Centrum Ustug Spotecznych w Stupnie
09-472 Stupno, ul. Warszawska 26a
REGON: 610006559
NIP: 774-242-12-78
Zarzadzenie nr 1B/2022

Dyrektora Centrum Uslug Spotecznych w Stupnie
z dnia 03 stycznia 2022 r.

w sprawie: zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, stanowiskach pomocniczych i obslugi,
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownikéw socjalnych zatrudnionych
w Centrum Uslug Spolecznych w Shlupnie.

Na podstawie § 9 pkt. 1 Statutu Centrum Uslug Spolecznych w Shupnie w zwigzku
z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz.1282 z pdézn. zm.), art. 121b ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2268 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam  Regulamin  przeprowadzania okresowych ocen  pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedmiczych, stanowiskach
pomocniczych i obslugi, kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownikéw
socjalnych zatrudnionych w Centrum Uslug Spolecznych w Stupnie stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacji i Kadr Centrum Ustug
Spotecznych w Stupnie.

§3

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

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
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Zalgcznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 1B/2022

Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Stupnie
z dnia 03 stycznia 2022 r.

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

§1

. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz sze$¢ miesigcy.
. Okresowej oceny dokonuje przetozony Ocenianego zwany dalej Oceniajgcym.

§2

. Oceny na pi$mie przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6

miesiecy z wyjatkiem pierwszej oceny okresowej pracownika Centrum Ustug Spolecznych

w Stupnie. Pracownicy Centrum Ustug Spotecznych w Stupnie zatrudnieni po raz pierwszy

podlegaja ocenie w ciggu 12 miesiecy od zatrudnienia. Okresowa ocena pracownikéw

dokonywana jest co dwa lata z zastrzezeniem §3,

. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu lutym za okres

od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego,

. Ostatecznym terminem sporzgdzania oceny na piSmie jest dzien 28 luty. Do tego dnia

Oceniajacy zobowigzani sa przekazaé arkusze ocen do Kierownika Dzialu Organizacji

i Kadr.

. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny;

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

. W przypadkach, o ktérych mowa:

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

b) w ust.4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska.

. Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc

o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

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

pierwszej oceny w ciggu 12 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

. Pierwszej oceny okresowe]j pracownikéw socjalnych, dokonuje sie 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 koncowej, Oceniajgcy jest
zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;.



2. Nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzgdzenia na piSmie oceny poprzedniej
Oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢ termin sporzgdzenia oceny na pi$mie, okreslajac
miesiac i rok, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢é dokonana wczesniej niz
po uplywie trzech miesiecy od poprzednie, o czym Oceniajgcy niezwlocznie powiadamia
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolgcza si¢ do arkusza oceny pracownika.

§4

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie kryteriéw wspdlnych dla wszystkich
Ocenianych oraz trzech kryteriéw przypisanych kategorii stanowisk, do ktdrej nalezy
zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw sg:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy.

Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnogé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych zrddet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢  przepisOw  niezbgednych do  wlhasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos$¢ zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznoscei
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dzialania. Ustalenie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegblowych i
mozliwych do realizacji plandw krétko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$§¢ 1 interesowno$¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

7. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw.

8. Zorientowanie na rezultaty
W pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzenie dziatan do kofica.

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 pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wz6r arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczeg6lnosci na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujgcych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane
kryterium, niejednokrotnie w spos6b przewyzszajacy oczekiwania; za stopien
ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;
-  stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;
- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat
dane kryterium w spos6b odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty;
- stopien niezadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial
danego kryterium w sposéb odpowiadajagcy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;
b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktoéw, wedtug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktow;
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 35 do 40 punktow;
- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 25 do 34 punktéw;
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 25 punktow;
¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajagcy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegdlng uwage na spelnianie przez
niego kryteriéw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§6
Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajgcg. Termin rozmowy
oceniajgcej wyznacza Oceniajgcy informujgc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:
a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spelianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;
b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnodci
wymagajacych rozwiniecia;
¢) 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.
Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawieraé uzasadnienie.
Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie, albo dokonuje sie oceny po
raz drugi.



§ 8

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.

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



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Dokonywania Ocen Okresowych
Pracownikéw CUS w Shupnie

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

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci

1 jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,

zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie

ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu

wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecania

pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwah pracownikéw

dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb osrodka,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania

celéw i zadan osrodka,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.

3. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie konicznosci,

- ocenianie wynikdéw pracy poszczegdlnych pracownikdw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

4. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:
- rozpoznawanie 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, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadanh.

2. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowad
na kryzys,

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

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

3. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialan do

konica przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

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

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

4. Samodzielnosé i
kreatywnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wniosk6w 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Kryteria dla specjalistow pracy socjalnej, pracownikéw socjalnych, koordynatoréw
indywidualnych planéw ustug spolecznych

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméow i
zapobieganie ich skutkom,




- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowaé
na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci unikngé¢ podobnych sytuacji,

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

3. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do

konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych,
mogacych mieé przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan 1 wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

4. Komunikatywnosé

Umiejgtnosé budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

5. Gospodarowanie $rodkami
publicznymi

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

Kryteria dla starszych referentéw, referentéw.

Kryterium

Opis kryterium

1. Komunikatywnos$é

Umiejgtnosé budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

2. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- shuzenie pomoca.

3. Umiejetnosé pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspoélprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wniosk6w usprawniajgcych
prace zespotu,

- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania




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

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

| I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

Nazwa Centrum Uslug Spolecznych w Shapnie

Adres 09-472 Slupno, ul. Warszawska 26 A

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika ]

Imig:

Nazwisko:

Komorka organizacyjna:

Stanowisko:

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

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

|LH. Dane dotyczace poprzedniej oceny 7

Data sporzgdzenia

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

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

UV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej j

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dnitt ..........ocoeeevneennn....

ROZMOWE PIZEProwadzil ..........ovuiiniiiie e e,

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

podpis pracownika



| V. Okreglenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow |

W ponizszej tabeli nalezy wstawié znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajagcy | Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3pkt) (4pkt) (Spkt)

1.
Sumienno$é

2.
Sprawnosé

3.
Bezstronnosé

4. | Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

5. | Planowanie i
organizowanie

pracy

Postawa etyczna

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Samodzielnos$é

Suma punktéw za wszystkie Kryteria: ................cooooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e,

Tabela rozpietosci punktow:

Lp. Liczba punktéw dla pracownikow Ocena

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

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




[ VL Przyznanie oceny okresowej j

Dane dotyczace Oceniajacego:

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujgcg okresowa ocene:

Bardzo dobrg

Dobrg

Zadowalajacg

Negatywna

Uzasadnienie:

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

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

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

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

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

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

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

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

miejscowosé dzien, miesigc, rok podpis oceniajacego



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

LVIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, izw dniu ......................... otrzymalam arkusz oceny z oceng okresowsg

oraz zostalam pouczony o prawie odwolania sie od przyznanej oceny do

w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

miejscowosé, data podpis pracownika



