ZARZADZENIE NR 15/2023
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 18 kwietnia 2023r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych oraz § 18 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,
stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XLI/376/2021 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia
29 kwietnia 2021r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku, stanowigcy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegajacych
okresowej ocenie do zapoznania sie¢ z regulaminem, o ktérym mowa w § 1 i do

przestrzegania postanowien w nim zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na

stanowisku podinspektora ds. administracyjnych.

§ 4. Z chwilg wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie
nr 29/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 27 sierpnia
2019r. w sbrawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej
w Puttusku, zarzadzenie nr 32/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku z dnia 2 pazdziernika 2019r. w sprawie zmiany Regulaminu przeprowadzania
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okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Miejskim O$rodku Pomocy

Spotecznej w Puttusku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o ktor
Miejskiegq (6rodka Pomocy
_ Spoteczné{ w Puttusku

Beata Gemza

Sporzadzita: Ewa Zaremba
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Zatacznik nr 1 do regulamin przeprowadzania

okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Wykaz kryteridow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis

I. Kryteria obowigzkowe:

Nr

Kryteria obowigzkowe

Opis kryterium

1.

Sumiennoé¢

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
i przepiséw prawa doktadnie, skrupulatnie i solidnie, zgodnie
Z przepisami regulaminu pracy, przepisami bhp, ppoz. Dbatoé¢
0 przedstawienie wiarygodnych danych, faktow i informacji.
Punktualnosé.

Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwtoki

i bez angazowania niepotrzebnie innych oséb oraz koniecznosci
nadzoru bezposredniego przetozonego. Terminowe
rozpatrywanie spraw. Podejmowanie odpowiedzialnoéci za
dziatania.

Bezstronnos¢é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnoé¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejgtnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie zadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomos¢ przepiséw niezbgdnych do witasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz opisu
stanowiska pracy. Umiejetnoé¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnoéé stosowania wtasciwych przepiséw

W zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Dokonywanie analizy dokumentéw oraz wiasciwej interpretac;ji
prawa.

Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadan. Dbatoé¢ o terminowoé¢ wykonywanych zadar i jakoé¢
pracy. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Skuteczne przewidywanie probleméw,
budowanie planéw awaryjnych. Ustalanie priorytetéw dziatania,
tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krétko-
i dtugoterminowych. Wspétpraca, a nie rywalizacja z innymi
pracownikami O$rodka.

Postawa etyczna

Postgpowanie zgodnie z obowigzujacym w Osrodku Kodeksem
Etyki, w tym wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie
budzacy podejrzen o stronniczodé i interesownos¢. Dbato¢

0 nieposzlakowang opinie. Zachowywanie sie z godnoscia

W miejscu pracy i poza nim, kultura osobista (uprzejmosg,
zyczliwosc), przestrzeganie standardéw obstugi klientéw (ubidr,
wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych. o |




II. Kryteria dodatkowe:

Nr

Opis kryterium

rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Kryteria dodatkowe
1. | Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretne] dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.
2. | Umiejetno$¢ obstugi Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
urzadzen technicznych korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
3. | Nastawienie na wtasny

Zdolnos¢ i sktfonnoéé do uczenia sie, pogfebiania wiasnej wiedzy
i umiejetnosci na zajmowanym stanowisku. Poszukiwanie
mozliwoéci doskonalenia wiedzy, wystepowanie z inicjatywa
doksztatcania sie, odpowiadajacego aktualnym obowigzkom

i potrzebom przysziosciowym Osrodka.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku z dnia 18 kwietnia 2023r.

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

§ 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze- nalezy przez to rozumieé dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku,

2) Osrodku — nalezy przez to rozumied Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Puttusku,

3) ocenie — nalezy przez to rozumieé okresowg ocene,

4) oceniajgcym — nalezy przez to rozumied bezposredniego przetozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny,

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku podlegajacego okresowej ocenie.

§ 2. 1. Regulamin okreéla sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zatrudnionych w Oérodku. )

2. Pracownicy podlegajg okresowej ocenie dokonywanej przez bezpoéredniego
przetozonego, w zakresie Wywigzywania sie przez nich z obowigzkéw stuzbowych
wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw pracownika
samorzadowego okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych.

3. Oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 niniejszego regulaminu, na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy.

4. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ oceng w sposéb rzetelny, uczciwy
i obiektywny.

§ 3. 1. Ocene pracownikéw przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy, w terminie ustalonym przez oceniajgcego.

2. Ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu wrzeéniu za okres dwéch
poprzedzajacych lat.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzied 30 wrzeénia. Do
tego dnia oceniajacy zobowigzani sq przekaza¢ arkusze ocen do dyrektora za posrednictwem
pracownika kadr.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnoéci pracownika uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw pracownika lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

5. W przypadku, o ktérym mowa:



1) w ust. 4 pkt 1- ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu
pracownika do pracy,

2) w ust. 4 pkt 2- ocena sporzadzana jest przed wprowadzeniem istotnej zmiany
zakresu obowigzkow lub przed zmiang zajmowanego stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzenia ~oceny wyznacza oceniajacy, niezwtocznie
powiadamiajgc o tym pracownika na pismie. Kopie pisma dotacza sig do arkusza okresowej
oceny pracownika samorzadowego.

§ 4. 1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje sig nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy O prace,
7 zachowaniem okreséw wypowiedzenia. o5 s

3. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwiocznie powiadamiajac
o tym pracownika na piémie. Kopig pisma dotacza sie do arkusza okresowej oceny
pracownika samorzadowego.

§ 5. 1. Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej na podstawie szesciu
kryteriow obowigzkowych wspdlnych dla wszystkich pracownikow oraz czterech kryteriow
dodatkowych wybieranych przez oceniajacego najistotniejszych  dla prawidtowego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony W arkuszu okresowej oceny
pracownika samorzadowego. '

2. Wz6r arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu. ‘

3. Ocena jest sporzadzana na pi$mie i zawiera uzasadnienie.

4. Ocena jest pozytywna lub negatywna.

5. Ocena ogdlna wystawiana jest po uérednieniu wszystkich wystawianych przez
oceniajgcego ocen.

§ 7. 1. Przed dokonaniem oceny, oceniajacy przeprowadza z pracownikiem rozmowe,
zwang dalej rozmowg oceniajaca.

2. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza oceniajacy informujac o nim pracownika, co
najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z pracownikiem wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, trudnoéci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez pracownika ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu  Z pracownikiem zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia,

3) dokonuje wyboru czterech kryteriow dodatkowych najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
pracownika, uzgadniajac wybor z pracownikiem.

§ 8. 1. Oceniajacy niezwtocznie dorecza pracownikowi oraz dyrektorowi za
posrednictwem pracownika kadr oceng sporzadzong na piSmie i poucza pracownika
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0 przystugujagcym mu prawie ztozenia odwotania od sporzadzonej oceny do dyrektora
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

2. Zaleca sig, aby pracownik potwierdzit otrzymanie oceny sporzadzonej na pismie,
w postaci kopii arkusza oceny, poprzez podpisanie sie na oryginale arkusza
oceny i opatrzenie podpisu datg oraz adnotatjg ,,zostatem/am pouczony/a o przystugujgcym
mi prawie ztozenia odwotania od sporzgdzonej oceny”.

3. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pi$mie i powinno zawieraé uzasadnienie.

4. Dyrektor rozpatruje odwotfanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia
po uprzednim wystuchaniu pracownika i oceniajgcego.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig albo dokonuje sie oceny
po raz drugi. Ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest ocena ostateczna.

§ 9. 1. Oceniajacy jest odpowiedzialny m. in. za:

1) przebieg oceny i dochowanie wymaganych termindw,

2) przeprowadzenie rozmowy oceniajacej z pracownikiem oraz wystawienie oceny.

2. Obowiazkiem oceniajgcego jest m. in.:

1) rzetelne przygotowanie si¢ do spotkania z pracownikiem, podczas ktérego zostaje
omowiony z pracownikiem sposéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz do rozmowy oceniajacej poprzez m. in. zapoznanie sie
z ustawg, regulaminem, zakresem czynnosci pracownika,

2) dokonanie obiektywnej oceny zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg o pracowniku.

§ 10. Pracownik jest zobowigzany m. in. do przygotowania sie do spotkania
z oceniajacym, podczas ktérego zostaje omoéwiony z pracownikiem sposéb realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz do rozmowy
oceniajgcej w szczegolnosci poprzez zapoznanie sie z ustawg i niniejszym regulaminem.
Pracownik zobowigzany jest aktywnie uczestniczy¢ w rozmowie z oceniajgcym.

§ 11. 1. Arkusze okresowej oceny pracownika samorzgdowego do czasu
przeprowadzenia oceny przechowywane s3 przez bezposrednich przetozonych dokonujgcych
ocen.

2. Po dokonaniu oceny, arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
niezwtocznie wtacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 12. Ze wzgledu na ochrone doébr osobistych pracownika wszystkie informacje
znajdujgce sie w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego oraz zebrane
w trakcie rozmowy oceniajgcej podlegajg ochronie w rozumieniu przepiséw o ochronie
danych osobowych i nie sg ujawniane publicznie.

§ 13. 1. Do danych zawartych we wszystkich arkuszach ocen majg dostep: dyrektor,
bezposredni przetozony oraz upowazniony pracownik kadr.

2. Pozostali pracownicy majg dostep jedynie do tych arkuszy oceny, w ktérych sa
imiennie wymienieni.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych i niniejszym regulaminie decyzje podejmuje dyrektor.

ktor
Miejskiegg Ogrodka Pomocy
g w Pultusku

Beata ?em






Zatacznik nr 2 do regulaminu przeprowadzania

okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

l. Nazwa jednostki zatrudniajacej

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku

Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie:

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

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

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu

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

Rozmowe przeprowadzit:

(podpis pracownika)



V. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez pracownika
W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spefniania przez pracownika poszczegdlnych kryteriow. - -

—

Kryteria obowigzkowe

Nr | Kryterium oceny Ocena czastkowa dotyczaca poziomu spetniania
danego kryterium

1. | Sumiennos¢ Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwar (0 pkt)
2. | Sprawnos¢ Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
3. | Bezstronnosc Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
4. | Umiejetno$¢ stosowania Powyzej oczekiwan (2 pkt)
odpowiednich przepisow Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
5. | Planowanie i organizowanie Powyzej oczekiwan (2 pkt)
pracy Na poziomie oczekiwar (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)
6. | Postawa etyczna Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
ﬁonizej oczekiwan (0 pkt)

Kryteria dodatkowe

Nr | Kryterium oceny Ocena czastkowa dotyczaca poziomu spetniania
danego kryterium

1. Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

2. Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwar (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

3. Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

4. Powyzej oczekiwan (2 pkt)
Na poziomie oczekiwan (1 pkt)
Ponizej oczekiwan (0 pkt)

lloéé otrzymanych punktow: ...ccceeeisesnsensncenee -



VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace oceniajacego:
Nt st .50 oo e

Przyznaje pracownikowi nastepujgcy okresowg ocene (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu) :

POZYTYWNA  10-20 pkt

Uzasadnienie:

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

NEGATYWNA  0-9 pkt

Uzasadnienie:

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

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

(miejscowosé) (dzier, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



VIl. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny ha piSmie

otrzymatam/em arkusz oceny z oceng okresowq oraz
a sie od sporzadzonej oceny do dyrektora
sku w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Potwierdzam, iz W dniu ....cocoeiiiininennnne
zostatam/em pouczona/y o prawie odwotani
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttu

(data, podpis pracownika)



