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GOPS.021.1.6.2021

Zarzadzenie nr 6/2021
Kierownika Gminnego O§rodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie
z dnia 02 ezerwea 2021 roku
w sprawie Regulaminu okresowych ocen pracownikéw Gminnego Ofrodka Pomocy

Spolecznej w Nieborowie

Na podstawie art. 28 ustawy z dmia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
sampxzqdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w zwigzku z art. 121 b ust. 13 ustawy z dnia
/,.I’ZI'Imarca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. . Dz. U. z 2020 r., poz. 1876 ze zm.) zarzgdzam,

£

/ co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielem pracownikéow Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne] w Nieborowie, o ktérym mowa w art. 121 b ust. 13 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
o pomocy spolecznej, wprowadzam Regulamin okresowych ocen pracownikéw Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie, stanowiacy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nieborowie z dnia 15 czerwea 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczngj

w Nieborowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




Zaigeznilk do Zarzadzenia nr 6/2021 Kierownika Gminnego
QOsrodka Pomocy Spolecznej w Nichorowie z dnia 02 czerwea 2021 r,

Regulamin okresowych ocen pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Nieborowie

§ 1. 1. Regulamin okresowych ocen pracownikéw Gminnego Osdrodka Pomocy
Spotecznej w Nieborowie, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) dla pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych — sposdb dokonywania okresowych ocen,
okresy, za ktoére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena
oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen
oraz specyfike funkcjonowanié jednostki,

2) dla pracownikdw socjalnych — zasady i kryteria oceny okresowe;.

2. Okresowej ocenie, na podstawie niniejszego Regulaminu, podlegajg pracownicy
samorzadowi zatrudnieni w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nieborowie
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz pracownicy socjalmni.

§ 2. liekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1} ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282), )

2) ustawie o pomocy spotecznej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 12 marca 2004
1. 0 pomocy spotecznej (1. j. Dz. U. 22020 r,, poz. 1876 ze zm.),

3) ofrodku — nalezy przez 1o rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
w Nieborowie,

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nieborowic,

5) ocenie - nalezy przez to rozumieé okresowa oceng, dotyczaca wywigzywania si¢
pracownikéw, o ktorych mowa w § 1 niniejszego Regulaminu, z obowigzkéw
wynikajacych z czynnosci i zadad na zajmowanym stanowisku oraz z obowigzkow
okreslonych w art. 24 1 25 ust. | ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) pracowniku/pracownikach — nalezy przez o rozumie¢ odpowiednio osobe/osoby,

o ktdérych mowa w § 1,




7) oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nieborowie,

8) 6cenianyrn — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, o ktérym mowa w § 1,

9) arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika.

§ 3. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, na arkuszu oceny, ktdérego
wzOr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Pierwszej oceny pracownika dokonuje sie po uptywie:

1) 6 miesiccy od chwili pozytywnego =zdania egzaminu konczacego shuzbe

przygotowawcza, | |

2) 6 miesiccy od dnia zatrudnienia pracownika, ktoéry nie podlegat procedurze shuzby

przygotowawczej. _ ’

3. Ocena dokonywana jest piscmnic w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden dolacza sie
do akt osobowych pracownika, a drugi przekazuje pracownikowi.

§ 4. 1. Kierownik zawiadamia pracownika na piSmie o terminie przeprowadzenia oceny,
na 7 dni przed planowanym terminem oceny. Wzor powladomienia o terminie oceny stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. |

2. W przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci ocenianego w pracy w dniu wyznaczonym
jako termin sporzadzenia oceny, oceng sporzadza si¢ w pierwszym dniu obecnosei pracownika
W pracy.

§ 5. W razie catkowitej zmiany zakresu obowigzkéw pracownika, sporzadzenie oceny
nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu przed planowang zmiang Zal(re§u obowiqzkémw) ;

§ 6. 1. Oceniajgcy, przed dokonaniem oceny, w dniu oceny, przeprowladzam roZmowe
z ocenianym, podczas ktorej omawia stopien spetnienia przez niego kryteriéw oceny, o ktorych
mowa w & 7 ust. 1 i 2, zadania wykonane przez précownika, wykraczajgce poza zakres
obowigzkow, trudnosci napotkane podczas realizacji obowigzkow 1 ich ewentualne przyczyny,
ewentualng potrzcbe uzupeienia wiedzy 1 umiejgtnosci.

2. Oceniany, przed rozmowa, o ktérej mowa w ust. 1, wypelnia karte samooceny
pracownika, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Karta samooceny
jest przekazywana pracownikowi wraz z powiadomieniem, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.

3. Karta samooceny stanowi wlasng opini¢ oceniancgo, dotyczaca spetniania kryteriow
oceny i stanowi dokument pomocniczy przy okresowej ocenie.

4. Wypelniong karte oceny oceniany przekazuje oceniajgcemu najpozniej w przeddzien

planowanej rozmowy, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego Regulaminu.




§ 7. 1. Oceniajgey dokonuje oceny pracownika na podstawie analizy spelniania przez niego

nastepujacych kryteridw:

D

2)

3)

4)

5)

6)

umiejgtne stosowanie oraz przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
oraz innych przepiséw prawa — umiejetne stosowanie przepiséw nieibe;dnych
do wlasciwego wykonywania obowiazkdéw, wynikajgeych z zajmowanego stanowiska
pracy, w zaleznosci od rodzajli rozpatrywanej sprawy,

wywigzywanie si¢ z obowiazkéw wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym
stanowisku — samodzielne wykonywanie zadan, sprawne rozwigzywanie trudnosci
w trakeie realizacji zadan, przeciwdziatanie ryzyku, przyjmowanie odpowiedzialnosci
za prawidtowa realizacje zadan, dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy, dbalosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow petentéw osrodka, wlasciwe i zgodne
z prawem udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostgpnianie dokumentow,

sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadad oraz sumienne i staranne
wykonywanie polecen przelozonego — wykonywanie zadan 1 obowiazkdw dokladnie,
bez zbednej zwloki, skrupulatnie i solidnie, sumienne i staranne wykonywanie polecen
przelozonego, rozpatrywanie powlerzonej sprawy na podstawie obiektywnych
kryteriow, a nie osobistych przekonan, uprzedzen, preferencji lub w wyniku wplywu
innych 0s6b,

postawa etyczna — uczciwe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych, zachowanie
z godnodcia w miejscu pracy 1 poza nim, uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, wspétpracownikami, postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa, zachowanie tajemnicy ustawowo chroniongj,

planowanie i organizowanie pracy — planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan, precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
danego zadania, ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
umigjetnosé pracy w zespole — pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
rozumienie celu i korzysci, wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan, wspélpraca
a nie rywalizacja z pozostalymi czlonkami zespohlu, zglaszanie konstruktywnych
wnioskéw usprawniajacych prace zespolu, aktywne stuchanie innych, wzbudzanie

zaufania,




7) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych — udzial w szkoleniach
i innych formach doskonalenia zawodowego, aktywne wyszukiwanie komentarzy,
analogicznych  decyzji i wyrokéw administracyjno-sagdowych, pomocnych
W rozpatrzemu spraw, konsultacje z kierownikiem i radcg prawnym osrodka. |

2. Kazde kryterium, o ktorym mowa w ust. 1, zaleznie do stopnia jego spelnienia
przez pracownika, jest punktowane w skali od 0 do 3, przy czym:

1) 5 oznacza spelnienie przez pracownika kryterium w stopniu bardzo wysokim, czesto
wykraczajacym poza obszar, wynikajacy z zadan i obowiazkow,

2} 4 oznacza spelnienie przez pracownika kryterium w stopniu wysokim, czasami
wykraczajacym poza obszar, wynikajacy z zadan 1 obowiazkdw,

3) 3 oznacza spelnienie przez pracownika kryterium w stopniu zadawalajacym,

4) 2 oznacza spelnienie przez pracownika kryterium w stopniu dostatecznym,

5) 1 oznacza spelnienie przez pracownika kryterium w stopniu stabym,

6) 0 oznacza nie spelnienie przez pracownika kryterium.

3. Oceniajgcey, biorae pod uwage karte samooceny, o ktérej mowa w § 6 ust. 2, dokonuje
analizy spetniania kryterium, o ktérych mowa w ust. 1, podsumowuje przyznane punkty,
o ktérych mowa w ust. 2, za poszczegolne kryteria, ocenia stopien spetniania przez pracownika
wszystkich kryteriow w zaleznosci od lacznej liczby otrzymanych punktow, w nastepujacy
sposob:

1) wzorowy, w przypadku otrzymania przez pracownika 35-31 punkiéw,

2) bardzo dobry, w przypadku otrzymania przez pracownika 30-26 puﬁktéw,

3) dobry, w przypadku otrzymania przez pracownika 25-21 punktow,

4) dostateczny, w przypadku otrzymania przez pracownika 20-16 punktow,

5) staby, w przypadku otrzymania przez pracownika 15-11 punktow

6) niedostateczny, w przypadku otrzymania przez pracownika 10 i mniej punktow.

4. Oceniajacy przyznaje ocenianemu ocen¢ pozytywng, w razie wzorowego, bardzo
dobrego, dobrego, dostatecznego stopnia spelniania kfyteric’)w lub negatywna, w p;zypadku
stabego 1 niedostatecznego spetniania kryteriow.

§ 9. 1. Oceniajacy poucza pracownika samorzadowego, zatrudnionego na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, o przystugujacym prawie
odwotania od oceny na zasadach okreslonych w art. 27 ust. 5 do ust. 8 ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Wzdr odwotania od oceny okresla zalgeznik or 4 do nintejszego Regulaminu.

2. Oceniajgcy poucza pracownika samorzadowego, zatrudnionego na stanowisku

pracownika socjalnego, o przystugujacym prawie wniesienia zastrzezen co do uzyskanej oceny




na zasadach, okreslonych w art. 121 b ust. 6 ustawy o pomocy spolecznej. Wzdr wniesienia

zastrzeZen co do oceny okresla zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. Regulamin zostal skonsultowany z przedstawicielem pracownikoéw, o ktérym

mowa w art. 121 b ust. 13 ustawy o pomocy spoleczne;.




Zatgeznik nr 1 do Regulaminu ckresowych ocen pracownikéw Gminnego Osrodka |
Pomocy Spolecznej w Nicborowie z dnia 02 czerwea 2021r. ‘

Wzor

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Gminnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie
Czesé A
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nieborowie
{nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego ‘

Imig I NAZWISKO. ..o e
D714 10 L o PP
Data zatrudnienia w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Nieborowie..........cceeeeennnnen.

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowiskul ... e

[ 11. Dane dotyezace poprzednicj oceny

Poprzednia ocena ................... data sporzadzenia ...,

Czeié B

| I. Rozmowa z ocenianym pracownikiem

1) oméwienie karty samoceny — liczba wskazanych w samoocenie punktéw ............
2) zadania, wykonane przez pracownika, wykraczajace poza zakres obowiazkow:

..........................................................................................................
..........................................................................................................

3) trudnodci napotkane podezas realizacji  obowigzkéw  wedlhug ocenianego
i oceniajacego:

..........................................................................................................

..........................................................................................................

l I1. Ustalenie oceny okresowej pracownika |

Ocena stopnia spelniania przez pracownika kryteridw oceny i przyznanie okresowej oceny w okresie




I. | Umiejetne stosowanie oraz przestrzeganie
Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej oraz innych
przepisow prawa

2. | Wywiazywanie si¢ z obowiazkéw wynikajacych
z czynnoscl 1 zadan na zaymowanym
stanowisku

3. | Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie
zadan oraz sumienne 1 staranne wykonywanie
polecen przelozonego

4. | Postawa etyczna

5. |Planowanie 1 organizowanie pracy

6. |Umiejetnos¢ pracy w zespole

7. Stale podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji
zawodowych

R {10] 1) {1 S OO

W zwiazku z wzorowa/bardzo dobra/dobra/dostateczna/staba/niedostateczna’) oceng stopnia

spelniania przez pracownika wszystkich kryteriéw oceny przyznaje oceng koficowa

pozytywna/negatywng V2
1 niepotrzebne skreslic

Y ocene koficowg pozytywna przyznaje sie w przypadku wzorowego, bardzo dobrego, dobrego
i dostatecznego stopnia spelniania kryteridw, a negatywna w przypadku stabego spelniania, badz
niespelniania, kryteriow.

Uzasadnienie przyznanej oceny okresowej:

..........................................................................................................
..........................................................................................................

Nieborow, dria ....ooooooeeeieeeieeee

(miejscowos¢, data) {podpis oceniajacego)




Czes¢ C

Zapoznalam/em si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez Panig

Oswiadczam, Ze zostalam/em pouczona/y o przyshigujacym mi prawie odwolania od oceny do
kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej/Wajta Gminy Niebordéw*

w terminie 7 dni od dorgczenia oceny.

(miejscowost) (dzief, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

* niewlasciwe skresli¢







Zatgeznik nr 2 do Regulaminu okresowych ocen pracownikow
Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie
Z dnia 02 czerwea 262 1r.
(oznaczenie pracodawcy)

GOPS.......oo Niebordw, dnia .........covveeeeeinn,
(znak sprawy)

WZOR

(imig 1 nazwisko pracownika)

Powiadomicnie o terminie przeprowadzenia oceny

Na podstawie § 4 ust. 1 Regulaminu okresowych ocen pracownikéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 6/2021
kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie z dnia 02 czerwea 2021r.
zawiadamiam, Z termin sporzgdzenia dla Pani/Pana okresowej oceny pracownika zostat
wyznaczony nadzief .........................

Jednoczesnie informuje, iz w tym samym dniu zostanie z Pania/Panem przeprowadzona

rozmowa, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 ww. Regulaminu. Przedmiotem rozmowy bedzie sposéb

realizacji obowigzkow, wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez Panig/Pana
stanowisku pracy oraz obowigzkéw, okre§lonych w art. 15 i art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych, zadania, wykonane przez pracownika, kidre wykraczaly poza zakres
obowiazkéw, trudnosci napotkane podczas realizacji obowiazkdw i ich ewentualne przyczyny,
potrzeba uzupetnienia wiedzy i umiejetnosci.

W zwigzku z powyzszym przckazuj¢ Pani/Panu formularz karty samooceny, w mysl
§ 6 ust. 2 ww. Regulaminu, celem wypelnienia. Karte samooceny nalezy przekazad
oceniajgcemu najpdzniej w przeddzien planowanej rozmowy. Karta samooceny stanowi

dokument pomocniczy przy okresowej ocenie.




Zalacznik nr 3 do Régulaminu okresowych ocen pracownikéw
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie
z dnia 02 czerwca 202 1r.

Wzor
Karta samooceny pracownika, o ktérej mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu

Karta samooceny stanowi wlasng opini¢ ocenianego, dotyczgca spelniania kryteriéw oceny
i stanowi dokument pomocniczy przy okresowej ocenie pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nieborowie

| I Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego |

IMig 1 MAZWISKO. ..ot e e e
SEANOWISKO ..ttt e e e
Data zatrudnienia w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nieborowie...............coevieee

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ... .. ...,

f II. Dane dotyczace poprzedniej oceny ]
Poprzedniaocena ..............ooevviininn, data sporzgdzenia ..............ovoiiiiiinnnnn.
Czes¢ B
Lp. | Kryteria punktacja w skali od 0 do 5 w ramach
sAMmooceny

1. | Umiejgtne stosowanie oraz przestrzeganie
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych
przepisOw prawa

2. | Wywiazywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych
Z czynnosci 1 zadan na zajmowanym
stanowisku

3. | Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie
zadan oraz sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego

4, |Postawa etyczna

5. |Planowanie i organizowanie pracy

6. [ Umiejetnosé pracy w zespole

7. | Stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji
zawodowych

Liczba punktéw razem

..........................................

Data 1 podpis pracownika




Zatacznik nr 4 do Regulaminu okresowych ocen pracownikow
Gminnego Gérodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie
Z dnia 02 czerwca 2021r,

WZOR

(stanowisko)

Do Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Nieborowie

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

odwoluje si¢

od okresowej oceny pracownika, otrzymanej w dniul ... , w ktdrej
uzyskatam/em stopien spelniania kryteridw oceny na poziomie ..............ccoevveinveiennnnn , CO

lewalifikowato do przyznania mi oceny pozytywnej/negatywnej.

Uzasadnienie (niewymagane):

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

data i podpis pracownika




Zatgernik nr 5 do Regulaminu okresowych ocen pracownikéw
Gminnego Ofrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie
z dnia 02 czerwea 2021r.

WZOR

..........................................

(stanowisko)

Do Wéjta Gminy Nieboréw

Na podstawie art. 121 b ust. 6 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej

Wnosz¢ zastrzezenia

co do  uzyskanej okresowe] oceny  pracownika, otrzymanej w  dniu
.................................... , W ktorej uzyskalam/em stopien spelniania kryteriéw oceny na
POZIOIMME  +.eivrrineerieeereareenennnn , co kwalifikowalo do przyznania mi oceny

pozytywnej/negatywne;j.

Uzasadnienie (niewymagane):

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

data 1 podpis pracownika




