Centrum Ustug Spolecznych w Stupnie

rszawska 26a
006559

Zarzadzenie nr 1B/2022
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Shupnie
z dnia 03 stycznia 2022 r.

w sprawie: zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, stanowiskach pomocniczych i obslugi,

kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownikéw socjalnych zatrudnionych
w Centrum Ushlug Spolecznych w Shapnie.

Na podstawie § 9 pkt. 1 Statutu Centrum Ustlug Spotecznych w Stupnie w zwigzku
z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz.1282 z poézn. zm.), art. 121b ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2268 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam  Regulamin  przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, stanowiskach
pomocniczych i obshugi, kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownikéw
socjalnych zatrudnionych w Centrum Uslug Spolecznych w Shupnie stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzagdzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacji i Kadr Centrum Ushug
Spotecznych w Shupnie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2010 Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
1 Kultury w Shlupnie z dnia 25 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzania w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Stupnie regulaminu okresowej oceny pracownikow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
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Zalgeznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 1B/2022
Dyrektora Centrum Ustug Spolecznych w Slupnie

z dnia 03 stycznia 2022 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN OKRESOWYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W CENTRUM USUG SPOLECZNYCH W SEUPNIE

§1

. Okresowe] oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesiecy.

. Okresowej oceny dokonuje przetozony Ocenianego zwany dalej Oceniajacym.

§2

- Oceny na piSmie przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6

miesigcy z wyjatkiem pierwszej oceny okresowej pracownika Centrum Ushug Spotecznych
w Stupnie. Pracownicy Centrum Ustug Spotecznych w Shupnie zatrudnieni PO raz pierwszy
podlegajg ocenie w ciggu 12 miesiecy od zatrudnienia. Okresowa ocena pracownikow
dokonywana jest co dwa lata z zastrzezeniem §3,

. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu lutym za okres

od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego,

. Ostatecznym terminem sporzadzania oceny na pi$mie jest dzien 28 luty. Do tego dnia

Oceniajgcy zobowigzani sg przekazaé arkusze ocen do Kierownika Dzialu Organizacji
i Kadr.

. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
ocenys;

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska,

. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustepie 4 pkt. a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy;

b) w ust4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.
Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

- W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika, Oceniajacy jest zobowigzany do dokonania

pierwszej oceny w ciagu 12 miesigcy od dnia jego zatrudnienia.

. Pierwszej oceny okresowej pracownikéw socjalnych, dokonuje si¢ w terminie 6 miesiecy

od wejscia w zycie ustawy z dnia 15 kwietnia 2021r. o zmianie ustawy o pomocy
spotecznej oraz ustawy o zmianie ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o ochronie
zdrowia psychicznego ( tj. Dz. U. z 2021r., poz. 803).

§3

W razie przyznania Ocenianemu negatywnej oceny konfcowej, Oceniajacy jest
zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;.



2. Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pigmie oceny poprzedniej
Oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pigmie, okreglaj ac
miesige i rok, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze byé¢ dokonana wezesniej niz
po uptywie trzech miesigcy od poprzednie, o czym Oceniajgcy niezwlocznie powiadamia
Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dolacza sie do arkusza oceny pracownika.

§4

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie kryteriéw wspélnych dla wszystkich

Ocenianych oraz trzech kryteriow przypisanych kategorii stanowisk, do ktorej nalezy
zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadaf, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy.

Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronno$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych zrédel, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wlaéciwych przepiséw w zaleznodci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspoétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dzialania. Ustalenie priorytetéw dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegbtowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzenn o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbato$é o
nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowg.

7. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw.

8. Zorientowanie na rezultaty
W pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzenie dziatan do konca.

9. Samodzielnosé

|Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.




3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zalgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
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§5
Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzér arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzgdzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:
a) okredleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujgcych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien
ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;
- stopiefi dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopienn ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;
- stopieh zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial
dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom:; za stopien ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty;
- stopien niezadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie speknial
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;
b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktow:;
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 35 do 40 punktéw:
- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 25 do 34 punktow;
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 25 punktow;
¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajgcy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegblng uwage na spetnianie przez
niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§6
Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmows oceniajaca. Termin rozZmowy
oceniajgcej wyznacza Oceniajgcy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajgcy:
a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;
b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejetnosei
wymagajacych rozwinigcia;
¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§7

. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Dyrektora, w terminie

siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pi$mie i powinno zawieraé uzasadnienie.
Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia sig, albo dokonuje sie oceny po
raz drugi.



§8

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.

§9
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje Jjawno$¢ oceny.
2. Zabrania sig¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalgezmk Nr 1
do Regulaminu Dokonywania Ocen Okresowych
Pracownikow CUS w Stupnie

1. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis:

Kryteria dla Gléwnego Ksiggowego i Kierownikéw Dzialéw, Organizatora Pomocy
Spolecznej, Organizatora Uslug Spolecznych, Organizatora Spolecznosci Lokalnej

Kryterium Opis kryterium

I. Wiedza specjalistyczna | Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Zarzgdzanie personelem | Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreglanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,

zachecanie ich do wyrazania wilasnych opinii oraz wlgczanie

ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajagcych z systemu

wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachgcania

pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwafi pracownikéw

dotyczgcych whasnego rozwoju do potrzeb osrodka,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania

celow i zadan odrodka,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.
3. Zarzadzanie jakoscig Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskania
realizowanych zadan pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie konicznosci,
- ocenianie wynikow pracy poszczegblnych pracownikow,
- wydawanie poleceh majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkow.
4. Podejmowanie decyzji | Umiejetnosé podejmowania decyzji w spos6éb bezstronny i
obiektywny przez:
- T0zpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.




Kryteria dla starszych specjalistéw, specjalistow, starszych inspektoréw, inspektoréw.

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- Wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢
warunkow,

- Wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowacd
na kryzys,

- Wyciaganie wniosk6w z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej sciowych lub
wprowadzania zmian.

3. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do

konca przez:

- ustalanie priorytetéw dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

4. Samodzielno$¢ i
kreatywno$é

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Kryteria dla specjalistéw pracy socjalnej, pracownikéw socjalnych, koordynatoréw
indywidualnych planéw ushug spolecznych

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- Wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,




- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé
na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub
wprowadzania zmian.

3. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialah do

korica przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

4. Komunikatywno$é

Umiejgtnosé budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

5. Gospodarowanie $rodkami
ublicznymi

Gospodarne ~ wykorzystywanie  $rodkéw  publicznych,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

Kryteria dla starszych referentéw, referentéw.

Kryterium

Opis kryterium

1. Komunikatywno$é

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

2. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia whasnych racji,
- shuzenie pomoca.

3. Umiejgtnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania




Zakgeznik Nr 2
do Regulaminu Dokonywania Ocen Okresowych
Pracownikéw CUS w Stupnie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

| L. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgce;j

Nazwa Centrum Uslug Spolecznych w Shipnie

Adres 09-472 Shlapno, ul. Warszawska 26 A

| I Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie:

Nazwisko:

Komorka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

| II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

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

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

[ 1Iv. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu

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

Rozmowg przeprowadzit

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

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

podpis pracownika



| V. Okreglenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow ]

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriéw.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajacy | Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3pkt) (4pkt) (3pkt)

1.
Sumienno$¢

2.
Sprawnosé

3.
Bezstronnos¢

4. | Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

5. | Planowanie i
organizowanie
pracy

Postawa etyczna

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Samodzielnogé

Suma punktéw za wszystkie kryteria:

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

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. Liczba punktéw dla pracownikow Ocena

1 45 - 41 pkt Bardzo dobra
2. 40 - 35 pkt Dobra

3 34 - 25 pkt Zadowalajgca
4. Ponizej 25 pkt Negatywna




’71. Przyznanie oceny okresowe;j ]

Dane dotyczace Oceniajgcego:

Przyznaj¢ Ocenianemu nastgpujacg okresowa oceneg:

Bardzo dobrg

Dobrg

Zadowalajaca

Negatywng

Uzasadnienie:

....... L
Tesrerseaanas L T T I P I PP L T tessssnaan P
...... e B T L
Pesssssarsssasrrsransan tessaanas Pesresaaaans tesrsarasaas teesaraaaas tesrsarena trssarnas tesseraan R I .
L T I I S A P essarnasaans tesrsssasaa B frrrareas rrsrrenaas Tessraraana I R
Tesreraan resserraans Tesssarnaa terssarraasaaean tessarasraaas feraaaaas resrernan S Teersananas
R L R S I T T I, tesrssaanas tessasnanas teersanaaaas tesrsaranaa
tessaanasas L tesssanaans reerseraana B B fesssanean

miejscowosé dzien, miesigc, rok podpis oceniajacego



VII. Wnioski wynikajgce z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dziatan doskonalacych umiejetnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow

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

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

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

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

LVIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pimie

Potwierdzam, izw dniu ......................... otrzymatam arkusz oceny z oceng okresowa

oraz zostalam pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do

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

W terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

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

miejscowosé, data podpis pracownika




