Zarzadzenie Nr OPS 0152/10/2009
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w &odlnie Krajenskim
z dnia 9 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w QGrodku Pomocy Spotecznej w §olnie Krajenskim
regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Na podstawie art. 27 ustawy zad@il listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zadzam, co naspuje:

§1

Wprowadzam w @odku Pomocy Spotecznej weilnie Krajaéiskim regulamin okresowej
oceny pracownikow w brzmieniu zaknika do niniejszego zadzenia.

§2
Wykonanie zarzdzenia powierzam Kierownikowi Sekcji Organizacyjnej Spraw
Osobowych.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



1.

3.

Zatznik do zarzdzenia nr OPS 0152/ 10 /2009
Dyrektorad@dka Pomocy Spotecznej
z dnia 9 czerwca 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
Pracownicy Qrodka Pomocy Spotecznej welnie Krajaiskim zatrudnieni na
stanowiskach ukzlniczych, zwani dalej] Ocenianymi podlegakresowym ocenom na
zasadach oksonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o gwatkach
samoradowych oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza 8 stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urginiczych krocej i sz&¢ mieskcy.

W stosunku do Dyrektora &bdka Pomocy Spotecznej weilnie Krajaiskim oceny

dokonuje Burmistrz &adlna Krajéskiego.

§2

Okresowej oceny dokonuje beZpedni przetaony Ocenianego, zwany dalej Oceaym.

§3
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest razkw, o zastrzeeniem 8§ 4.
Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jest @shou styczniu za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
Ostatecznym terminem spadzenia oceny na fmie jest dzié 31 stycznia. Do tego dnia
Oceniajcy zobowhzani @ przekazéd arkusze ocen do Dyrektorasi@dka Pomocy
Spotecznej w &0lnie Krajgiskim
Termin przeprowadzenia oceny seoulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecikoi Ocenianego unientbwiaj acej
przeprowadzenie oceny;,
b) istotnej zmiany zakresu oboyzkdw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.

W przypadkach, o ktorych mowa:



a) w ustpie 4 pkt a) — ocena spadzana jest w terminie jednego migsi od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) w ustpie 4 pkt b) — ocena spadzana jest przed zmiazakresu obovwizkow
lub stanowiska.

. Nowy termin sporgzdzenia oceny wyznacza Ocen@j, niezwtocznie powiadamig o

tym Ocenianego nafnie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jesiopinej ocenie, nie gaiej niz
przed uptywem szeiu miestcy, jednak nie wczmiej niz po uptywie trzech miesty
od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceoygjniezwitocznie powiadamig o

tym Ocenianego na fmie. Kopk pisma dajcza s¢ do arkusza oceny.

§5

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawigceeekryteriow wspoélnych dla
wszystkich  Ocenianych oraz czterech kryteriow do bevy, wybranych przez
Oceniajcego.

. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw: s

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienng Wykonywanie obowizkow doktadnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawnét Dbatci¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zada umaliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboyzkow bez zhdnej

zwioki

3. Bezstronng Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystani
dostpnychzrodet, gwarantujce wiarygodnéct
przedstawionych danych, faktow i informaciji. Umtejps¢




sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowaniaadnej z nich

4. Umiegtnos¢ stosowanig Znajoma¢ przepisow niezédnych do wiaciwego
odpowiednich przepiséw | wykonywania obowizkéw wynikapcych z opisu
stanowiska pracy. Umignos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiajtnos¢ zastosowania wiaiwych
przepisoOw w zalenosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajwspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zada Precyzyjne okrdanie celéw,

odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywaniesa,
tworzenie szczegotowych i miovych do realizacji planow

krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowjzkow w sposob uczciwy, niebugtz
podejrzé o stronniczéc i interesowné¢. Dbata¢ o
nieposzlakowamopinig. Posgpowanie zgodnie z etyk
zawodowy

3. Kryteriami do wyboru przez Ocenigego 3.

Kryterium Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczngWiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezledny do
urzdzen technicznych |korzystania ze speiu komputerowego oraz wazen
biurowych
3. Znajomdac¢ jezyka Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego realizowanych zadea pozwalajca na:

(czynna i bierna) - czytanie i rozumienie dokumentéw,




- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- mowienie w ¢zyku obcym

4. Nastawienie na wiasn
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

y ZdoInas¢ i sktonna¢ do uczenia 8| uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze pisia
aktualry wiedz

5. Komunikacja werbalng

. Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwaraatyjich

Zrozumienie przez:

- wypowiadanie s w sposob zwizly, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie styluggyka i tré&ci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpag¢ych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytykub zaskakujce
argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposob przekonywsy,

- postugiwanie i pojecciami wiaciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyj

zrozumienie przez:

- stosowanie przyfych form prowadzenia
korespondenciji,

- przedstawianie zagadmi& sposéb jasny i zwity,

- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tr&ci
pism,

- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnéc

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inrosoly przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- proke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnoi¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami

8. Pozytywne podégie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

- stwzenie pomog

9. Umiegtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korZgi wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zaga

- wspOtprae, a nie rywalizagj z pozostatymi

cztonkami zespotu,




- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawgaggh
prag zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiegtnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dgi:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0soDb,

- przygotowaniu i prezentowaniuzigorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnycidéw
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na teniabdet
konfliktow,

- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozaen

11. Zaradzanie
informacp/dzielenie s
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére rog
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyz:
przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje tedala stanowity istota pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktor
maj one istotne znaczenie

ji

12. Zaradzanie zasobamn

i Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorayista

zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobéw,

- alokacg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgtdem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zaradzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do agjania wyszej

skutecznéci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadakreslanie
odpowiedzialnéci za ich realizagj, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz citemie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwadotyczcych
jakasci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownjkow
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakopracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny
Sposob, zaakwanie ich do wyrzania wtasnych opinii
oraz whczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocerg 0signie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mgiwosci wynikajacych z systemu




wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu
zaclkecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwpracownikow
dotycacych wkasnego rozwoju do potrzeb ¢oim,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celéw i zadaurzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji

14. Zaradzanie jakécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziaha celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakimi i postpu w realizacji dziala,

- modyfikowanie planéw w razie konieczug

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracowwiko

- wydawanie poleademapcych na celu popraw
wykonywanych obovazkow

15. Zaradzanie
wprowadzaniem zmia

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdéw zmniejsaaych niecly¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si na sprawach kluczowych zygianych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwatgjosagnac
pozytywne rezultaty klientom ugdu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Oshganie zaktadanych celéw, doprowadzanie daidia

konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadakrytycznych, szczegolnie
trudnych, mogcych mi€ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia pgsti realizacji
zada,

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji
zada i wywiazywanie st z zobowazan,

- Zzrozumienie konieczroi rozwiazywania problemow
oraz ka@czenia podjtych dziata

17. Podejmowanie decyz?

jiUmiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronn
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego

y i




przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwaanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem rypgka
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskowatst

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowycl

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozayiwanie

nskomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie mage na celu rozwizanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmien®@jch s¢
warunkow,

- weczeniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzyetda musiel
zareagowana kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych takepy
mazna byto w przysziéci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych
lub wprowadzania zmian

19. Samodzieln@

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywanid
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwiazah w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiegtnos¢ | wola poszukiwania obszarow
wymagagcych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedziatooza
nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badaim&det ich
powstania

21. Kreatywne¢

Wykorzystywanie umigfnaosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwazan ulepszajcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie paaar migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie régnych istniejcych rozwazan w
celu tworzenia nowych,

- otwartg¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepciji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych rAovosci lub
sposobow dziatania,

- badanie rénychzrédet informacji, wykorzystywanie
dostpnego wyposgenia technicznego,

- zackecanie innych do proponowania, wdaaia i




doskonalenia nowych rozyzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celdw

oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwaanie trendow i powizan miedzy r&znymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb
I generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw pegich
dziata i decyzji,

- planowanie rozwizywania probleméw i pokonywania
przeszkad,

- ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczrii i zagrazen

23. Umiegtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozr@nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porodiméznych
aspektéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagych z dokumentéw,
opracowa i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia iaidzbierania
danych odpowiadagych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wniosko
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii
(wiacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania

§6

1. Oceny pracownika dokonujeggna pémie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzo6r arkusza oceny stanowi gegnik nr 1 do niniejszego regulaminu.




3. Sporadzenie oceny na fiie polega w szczegoélid na:
a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadarkygteriow, przy
uwzgkdnieniu nasfpujacych stopni:

- stopiev bardzo dobry — przyznawany,z@i Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przeasgapcy oczekiwania; za stopieten
Oceniany otrzymuje pé punktow;

- stopiev dobry — przyznawany, zeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposOb odpowiadaly oczekiwaniom; za stopiete Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopien zadowalajcy — przyznawany, j@li Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadaly oczekiwaniom, za stopieten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopiex niezadowalajcy — przyznawany, jeli Oceniany cgsto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiagyj oczekiwaniom; za stopie ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwgglieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedtug rasiacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od ADdmnktow;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 4&tpun

- ocena zadowalaga — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskaniazrd0 punktow;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Ocen@j opisuje spos6b wykonywania przez
Ocenianego obowrkdéw, zwracac szczegoéla uwag na spetnianie przez

niego kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest nicay.

8§87

1. Przed dokonaniem czynfm, o ktorych mowa 8§ 6 ust. 3, Ocenigy przeprowadza z

Ocenianym rozmow zwary dalej rozmow oceniagca. Termin rozmowy oceniagej

wyznacza Oceniagy informuac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy Ocenaay:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego ohakdw w okresie, w ktérym

podlegat ocenie, truddoi napotykane przez niego podczas realizacji zautaz

spetnianie przez ocenianego ustalonych kryterioangr



b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i uginesci wymagaacych
rozwiniecia,
c) omawia z Ocenianym plan dziatadoskonalcych umiegtnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obgekiow.

§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny calwetdo Dyrektora €odka
Pomocy Spotecznej w ¢Bolnie Krajeéiskim, w terminie siedmiu dni od daty
otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno bysporadzone na gmie i powinno zawier@auzasadnienie.

3. W przypadku uwzgldnienia odwotania ocerzmienia st albo dokonuje sioceny po
raz drugi.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika samuozego negatywne] oceny,
ponownej jego oceny dokonuje; siie wczéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa8 6 ust. 3, skutkuje

rozwigzaniem umowy o pra¢z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§9
Arkusze oceny wgczane g do akt osobowych pracownika.

§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika olaawje jawndc¢ oceny.

2. Zabrania sj udzielania informacji o ocenie pracownika osobaeupowanionym.



