ZALACZNIKNR 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mroczy

REGULAMIN OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Ocena pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Miejsko-Gminnym O$rodku

(8]

(U8)

Pomocy Spolecznej w Mroczy

§1
Oceny okresowej dokonuje Dyrektor M-GOPS w Mroczy.
Stanowiska podlegajace ocenie, okresla art. 27 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2014 1. poz. 1786).
Dokonywanie oceny jest prawem i obowiazkiem bezposredniego przetozonego.

§2
Dyrektor M-GOPS powiadamia pracownika o planowanej ocenie, na co najmniej 3
dni przed terminem oceny.
Ocena dokonywana jest w formie pisemnej raz na rok, do 31 stycznia za okres
poprzedniego roku.
Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§3
Ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywiazywania si¢ przez niego z
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
Ocena pracownika jest dokonywana w oparciu o 6 podstawowych i 4 dodatkowe

kryteria:

1) kryteria podstawowe:

a) Sumiennosé — wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie 1 solidnie,

b) Sprawnosé — dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadafh, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy; wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwloki,

¢) Bezstronnosé — obicktywne rozpoznawania sytuacji przy wykorzystaniu



dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnose przedstawionych danych, faktow i
informacji.  Umiejetnos¢  sprawiedliwego  traktowania wszystkich  stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich
d) Planowanie i organizowanie pracy — planowanie dziatan i organizowanie pracy w
celu wykonania zadan; precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania; ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu,
¢) Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow — znajomos¢ przepisow
niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkow Wyr{ikajalcych z opisu
stanowiska pracy, umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych przepisow, umiejetnosé
zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaj sprawy, rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin,
f) Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzeni o stronniczo$¢ i interesownos¢, dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,
postepowanie zgodne z etyka zawodowa.
2) Kryteria dodatkowe:
a) Wiedza specjalistyczna - wiedza z konkretne] dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan,
b) Umiejetno$¢ pracy w zespole - realizacja zadan w zespole poprzez: pomoc i
doradzanie wspdtpracownikom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci
wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan, wspolprace, a nie rywalizacje z
pozostatymi  czlonkami  zespotu,  zglaszanie konstruktywnych — wnioskow
usprawniajacych prace zespolu, aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania,
¢) Nastawienie na wlasny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji — zdolnos¢ i sktonnos¢
do uczenia sie, uzupehiania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedze,
d) Samodzielno§¢ — zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.
3. Sporzadzenie oceny polega na:
1) okresleniu stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych kryteriow:
a) stopien bardzo dobry — przyznany, jezeli Pracownik zawsze spelnial dane kryterium
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania, za stopien ten otrzymuje 5
punktow;
b) stopien dobry — przyznany, jezeli pracownik prawie zawsze spetnial dane kryterium

oceny w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten otrzymuje 4 punkty;



c) stopien zadawalajacy — przyznany, jezeli pracownik zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten otrzymuje 3 punkty;
d) stopien niezadawalajacy — przyznany, jezeli pracownik czesto nie spetnial danego
kryterium w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten otrzymuje 2 punkty.
2) przyznaniu pracownikowi oceny przy uwzglednieniu uzyskanej sumy punktow, wedtug
nastepujacej skali:
a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,
b) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
¢) ocena zadawalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow
d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktoéw '
3) uzasadnieniu oceny, w ktérym opisuje sig¢ sposob wykonywania przez pracownika
obowiazkow, uwzgledniajac spetnienie przez niego kryteriow, z punktu widzenia, ktorych
jest oceniany.

§4
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 3 Dyrektor przeprowadza rozmowe
7 Pracownikiem, zwana rozmowa oceniajacg.
2. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza sig, na co najmniej 3 dni przed rozmowa,
informujac o tym Pracownika.
3. Podczas rozmowy Dyrektora:
a) omawia z Pracownikiem wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnienie przez niego ustalonych kryteriow oceny;
b) okresla w porozumieniu z Pracownikiem zakres wiedzy i umiejetnosci Pracownika
wymagajacych rozwiniecia;
¢) omawia z Pracownikiem plan dziafan doskonalgcych umiejetnosci Pracownika celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow
4. Ocena wpisana zostaje przez oceniajgcego w arkuszu oceny okresowej, stanowiacy
Zalaeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu i zostaje niezwlocznie dorgczona
pracownikowi.
5. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie od oceny na z%sadach okreslonych

w art. 27 ust. 5 do 8 ustawy o pracownikach samorzagdowych do Dyrektora MGOPS w

[ide
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Mroczy.



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu
oceny pracownika samorzadowego

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;

| F VAl < o R PP Pp P ———————————
KOmOrka OFZANIZACYJTIA ... v neuitett ittt et
SEANOWISKO - . et ettt ettt e et et ettt et e e et e e e et e e e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym .........o.oooveiiiiiinieenieiiiiiii
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ........o.oiiiiiii

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przefozonego...........oooevviiiriiiiiiiiiinn,

I1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

Ocena/poziom

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej
Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniuv oo,

ROZMOWE PIZeProwadzZil/a .......cooviiuniiiieiiiii s

POAPIS PTACOWIIKA .+ e eeenrerinsssinnsrassissssbmaenansse s ene s e s s s ten s s s a s be s s n e e



V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

Lp. Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy | Dobry Bardzo
(2 pkt) (3 pko) (4pkpy | 9oPW
(5 pkt)

1. | Sumiennosé

2. | Sprawnos¢

Bezstronnos¢

|98

4. | Planowanie i

organizowanie pracy

5. | Umiejetno$¢ stosowania

odpowiednich przepisow

6. |Postawa etyczna

7. | Wiedza specjalistyczna

8. | Umiejetnos¢ pracy w

zespole

9. |Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie

kwalifikacji

10. | Samodzielnosé

Nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania przez Ocenianego
poszczegdlnych kryteriow

Suma punktéw za wszystkie Kryteria Wynosii..... ..o



Tabela rozpietosci punktow

Lp. | Liczba punkow dla pracownikow Ocena
1.
46 — 50 pkt. Bardzo dobra
2. Dobra
40 — 45 pkt.
3 Zadowalajaca
30 — 39 pkt.
4 -y Negatywna
Ponizej 30 pkt. .

VL. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego

CEATIOVASKE .. oo sss s a5 s msnis 65 5 85 508 scmmre s o s o o s mmeimimmimsnin s & 65§ 6 68 SHAEHEE §3 8 S PRERE 3 53540 wwwraie 0 s« 0 wmmm WHTH S H%

Przyznaje Ocenianemu nastepujgcg okresowa oceng:

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca

Negatywnag

Nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu

Uzasadnienie:



(Podpis Oceniajacego)

VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy 1 umiejetnosei
wymagajacych rozwinigcia, proponowany plan dziatan doskonalgcych  umiejgtnosci
ocenianego celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

VIIL Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, 1% W OIL ......comsmmecesnss semmamms s ssnsonmmm s oo s ommmmn s s 55 sams otrzymatem/am
arkusz oceny z ocena okresowa oraz zostalem /am pouczony/a o prawie odwotania si¢ od
przyznanej oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

(data) (podpis pracownika) -



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
oceny pracownika samorzadowego

(adres pracownika)
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

zdnia................ T
Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej Z dnia ..oveveeevnivrvencncirncmennnnes , doreczone]
117 50110 O Wnosze 0 jej zmiang i przyzZnanie mi OCENY ..u..ccereromsusnssssessammms

UZASADNIENIE
W dniu .............. dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy za
oktes ad dnia ..... e A0 QA8 .5 s ommme . Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg sig
nie zgadzam z nastepujacych POWOAOW: . .......iuininiiiii e

(podpis)



