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Zarzqdzenie nr 6/2021

Kierownika Gminncgo Osrodka Pomocy Spotcczncj w Nieborowie

z dnia 02 czerwca 2021 roku

w sprawie Regulaminu okrcsowych ocen pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecxnej w Nieborowie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 Ustopada 2008 roku o pracownikach

samorz^dowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.poz. 1282), w zwi^zku z art. 121 b ust. 13 ustawy z dnia

-1/2 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1876 ze zm.) zarz^dzam,
./

co nast^puje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielem pracowiiikow Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Nieborowie, o ktorym mowa w art. 121 b ust. 13 ustawy z dma 12 marca 2004r.

o pomocy spotecznej, wprowadzam Regulamm okresowych ocen pracownikow Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie, stanowiqcy xatqcznik do niniejszego Zarz^dzenia.

§ 2. Tract moc Zarz^dzenie nr 2/2009 Kierowmka Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Nieborowie z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawic wprowadzcnia Regulaminu

okresowych ocen pracownikow sainorz^dowych zatmdnionycli na stanovviskach urz^dniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urz^dniczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

wNieborowie.

§ 3. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniemjego podpisania.



Zatqcznik do Zarzejdzenia nr 6/2021 KierownikaGminnego
Osrodksi Pomocy Spoleczncj w Nicborowie z dnia 02 czerwca 2021 r.

Regulamin okresowych ocen pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Nieborowic

§ 1. 1. Regulamin okresowych ocen pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej wNieborowie, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) dla pracownikow samorz^dowych, zatmdnionych na stanowiskach urz^dniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urz^dniczych m sposob dokonywania okresowych ocen,

okresy, za ktore jest sporz^dzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporz^dzana ocena

oraz skal$ ocen, blor^c pod uwagf? potrzeb^ prawid-lowego dokonywania tych ocen

oraz specyfik^ funkcjonowaniajcdnostki,

2) dla pracownikow socjalnych - zasady i kryteria oceny okresowej.

2. Okresowej ocenie, na podstawie niniejszego Regulaminu, podlegaJ^ pracownicy

samorz^dowi zatrudnieni w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nieborowie

na stanowiskach urz^dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz^dniczych

oraz pracownicy socjalni.

§ 2. Ilekroc w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie o pracownikach samorz^dowych --- nalezy przez to rozumiec ustaw^ z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorz^dowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.

1282),

2) ustawie o pomocy spolecznej - nalezy przez to rozumiec ustaw^ z dnia 12 marca 2004

r. o pomocy spoleczncj (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1876 ze zm.),

3) osrodku - nalezy przez to rozumiec Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

w Nieborowie,

4) Klerowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Nieborowic,

5) ocenie ~~ nalezy przcz to rozumiec okresow^ ocen(?, dotycz^c^ wywi^zywania si^

pracownikow, o ktorych mowa w § 1 niniejszego Regulaminu, z obowiqzkow

wynikaj^cych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz z obowi^zkow

okreslonych w art. 24 i 25 ust 1 ustawy o pracownikach samorzqdowych,

6) pracowniku/pracownikach - nalezy przcz to rozumiec odpowicdnio osob^/osoby,

o ktorych mowa w § 1,



7) oceniaj^cym - nalezy przcz to rozumiec kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spoleczncj w Nieborowie,

8) ocenianym - nalezy przez to rozumiec pracownika, o ktorym mowa w § 1,

9) arkuszu oceny - nalezy przcz to rozumiec arkusz olaesowej oceny pracownika.

§ 3. 1. Ocena pracownikow dokonywanajest raz na dwa lata, na arkuszu oceny, ktorego

wzor stanowi zalqcznik nr 1 do nimejszego Regulaminu.

2. Pierwszej oceny pracownika dokonuje si^ po uplywie:

1) 6 miesi^cy od chwiU pozytywnego zdania egzaminu koncz^cego sluzb?

przygotowawcz^,

2) 6 miesi^cy od dnia zatrudnienia pracownika, ktory nie podlegal procedurze shizby

przygotowawczej.

3. Ocena dokonywana jest piscmnie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden dolqcza si?

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 powiadomienia o terminie oceny stanowi

zal^cznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy w dniu wyznaczonym

jako termin sporz^dzenia oceny, ocen^ sporz^dza si^ w pierwszym dmu obecnosci pracownika

w pracy.

§ 5. W razie catkowitej zmiany zalaesu obowiqzkow pracownika, sporzqdzenie oceny

nast^puje najp6/.niej w ostatnim dniu przed planowan^ zmian^ zakresu obowi^zkow. ;
^^.^,^^-

§ 6. 1. Oceniaj^cy, przed dokonaniem oceny, w dniu oceny, przeprowadza rozmow?

z ocenianym, podczas lctorej omawia stopien spe^nienia przez niego kryteriow oceny, o ktorych

mowa w § 7 ust. I i 2, zadania wykonane przez pracownika, wylcraczajqce poza zakres

obowiqzkow, trudnosci napotkane podczas realizacji obowi^xkow i ich ewentualne przyczyny,

ewentualn^ potrzcb^ uzupe^nienia wiedzy i umiej^tnosci.

2. Oceniany, przed rozmow^, o ktorej mowa w ust. 1, wypelnia kart^ samooceny

pracownika, ktorej wzor stanowi zatqcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Karta samooceny

jest przekazywana pracownikowi wraz z powiadomieniem, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

3. Karta samooceny stanowi wlasn4 opini? oceniancgo, dotycz^c^ spelniania lcryteriow

oceny i stanowi dokument pomocniczy przy okresowej ocenic.

4. Wypehiionq kart? oceny oceniany przekazuje oceniaj^cemu najpozniej w przeddzien

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



7. 1. Oceniaj^cy dokonuje oceny pracownika na podstawie analizy spelniania przez niego

nast^puj^cych kryteriow:

1) umiej^tne stosowanie oraz przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polsklej

oraz innych przepisow prawa - umiej^tne stosowanie przepisow niezti^dnych

do wtasciwego wykonywania obowi^zkow, wynikajqcych z zajmowanego stanowiska

pracy, w zaleznosci od rodzaju rozpatrywanej sprawy,

2) wywi^zywanie si^ z obowi4zk6w wynikaj^cycli z czynnosci i zadan na zajmowanym

stanowisku ~~ samodzielne wykonywanie zadan, sprawne rozwi^zywame tmdnosci

w trakcie realizacji zadan, przeciwdziaianie ryzyku, przyjmowanie odpowledzialnosci

za prawidlow^ realizacj^ zadaa, dbalosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiaj^ce uzyskiwanie wysokich efektow pracy, dba-fosc

o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzgl^dmeniem interesu

publicznego oraz indywidualnych interesow petentow osrodka, wlasciwe i zgodne

z prawem udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym

oraz udost^pnianie dokumentow,

3) sumienne, sprawne i bezsb'onne wykonywanie zadan oraz sumienne i staranne

wykonywame polecen przelozonego - wykonywame zadan i obowi^zkow dokladnie,

bez zb^dnej zwtoki, skrupulatnie i solidnie, sumienne i staranne wykonywanie polecen

przelozonego, rozpatrywanie powierzonej sprawy na podstawie obiektywnych

kryteriow, a nie osobistych przekonan, uprzedzen, preferencji lub w wyniku wplywu

innych o sob,

4) postawa etyczna - uczciwe wykonywanie obowiqzkow sh.izbowych, zachowanie

z godnosci^ w miejscu pracy i poza nim, uprzejmosc i zyczliwosc w kontaktach

z obywatelami, zwierzchnikami, wspo^pracownikami, post^powanie zgodnie z etyk^

zawodow^, zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) planowanie i organizowanie pracy -~ planowanie dziaian i organizowanie pracy w celu

wykonania zadan, precyzyjne okreslenie celow, odpowledzialnosci oraz ram czasowych

danego zadania, ustalenie priorytetow dziaiania, efektywne wykorzystywanie czasu,

6) umiej^tnosc pracy w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

rozumienie celu i korzysci, wynikaj^cych ze wspolnego realizowania zadan, wspotpraca

a nic rywalizacja z pozosta-iymi cztonkami zespotu, zglaszanie konstmktywnych

wnioskow usprawniaj^cych prac^ zespolu, aktywne sluchanie innych, wzbudzanie

zaufania,



7) stale podnoszenie umiej^tnosci i kwalifikacji zawodowych - udzial w szkoleniach

i imiych formach doskonalenia zawodowego, aktywne wyszukiwanie komentarzy,

analogicznych decyzji i wyrokow administracyjno-s^dowych, pomocnych

w rozpatrzeniu spraw, konsultacje z kierownikiem i radcq 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 5, przy czym:

1) 5 oznacza spelnienie przez pracownika kryterium w stopniu bardzo wysokim, cz^sto

wykraczaj^cym poza obszar, wynikaj^cy z zadan i obowi^zkow,

2) 4 oznacza spelnienie przez pracownika kryterium w stopniu wysokim, czasami

wykraczaj^cym poza obszar, wynikaj^cy z zadan i obowiqzkow,

3) 3 ozmcza spehiienie przez pracownika kryterium w stopniu zadawalajqcym,

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

5) 1 oznacza spetnienie przez pracownika kryterium w stopniu s^abym,

6) 0 oznacza me spehiienie przez pracownika kryterium.

3. Oceniaj^cy, bior^c pod uwag^ kart^ samooceny, o ktorej mowa w § 6 ust. 2, dokonuje

analizy spelmania kryterium, o ktorych mowa w ust. 1, podsumowuje pr2yznane punkty,

o ktorych mowa w ust. 2, za poszczegolne kryteria, ocenia stopien speiniania przez pracownika

wszystkich kryteriow w zaleznosci od t^cznej liczby otrzymanych punktow, w nast^puj^cy

sposob:

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

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

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

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

5) slaby, w przypadku otrzymania przez pracownika 15-11 pmiktow

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

4. Oceniajqcy przyznaje ocenianemu ocen? pozytywnq, w razie wzorowego, bardzo

dobrego, dobrego, dostatecznego stopnia spetmania kryteriow lub negatywn^, w przypadku

slabego i niedostatecznego spelniajriia kryteriow.

§ 9. 1. Oceniaj^cy poucza pracownika samorz^dowego, zatrudnionego na stanowisku

urz^dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz^dniczym, o przysluguj^cym prawie

odwoitania od oceny na zasadach okreslonych w art. 27 ust. 5 do ust. 8 ustawy o pracownikach

samorzqdowych. Wzor odwoiania od oceny okresla zat^cznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Oceniajqcy poucza pracownika samorz^dowego, zatmdnionego na stanowisku

pracownika socjalnego, o przyshiguj^cym prawie wniesienia zastrzezen co do uzyskanej oceny



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

zastrzezeA co do oceny okresla za^cznik nr 5 do mniejszego Regulaminu.

§ 10. Regulamin zostal skonsultowany z przedstawicielem pracownikow, o ktorym

mowa w art. 121 b ust. 13 ustawy o pomocy spolecznej.



Zalqcznik nr 1 do Regulaminu okresowych ocen pracownikow Gminnego O^rodka
Pomocy SpolecznejwNieborowiezdnia02czerwca2021r.

Wzor

Arkusz okresowej oceny pracownika samorz^dowego zatrudnionego

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nieborowie
Cz^sc A

Osrodek Pomocy Spolecznei w Nieborowie
(nazwajednostki)

I. Dane dotyczqce ocemanego pracownika samorzqdowego^

Imi^inazwisko.

Stanowisko

Data zatrudnienia w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nieborowie.

Data rozpocz^cia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane dotyczqce poprzcdnicj oceny

Poprzednia ocena ............................... data sporzqdzenia

Cz^sc B

I. Rozmowa z ocenianym pracownikiem

1) omowienie karty samoceny - liczba wskazanych w samooceme punktow

2) zadania, wykonane przez pracownika, wylcraczaj^ce poza zakres obowiqzkow:

3) trudnosci napotkane podczas realizacji obowiqzkow wedtug ocenianego

1 ocemaj^cego:

4) potrzeba uzupelniema wiedzy i umiej^tnosci wedlug ocenianego i oceniaJ^cego:

II. Ustalenie oceny okresowcj pracownika^



1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Umiej^tne stosowanie oraz przestrzeganie

Konstytucji Rzeczypospolitej Polsklej oraz innych

przepisow prawa

Wywi^zywanie si^ z obowi^zkow wynikaj^cych
z czynnosci i zadan na zajmowanym

stanowisku

Sumienne, spmwne i bezstronne wykonywanie

zadari oraz sumienne i staranne wykonywanie

polecen prze-tozonego

Postawa etyczna

Planowanie i organizowanie pracy

Umiej^tnosc pracy w zespole

State podnoszenie umiej^tnosci i kwalifikacji

zawodowych

Liczba otrzymanych punktow:................ co oznacza spelmenie przez pracownika kryteriow

w stopniu.

W zwi^zku z wzorowq/bardzo dobr^/dobr^/dostateczn^/stabq/niedostateczn^ ) ocen^ stopnia

spehiiania przez pracownika wszystkich kryteriow oceny przyznaj^ ocen^ koncow^

pozytywnq/negatywn^ 1) )

1) niepotrzebne skreslic

) ocen? koncow^ pozytywn^ przyznaje si^ w przypadku wzorowego, bardzo dobrego, dobrego

i dostatecznego stopnia spetoiania l<ryteri6w, a negatywn^ w przypadku stebego spetoiania, b^dz
niespelniania, kryteriow.

Uzasadnienie przyznanej oceny okresowej:

Nieborow, dma

(miejscowosc, data) (podpis oceniajqcego)



Cz^sc C

Zapoznalam/em si^ z ocen^ sporzqdzonq na pismie przez Paniq

Oswiadczam, ze zostatam/em pouczona/y o przyshigujqcym mi prawie odwo^ania od oceny do

kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej/Wojta Gminy Nieborow*

w termmie 7 dni od dor^czenia oceny.

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)

* niew^asciwe skreslic





Za^cznik nr 2 do Reguiaminu okresowych ocen pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie

z dnia 02 czerwca 202 Ir.

(oznaczenie pracodawcy)

GOPS......................... Nieborow, dnia

(znak sprawy)

WZOR

(imi? i nazwisko pracownika)

Powiadomicme o terminie przcprowadzenia oceny

Na podstawie § 4 ust. 1 Regulaminu okreso'wych ocen pracownikow Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie, stanowi^cego zalqcznik do Zarz^dzenia nr 6/2021

kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie z dnia 02 czerwca 202 Ir.

zawiadamiam, z termin sporz^dzenia dla Paiii/Pana okresowej oceny pracownika zostal

wyznaczony na dzieii

Jednoczesnie informuj^, iz w tym samym dniu zostanie z Paniq/Panem przeprowadzona

rozmowa, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 ww. Regulaminu. Przedmiotem rozmowy b^dzie sposob

realizacji obowi^zkow, wynikaj^cych z zalcresu czynnosci na zajmowanym przez Paniq/Pana

stanowisku pracy oraz obowiqzkow, okreslonych w art. 15 i art. 16 ustawy o pracownikach

samorz^dowych, zadania, wykonane przez pracownika, Irtore wykraczafy poza zakres

obowi^zkow, trudnosci napotkane podczas realizacji obowi£|zk6w i ich ewentualne przyczyny,

potrzeba uzupehiienia wiedzy i umiej^tnosci.

W zwiqzku z powyzszym przckazuj? Paiii/Panu formularz karty samooceny, w mysl

§ 6 ust. 2 ww. Regulaminu, celem wypehiienia. Kart^ samooceny nalezy przekazac

oceniaj^cemu najpozniej w przeddzien planowanej rozmowy. Karta samooceny stanowi

dokument pomocniczy przy okresowej ocenie.

Imi^ i nazwisko oceniaj^cego



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu olaesowych ocen pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie

z dnia 02 czerwca 202 Ir.

Wzor

Karta samooccny pracownika, o ktorej mowa w § 6 usf. 2 Regulaminu

Karta samooceny stanowi w^asn^ opini^ ocenianego, dotycz^cq spehiiania kryteriow oceny

i stanowi dokument pomocniczy przy olcresowej ocenie pracownika samorz^dowego
zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy Spo^-ecyjiej w Nieborowie

I. Dane dotycz^ce ocenianego pracownika samorz^dowego

Imi^ i nazwisko,

Stanowisko ,,

Data zatrudnienia w Gminnym Osrodku Pomocy Spo^ecznej w Nieborowie.

Data rozpocz^cia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Poprzednia ocena ............................... data sporz^dzenia

Cz^sc B
Lp.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Kryteria

Umiej^tne stosowanie oraz przestj'zcganie

Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych

przepisow prawa

Wywiqzywanie si? z obowi^zkow wynikaj^cych
z czynnosci i zadan na zajmowanym

stanowisku

Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie

zadan oraz sumienne i staranne wykonywanie

poleceri przel'ozonego

Postawa etyczna

Planowanie i organizowanie pracy

Umiej^tnosc pracy w zespole

Stale podnoszenie umiej^tnosci i kwalifikacji

zawodowych

Liczba punktow razem

punktacja w skali od 0 do 5 w ramach
samooccny

Data i podpis pracownika



Za^cznik nr 4 do Regulammu okresowych ocen pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie

z dnia 02 czerwca 202 Ir.

(im4 i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Do Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Nieborowie

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

odwotuj^ si^

od okresowej oceny pracownika, otrzymanej w dniu ..................................... w ktorej

uzyskalam/em stopien spetaiania kryteriow oceny na poziomie ................................., co

kwalifikowalo do przyznania mi oceny pozytywnej/negatywnej.

Uzasadnienie (niewymagane):

data i podpis pracownika



Za^cznik nr 5 do R.egulaminu okresowych ocen pracownik6w
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie

z dnia 02 czerwca 202 Ir.

WZOR

(imi^ i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Do Wojta Gminy Nieborow

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

Wnosz^ zastrzezenia

co do uzyskanej okresowej oceny pracownika, otrzymanej w dniu

., w ktorej uzyskatam/em stopien spelniama kryteriow oceny na

poziomie .................................. co kwalifikowalo do przyznania mi oceny

pozytywnej/negatywnej.

Uzasadnienie (niewymagane):

data i podpis pracownika


