Zarzadzenie Nr 41 /2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 5 listopada 2021 roku

w sprawie wprowadzenia , Regulaminu okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice”.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych
(Dz. .U z2019r poz.1282 ze zm.) oraz art. 121b ust.3 ustawy z dnia 12 marca 2004r o
pomocy spotecznej (Dz.U. z 2020r.poz. 1876 ze zm.)oraz art. 94 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320 ze zm.) po uzgodnieniu z przedstawicielem
zatogi, zarzqdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice w brzmieniu zatacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Pierwsza ocena na podstawie wprowadzonego Regulaminu sporzgdzana jest do 30 listopada
2021roku.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 29/2015 z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie regulaminu
okresowych ocen pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi kadr oraz bezposrednim przetozonym
pracownikéw podlegajgcych ocenie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 41 / 2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice z dnia 2021 roku

REGULAMIN
Przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
§1
Zasady Ogodlne
Niniejszy regulamin okresla sposdb oraz zasady przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikbw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
zatrudnionych na nastepujgcych stanowiskach:
1) urzedniczych w tym kierowniczych
2) pomocniczych i obstugi w tym:
a) pracownikéw socjalnych, o ktérych mowa w ustawie o pomocy spotecznej,
b) pozostatych stanowiskach pomocniczych i obstugi
Podstawa prawng przeprowadzania okresowej oceny sg;
1) art. 121b ust. 3-13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej w
stosunku do pracownikdéw, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2 lit. a,
2) art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w
stosunku do pracownikéw o ktérych mowa w ust 1 pkt 1
3) art. 94 pkt. 9 Kodeksu Pracy w stosunku do pracownikéw o ktérych mowa w ust 1
pkt 2 lit.b
Zasady zawarte w regulaminie stuzg usprawnieniu przebiegu okresowej oceny
pracownikéw Osrodka oraz stanowig pomoc dla oceniajgcych i ocenianych w zakresie
nieuregulowanym aktami prawnymi wymienionymi w ust. 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice;
2) Dyrektorze Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki tj. Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice;
3) Ustawie o pomocy spotecznej— nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej;
4) Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumiec ustawe z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;
5) Ocenie okresowej — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownikow
zatrudnionych w Os$rodku, na stanowiskach wymienionych w ust. 1;
6) Arkuszu oceny — nalezy przez to rozumieé arkusz okresowej oceny pracownika
Osrodka, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;
7) Oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego
ocenianego pracownika lub innego kierownika /koordynatora wskazanego przez
Dyrektora Os$rodka;



8) Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na umowe o
prace w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice na
stanowiskach wymienionych w § 1 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

5. Ocenie nie podlegaja:

1) pracownicy bedgcy w okresie wypowiedzenia,

2) pracownicy zatrudnieni krécej niz szes¢ miesiecy, z uwzglednieniem § 6 ust. 1.

§2
Cel przeprowadzania oceny
Celem przeprowadzania oceny okresowej jest:

1) sprawne zarzadzanie kadrami w Osrodku,

2) powigzanie indywidualnych umiejetnosci i predyspozycji pracownika z rodzajem
obowigzkéw wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy,

3) podniesienie jakosci ustug Swiadczonych przez Osrodek oraz poprawa
funkcjonowania Osrodka,

4) zobiektywizowanie zasad oceny pracownikbw Osrodka dzieki okresleniu
ujednoliconego katalogu kompetencji uwzglednianych przy ocenach okresowych,

5) podniesienie poziomu wykonywanej pracy przez pracownikdw poprzez wymiane
informacji pomiedzy ocenianym a oceniajagcym (bezposrednim przetozonym) na
temat realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowigzkdw i innych czynnosci
wykonywanych przez ocenianego na polecenie bezposredniego przetozonego,

6) ksztattowanie witasciwych postaw i zachowan pracownikéw,

7) zebranie informacji stuzgcych doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw Osrodka.

§3
Sposéb wyboru kompetencji do oceny
1. Okresowg ocene przeprowadza sie uzywajgc arkusza ocen, ktérego wzédr stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Ocena sporzadzana jest na podstawie kompetencji podstawowych i dodatkowych.
3. Kompetencje obowigzkowe (podstawowe);

1) wiedza zawodowa, znajomos¢ przepisow i procedur,

2) sumiennosé,

3) dazenie do rezultatéw,

4) samodzielnos¢,

5) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego,

6) etyka pracy

4. Kompetencje dodatkowe okreslone s3 w ,Wykazie stanowisk i przypisanych do nich
kompetencji dodatkowych”, stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu.

5. Opis kompetencji podstawowych i dodatkowych zawarto w zataczniku nr 4 ,Opis
kompetencji podstawowych i dodatkowych”.

6. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowiska, oceniani sg na podstawie
kompetencji podstawowych.

7. Kompetencje dodatkowe sg zwigzane z zajmowanym stanowiskiem i specyfika
wykonywanych zadan.
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10.

11.

Zasady przeprowadzania ocen okresowych
Oceny okresowej dokonuje, z zastrzezeniem § 10 Regulaminu Oceniajgcy, uzywajac
Arkusza oceny, a nastepnie przeprowadza z Ocenianym rozmowe oceniajaca.
Termin rozmowy oceniajgcej, Oceniajgcy podaje do wiadomosci Ocenianego, co
najmniej trzy dni przed planowanym spotkaniem.
Obowigzkiem Oceniajgcego i Ocenianego jest przygotowanie sie do rozmowy
oceniajacej.
Oceniajgcy przygotowuje sie do rozmowy z pracownikiem wypetniajac witasciwe,
przeznaczone dla Oceniajgcego czesci Arkusza oceny.
Oceniany przygotowuje sie do rozmowy oceniajgcej wypetniajgc Arkusz samooceny,
stanowigcy zatacznik nr 2 do Regulaminu. Arkusz samooceny oceniany pracownik
okazuje Oceniajgcemu w trakcie rozmowy oceniajgce;j.
Podczas rozmowy oceniajgcej, Oceniajgcy dokonuje oceny pracownika wedtug zasad
opisanych w § 7 Regulaminu oraz dokonuje omoéwienia z ocenianym pracownikiem
przyczyn wystawienia danej oceny i poréwnania jej z oceng wystawiong przez
pracownika w Arkuszu samooceny.
O ostatecznej ocenie poszczegdlnych kompetencji decyduje Oceniajacy i umieszcza jg
w oryginale Arkusza oceny.
Niezwtocznie po zakonczeniu rozmowy oceniajgcej, Oceniajgcy dorecza Ocenianemu
podpisany przez siebie oryginat Arkusza oceny, pouczajgc jednoczesnie o
przystugujagcym prawie ztozenia odwofania od sporzadzonej oceny do Dyrektora
GOPS w ciggu 7 dni od dnia zapoznania sie z uzyskang ocena.
Oceniany pracownik jest zobowigzany do podpisania oryginatu Arkusza oceny.
Ztozenie podpisu przez Ocenionego pracownika oznacza, ze zapoznat sie oceng
okresowg, otrzymat kopie Arkusza oceny oraz zostat pouczony o prawie ztozenia
odwotania od przyznanej oceny w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
W przypadku odmowy podpisania oceny przez Ocenianego, Oceniajacy czyni w tym
zakresie zapis na oryginale Arkusza oceny i przekazuje Ocenianemu kopie arkusza.
Odmowa podpisu nie powoduje utraty prawa do odwotania od oceny przez
Ocenianego.
Oryginat Arkusza oceny, podpisany przez Oceniajgcego, Oceniajgcy niezwiocznie
przekazuje do komérki kadrowe;j.
§5
Czestotliwos$¢ ocen
Oceny okresowe przeprowadzane sg co dwa lata w terminie do dnia 31 pazdziernika
roku, w ktérym przeprowadzana jest ocena okresowa, z zastrzezeniem postanowien
§ 8 ust. 1 Regulaminu.
W terminie do 31 marca kazdego roku kalendarzowego, w ktérym przeprowadzane
majg by¢ oceny okresowe, komédrka kadrowa przedktada Dyrektorowi Osrodka
harmonogram przeprowadzania ocen okresowych zgodnie ze wzorem z zatgcznika nr
6, z zastrzezeniem § 11 ust. 6i 7.
Zaakceptowany harmonogram przeprowadzania ocen okresowych podawany jest do
wiadomosci pracownikdéw Osrodka.



§6
Zasady przeprowadzania ocen okresowych nowozatrudnionych pracownikow

Pierwszg ocene okresowg pracownika nowozatrudnionego w Osrodku sporzagdza sie
w terminie przeprowadzania ocen okresowych w Osrodku zgodnie z § 5 ust 1
Regulaminu.
Pracownik zatrudniony krécej niz 6 miesiecy przed przewidywanym terminem oceny
okresowej, podlega ocenie dopiero podczas kolejnej oceny okresowej przewidzianej
w Osrodku.

§7

Zasady obliczania oceny okresowej

Ocena pracownika dokonywana jest wedtug kompetencji, o ktérych mowa w § 3 ust 2

Regulaminu.
Do oceny pracownika przyjmuje sie skale pieciostopniowsg, zgodnie z ponizszg tabelg:
Poziom Wartos$¢ punktowa

Znacznie ponizej oczekiwan 5 punktow

Nieznacznie ponizej oczekiwan 10 punktow

Zgodnie z oczekiwaniami 15 punktow

Powyzej oczekiwan 20 punktéw

Znacznie powyzej oczekiwan 25 punktéw

Okresowa ocena polega na ocenie kompetencji wedtug opisu skali okreslonej w
zataczniku nr 5 do regulaminu.
Wynik okresowej oceny oblicza sie dzielgc sume punktéw otrzymanych w ocenie
poszczegdlnych kompetencji przez liczbe ocenianych kompetencji.
Okresowa ocena jest:
1) pozytywna, jesli jej wynik wynosi co najmniej 10 punktow;
2) negatywna, jesli jej wynik wynosi mniej niz 10 punktow.
§8

Postepowanie w przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, kolejng ocene
przeprowadza sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, a nie pdzniej niz przed
uptywem 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin ponownej oceny wyznacza bezposredni przetozony pracownika, ustalajgc w
uzgodnieniu z pracownikiem kompetencje i zalecenia do realizacji oraz termin
ponownie przeprowadzanej oceny, o ktorej zawiadamia komorke kadrowa.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego lub Oceniajgcego,
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie ponownej okresowej oceny w terminie, o ktérym
mowa w ust. 1i 2, termin ponownej okresowej oceny wyznacza sie niezwtocznie po
stawieniu sie w pracy Ocenianego i Oceniajgcego.
Ponowna okresowa ocena ma na celu ustalenie, czy zalecenia zawarte w arkuszu
okresowej oceny zostaty zrealizowane przez pracownika.



Otrzymanie przez pracownika drugi raz negatywnej okresowej oceny, w wyniku
przeprowadzenia ponownej okresowej oceny, skutkuje rozwigzaniem z pracownikiem
umowy o prace z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, bezposredni przetozony nie okresla terminu
ponownej okresowej oceny oraz zalecen dla pracownika, o ktérych mowa ust. 2.
§9
Odwotanie od oceny
Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia pisemnego, umotywowanego odwotania
(zastrzezen) do Dyrektora Osrodka w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
Odwotanie wnosi sie na piSmie za posrednictwem komorki kadrowej.
Odwotanie powinno wskazywaé, ktéra ocena czastkowa jest kwestionowana przez
pracownika oraz powinno zawierac uzasadnienie.
Dyrektor Osrodka rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia
odwotania (zastrzezen) i na pismie informuje pracownika oraz jego przetozonego o
podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej wraz z
uzasadnieniem.
Podtrzymanie przez Dyrektora oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przetozonego pracownika nie podlega zaskarzeniu.
W przypadku zakwestionowania przez Dyrektora oceny okresowej negatywnej
wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika ocena okresowa tego
pracownika jest dokonywana ponownie w terminie nie dtuzszym niz 30 dni.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego lub Oceniajgcego,
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie ponownej okresowej oceny w terminie, o ktérym
mowa w ust. 6, termin ponownej okresowej oceny wyznacza sie niezwtocznie po
stawieniu sie w pracy Ocenianego i Oceniajgcego.
Ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczna.
§10
Postepowanie w sytuacjach niestandardowych
W przypadku zmiany przez pracownika stanowiska oraz zakresu czynnosci, w ramach
wewnetrznych komérek organizacyjnych Osrodka, oceny pracownika dokonuje
przetozony, z zastrzezeniem ust. 2.
W przypadku, gdy okres pracy na obecnym stanowisku wynosi mniej niz 4 miesigce, a
okres Swiadczenia pracy na poprzednim stanowisku byt dtuzszy niz w obecnym, oceny
dokonuje poprzedni przetozony.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ocenianego w okresie
przeprowadzania ocen okresowych okreslonych w harmonogramie, o ktérym mowa
w § 5 ust. 3 Regulaminu, ocena dokonywana jest:
1) w ciggu 14 dni po stawieniu sie pracownika w pracy, jezeli jego czas nieobecnosci
trwat krécej niz 6 miesiecy,
2) w ciggu 4 miesiecy po stawieniu sie pracownika w pracy, jezeli jego czas
nieobecnosci trwat co najmniej 6 miesiecy.
W  przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Oceniajgcego, w  okresie
przeprowadzania ocen okresowych okre$lonym w harmonogramie, o ktérym mowa



w § 5 ust. 3 Regulaminu, o ile nieobecnos¢ ta trwa dtuzej niz 30 dni, termin
przeprowadzenia oceny ulega przesunieciu, jednak nie dtuzej niz o 14 dni od dnia
stawienia sie Oceniajgcego w pracy.

W przypadku, gdy bezposredni przetozony pracownika zatrudniony jest na danym
stanowisku przez okres krétszy niz 3 miesigce lub w przypadku, gdy w okresie
przeprowadzania ocen okresowych okreslonych w harmonogramie, bezposredni
przetozony jest nieobecny w pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni, a takze w innych
przypadkach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, oceny okresowej
dokonuje osoba wskazana przez Dyrektora Osrodka, o ktérej mowa w § 1 ust. 4 pkt 7.

§11
Postanowienia koricowe

Nadzér nad prawidtowoscig przebiegu ocen okresowych sprawuje komodrka kadrowa.
Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje i terminowos$¢ przebiegu
ocen okresowych  pracownikdbw  Osrodka sg  kierownicy/koordynatorzy
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka.
Arkusze ocen okresowych sg przechowywane w aktach osobowych pracownika.
Informacje znajdujace sie w arkuszach oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy
oceniajacej, podlegajg prawnej ochronie okreslonej w przepisach i nie sg ujawniane
publicznie.
W sprawach nieuregulowanych w aktach prawnych powotanych w § 1 ust. 2 i
regulacjach zawartych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Dyrektor
Osrodka lub osoba przez niego upowazniona.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w Zarzgdzeniu Dyrektora.
Termin dokonania pierwszej oceny okresowej ustali Dyrektor w Zarzadzeniu, o
ktérym mowa w ust. 6.



