ZARZĄDZENIE NR OPS-KP.020.24.2021
Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej  w Andrychowie 

z dnia 31 maja 2021 roku
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracowników zatrudnionych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie
Na podstawie art. 27 -28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) art. 121b ust. 3 -11 i ust. 13 ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1876 z późn. zm.), art. 5 ustawy z dnia 15 kwietnia 2021 r. o zmianie ustawy o pomocy społecznej oraz ustawy o zmianie ustawy o pomocy społecznej oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. poz. 803) oraz po konsultacji z przedstawicielem pracowników 

zarządzam, co następuje:
§ 1

Wprowadzam „Regulamin okresowej oceny pracowników samorządowych, zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie”, o których mowa odpowiednio w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie” w brzmieniu, stanowiącym Załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 
§ 2

Wprowadzam „Regulamin okresowej oceny pracowników socjalnych zatrudnionych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie” w brzmieniu, stanowiącym Załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
§ 3
1. Każdy pracownik samorządowy, zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym oraz pracownik socjalny jest zobowiązany pisemnie potwierdzić fakt zapoznania się z treścią Regulaminów. 
2. Regulaminy dostępne są u Kierowników/Koordynatorów Działu/Sekcji oraz Konsultanta Prawnego. 
§ 4
Pierwszej oceny okresowej pracowników socjalnych należy dokonać w terminie do dnia 30 listopada 2021 roku. 

§ 5

Wykonanie Zarządzenia powierza się bezpośrednim przełożonym pracowników. 
§ 6

Traci moc Zarządzenie nr OPS-KP.020.23.2017 Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie z dnia 26 maja 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie

§ 7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 sierpnia 2021 roku. 
Przedstawiciel Pracowników:
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia nr OPS-KP.020.24.2021
Dyrektora  Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie 

z dnia 31 maja 2021 roku

REGULAMIN
okresowej oceny pracowników samorządowych, zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Przedmiot Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin okresowej oceny pracowników samorządowych, zwany dalej Regulaminem określa sposób dokonywania okresowej oceny pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie, okresy za które jest sporządzana, jej skalę oraz kryteria. 
2. Przez stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze należy rozumieć odpowiednie stanowiska pracy wskazane w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych.
3. Ocena dotyczy wywiązywania się przez pracownika samorządowego z obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorządowych oraz zadań wynikających  z zakresu czynności. 
4. Okresowej oceny dokonuje na piśmie bezpośredni przełożony pracowników  zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych powyżej 6 miesięcy, biorąc pod uwagę kryteria oceny, o których mowa w § 3 niniejszego Regulaminu.
§ 2

Definicje 
Użyte w Regulaminie terminy oznaczają: 

1) Ośrodek  –Ośrodek Pomocy Społecznej w Andrychowie, 

2) Dyrektor – Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie, 

3) bezpośredni przełożony – kierownika/koordynatora Działu/Sekcji lub inną osobę, która jest upoważniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniającym, 

4) ocena – okresową ocenę, jakiej podlegają pracownicy samorządowi zatrudnieni na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym,
5) oceniający – bezpośredniego przełożonego, który jest uprawniony do dokonania oceny, 

6) oceniany – pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, 

7) ocena pozytywna - ocenę końcową obejmującą bardzo dobry, dobry oraz zadowalający poziom wykonywania pracy przez ocenianego, 
8) ocena negatywna - ocena końcowa obejmująca niedostateczny poziom wykonywania obowiązków przez ocenianego. wykonywania obowiązków przez ocenianego. 
ROZDZIAŁ II

Tryb dokonywania oceny
§ 3
Kryteria dokonywania oceny
	Lp.
	Kryterium 
	Opis kryterium 

	1.
	Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
	· znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków na stanowisku pracy,  

·  umiejętność wyszukiwania i zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy,



	2.
	Wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie


	· wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń o stronniczość   i interesowność,

· umiejętność sprawiedliwego traktowania stron, 

· przestrzeganie terminów załatwiania spraw,


	3.
	Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, 
w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania


	· umiejętność współpracy nie tylko                                 z  pracownikami, ale i instytucjami,

· zaspokajanie potrzeb obywatela, przez udzielanie wyczerpujących informacji,

· przedstawianie zagadnień w sposób jasny                   i zwięzły,

· dobieranie odpowiedniego stylu, języka             i treści pism, stosowanie  poprawnych gramatycznie i logicznie zdań.



	4.
	Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej 
	· przestrzeganie przepisów dot. ochrony danych osobowych oraz tajemnicy służbowej i państwowej

· dbałość o ochronę dóbr osobistych klientów

	5.
	Zachowanie uprzejmości  i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami


	· okazywanie szacunku, 

· tworzenie przyjaznej atmosfery, 

· zapobieganie praktykom dyskryminującym,

· respektowanie wiedzy i doświadczenia innych współpracowników,

· współpraca z pozostałymi pracownikami,
· umiejętność rozstrzygania konfliktów ze współpracownikami bez uszczerbku dla obsługi klientów

	6.
	Zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim


	· dbałość o nieposzlakowaną opinię,

·  postępowanie zgodnie z etyką zawodową ,
·  wygląd/ubiór adekwatny do zajmowanego stanowiska pracy (schludność, estetyka, elegancja).

	7.
	Stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych


	· zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji,
· uczestnictwo w różnych formach doskonalenia zawodowego z własnej inicjatywy,

· umiejętność dzielenia się doświadczeniem zawodowym z innymi pracownikami.


	8.
	Sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego


	· dokładne wykonywanie obowiązków, stosowanie się do poleceń i wskazówek przełożonego,

· przestrzeganie dyscypliny pracy,

· przestrzeganie przepisów i zasad BHP,

· wykorzystywanie czasu pracy wyłącznie do realizacji zadań zawodowych,

	9.
	Dbałość o wykonywanie zadań publicznych                           oraz o środki publiczne z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli


	dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy 



	10.
	Wywiązywanie się przez pracownika samorządowego z zadań wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku


	· planowanie działań i organizowanie pracy        w celu ich wykonania,

· określanie celów oraz ram czasowych działania,

· odpowiedzialność w wykonywaniu zadań,

· umiejętność podejmowania decyzji,

· umiejętność pracy w zespole,

· poprawne i staranne sporządzanie dokumentów



	11.
	Inicjatywa, kreatywność oraz zaangażowanie


	· umiejętność poszukiwania obszarów wymagających zmian i informowania o nich oraz ponoszenia odpowiedzialności za inicjowane działania,

· badanie różnych źródeł informacji, wykorzystywanie dostępnego wyposażenia technicznego,

· umiejętność korzystania z powszechnych źródeł wiedzy, np. baza orzeczeń sądowych, komentarze, publikacje, opracowania



	12.
	Samodzielność


	· zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formułowania wniosków i proponowania rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania,

· posiadanie odpowiednich predyspozycji do przejęcia odpowiedzialności za podejmowane decyzje



	13.
	Obsługa administracyjno-biurowa
	· umiejętność obsługi urządzeń biurowych, poczty elektronicznej

· znajomość zasad znakowania pism oraz akt,

· umiejętność pisemnego załatwiania spraw,
· umiejętność rzetelnego prowadzenia akt sprawy i wpinania dokumentacji do akt



	14.
	Zarządzanie informacją/dzielenie się informacjami
	· przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla których informacje te będą stanowiły istotną pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

· uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla których mają one istotne znaczenie



	15.
	Podejmowanie decyzji
	· podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

· rozważanie skutków podejmowanych decyzji,

· podejmowanie decyzji w złożonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

· podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysków i strat




§ 4
1. Okresowa ocena pracowników dokonywana jest raz na dwa lata z zastrzeżeniem 
§ 7 Regulaminu. 

2. Okresowa ocena pracowników dokonywana jest w miesiącu wrześniu i obejmuje co najwyżej dwuletni okres liczony od 1 stycznia do 31 grudnia. 
3. Termin przeprowadzenia oceny może ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecności Ocenianego uniemożliwiającej przeprowadzenie oceny. W tym przypadku ocena sporządzana jest w terminie jednego miesiąca od dnia powrotu Ocenianego.
4. Nowy termin sporządzenia oceny wyznacza Oceniający, niezwłocznie powiadamiając o tym Ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny.
§ 5
1. Końcowym wynikiem okresowej oceny jest wypełnienie przez oceniającego arkusza okresowej oceny pracownika samorządowego.
2. Wzór arkusza określa Załącznik  do niniejszego Regulaminu.
3. Sporządzenie oceny na piśmie polega w szczególności na: 

1) określeniu stopnia spełniania przez Ocenianego żądanych kryteriów, przy uwzględnieniu następujących stopni: 

· stopień bardzo dobry - przyznawany, jeżeli Oceniany zawsze spełniał dane kryterium, niejednokrotnie w sposób przewyższający oczekiwania; za stopień ten Oceniany otrzymuje cztery punkty; 

· stopień dobry - przyznawany, jeżeli Oceniany prawie zawsze spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom; za stopień ten Oceniany otrzymuje trzy punkty; 

·  stopień zadowalający - przyznawany, jeżeli Oceniany, zazwyczaj spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom, za stopień ten Oceniany otrzymuje dwa punkty; 

·  stopień niezadowalający - przyznawany, jeżeli Oceniany w ogóle nie spełniał lub często nie spełniał danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom; za stopień ten Oceniany otrzymuje odpowiednio zero lub jeden  punkt; 

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzględnieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktów, według następującej skali ocen: 

· ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 55 do 60 punktów; 
· ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 54 punktów; 

· ocena zadowalająca - w przypadku uzyskania od 25 do 39 punktów; 
· ocena niedostateczna- w przypadku uzyskania poniżej 25 punktów 

3) uzasadnieniu oceny, w którym Oceniający opisuje sposób wykonywania przez Ocenianego obowiązków, zwracając szczególną uwag na spełnianie przez niego kryteriów, z punktu widzenia których jest oceniany. 

§ 6
Bezpośredni przełożony niezwłocznie, nie później jednak niż do dnia 30 września  doręcza ocenę pracownikowi samorządowemu oraz Dyrektorowi 
ROZDZIAŁ III

Procedura odwoławcza

§ 7

1. Pracownikowi samorządowemu od dokonanej oceny przysługuje odwołanie do Dyrektora w terminie 7 dni od dnia doręczenia oceny. 
2. Odwołanie rozpatruje się w terminie 14 dni od dnia wniesienia. 

3. Odwołanie wnosi się na piśmie i powinno zwierać uzasadnienie. 

4. W przypadku uwzględnienia odwołania ocenę zmienia się albo dokonuje się oceny po raz drugi. 
Ocena negatywna

§ 8

1. W przypadku uzyskania przez pracownika samorządowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny. 

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o której mowa w ust. 1 skutkuje rozwiązaniem umowy o pracę  z zachowaniem okresów wypowiedzenia. 
ROZDZIAŁ IV

Postanowienie końcowe
§ 9
W celu zapewnienia wysokiej jakości świadczonej pracy przez pracowników Ośrodka, oceniający, uwzględniając wyniki oceny powinien wskazać ocenianemu:
1) dalsze drogi rozwoju,
2) obszary wiedzy, które powinien doskonalić,
3) umiejętności, które już posiadł w sposób zadowalający,
4) możliwości awansu,
5) zadania do wykonania stojące przed daną komórką organizacyjną i jego udział w ich realizacji.
§ 10

1. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagają zachowania formy właściwej do jego wprowadzenia.

2. Oryginał arkusza oceny włącza się do akt osobowych pracownika prowadzonych przez Dział Osobowo – Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie.
Załącznik  do Regulaminu okresowej oceny pracowników samorządowych, zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY 

PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki:

Ośrodek Pomocy Społecznej w Andrychowie, ul. Starowiejska 22b,
 34-120 Andrychów 

2. Dane dotyczące ocenianego pracownika: 
Imię i nazwisko ………………………………………………………………………..

Komórka organizacyjna ……………………………………………………………….

Stanowisko ……………………………………………………………………………

Data zatrudnienia na stanowisku urzędniczym ……………………………………….

Imię i nazwisko oraz stanowisko bezpośredniego przełożonego …………………….
…………………………………………………………………………………………

3. Dane dotyczące poprzedniej oceny:

Data sporządzenia ……………………………………………………………………

Ocena …………………………………………………………………………………

4. Określenie stopnia spełnienia przez pracownika kryteriów:
	Kryterium oceny
	Niedostateczny (0/1pkt)
	Zadowalający

(2 pkt)
	Dobry
(3 pkt)
	Bardzo dobry 
(4 pkt)

	1.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
	
	
	
	

	2.Wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie

i bezstronnie
	
	
	
	

	3.Udzielanie informacji organom, instytucjom

i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki,  w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania


	
	
	
	

	4.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej
	
	
	
	

	5.Zachowanie uprzejmości  i życzliwości

w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami
	
	
	
	

	6.Zachowanie się    z godnością w miejscu pracy i poza nim
	
	
	
	

	7.Stałe podnoszenie umiejętności

i kwalifikacji zawodowych
	
	
	
	

	8.Sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego
	
	
	
	

	9.Dbałość o wykonywanie zadań publicznych  oraz o środki publiczne               z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli
	
	
	
	

	10.Wywiązywanie się przez pracownika samorządowego z zadań wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
	
	
	
	

	11.Inicjatywa, kreatywność oraz zaangażowanie
	
	
	
	

	12.Samodzielność


	
	
	
	

	13.Obsługa administracyjno-biurowa
	
	
	
	

	14.Zarządzanie informacją/dzielenie się informacjami
	
	
	
	

	15.Podejmowanie decyzji
	
	
	
	


Suma punktów za wszystkie kryteria: ……………………………………………

Tabela oceny:

	Liczba punktów
	Ocena

	od 55 do 60 punktów
	ocena bardzo dobra

	od 40 do 54 punktów
	ocena dobra

	od 25 do 39 punktów;
	ocena zadowalająca

	poniżej 25 punktów
	ocena niedostateczna


5. Przyznanie oceny okresowej:

Przyznaje Ocenianemu następującą ocenę okresową 
(ocena pozytywna/negatywna*)
UZASADNIENIE: 

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

Miejscowość, data i podpis oceniającego 
Data i podpis Dyrektora
6. Wnioski wynikające z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy, umiejętności, które Oceniany powinien rozwinąć. 

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

7. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania dokumentu oceny:

Przyjmuje arkusz oceny oraz jestem świadomy o możliwości odwołania się od przyznanej oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania. 

Miejscowość, data
Podpis ocenianego
*niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 2 do Zarządzenia nr OPS-KP.020.24.2021

Dyrektora  Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie 

z dnia 31 maja 2021 roku
REGULAMIN 

okresowej oceny pracowników socjalnych zatrudnionych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Przedmiot Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin okresowej oceny pracowników socjalnych, zwany dalej „Regulaminem” określa zasady oraz kryteria dokonywania okresowej oceny pracowników socjalnych zatrudnionych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie, w zakresie wywiązywania się przez nich z obowiązków, wynikających z czynności i zadań wykonywanych na zajmowanym stanowisku oraz obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.o pracownikach samorządowych. 
2. Pracownik socjalny podlega ocenie okresowej dokonywanej przez bezpośredniego przełożonego raz na dwa lata. 

3. W przypadku nowozatrudnionych pracowników socjalnych, ich okresowej oceny dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy i nie później niż w ciągu  6 miesięcy od dnia zatrudnienia. 
§ 2

Definicje 
Użyte w Regulaminie terminy oznaczają:

1. Ośrodek – Ośrodek Pomocy Społecznej w Andrychowie,
2. Dyrektor – Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie,
3. Burmistrz – Burmistrza Andrychowa,

4. Ustawa – ustawę z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej,
5. ocena – okresową ocenę, jakiej podlegają pracownicy socjalni,

1. oceniający – bezpośredniego przełożonego pracowników socjalnych,

2. oceniany – pracownika socjalnego podlegającego ocenie,

3. ocena pozytywna -  ocenę końcową obejmującą bardzo dobry, dobry oraz   zadowalający poziom wykonywania pracy przez ocenianego, 
4. ocena negatywna - ocena końcowa obejmująca niedostateczny poziom wykonywania obowiązków przez ocenianego. 
ROZDZIAŁ II

Cel i tryb przeprowadzania oceny
§ 3

Cel 
1. Celem przeprowadzanej okresowej oceny jest poprawa efektywności i jakości wykonywanej pracy poprzez:

1) sprawdzenie, czy pracownik podlegający ocenie wywiązuje się z obowiązków wynikających z zakresu czynności i zadań na zajmowanym stanowisku, 

2) rozpoznanie obszarów kompetencji wymagających udoskonalenia, m.in. poprzez wymianę informacji pomiędzy oceniającym a pracownikiem na temat poziomu wykonywanych obowiązków;

3) zgromadzenie informacji służących doskonaleniu oraz rozwojowi zawodowemu pracownika;

4) kształtowanie właściwych postaw pracowników socjalnych.

2. Okresowa ocena jest jednym z kryterium przy podejmowaniu decyzji w sprawie awansowania, przyznawania nagród, podnoszenia kwalifikacji i rozwijania kompetencji zawodowych pracowników oraz w sprawie wynagradzania.
§ 4

Tryb
1. Ocena okresowa dokonywana jest według poniższych kryteriów oceny: 
	Lp.
	Kryterium oceny
	Opis kryterium

	1.
	Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
	· znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków na stanowisku pracy,  

·  umiejętność wyszukiwania i zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy,

· dokonywanie analizy dokumentów oraz właściwej interpretacji przepisów prawa, dostosowanych do sytuacji klienta



	2.
	Wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie


	· wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń o stronniczość                              i interesowność,

· umiejętność sprawiedliwego traktowania stron, 

· przestrzeganie terminów załatwiania spraw,
· dbałość o przedstawienie wiarygodnych danych, faktów i informacji,

· punktualność,

· umiejętność sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania żadnej z nich,

· wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki i bez angażowania niepotrzebnie innych osób oraz konieczności nadzoru bezpośredniego przełożonego

	3.
	Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, 
w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania


	· umiejętność współpracy nie tylko z pracownikami, ale i instytucjami,

· zaspokajanie potrzeb obywatela, przez udzielanie wyczerpujących informacji,

· przedstawianie zagadnień w sposób jasny i zwięzły,

· dobieranie odpowiedniego stylu, języka i treści pism, stosowanie  poprawnych gramatycznie i logicznie zdań.



	4.
	Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej 
	· przestrzeganie przepisów dot. ochrony danych osobowych oraz tajemnicy służbowej i państwowej

· dbałość o ochronę dóbr osobistych klientów

· zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w toku czynności zawodowych (nie tylko w związku z prowadzeniem postępowań o przyznanie świadczeń z pomocy społecznej), lecz niezależnie od sposobu ich uzyskania

	5.
	Zachowanie uprzejmości                       i życzliwości                      w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami


	· okazywanie szacunku, 

· tworzenie przyjaznej atmosfery, 

· zapobieganie praktykom dyskryminującym,

· respektowanie wiedzy i doświadczenia innych współpracowników,

· współpraca z pozostałymi pracownikami,

· umiejętność rozstrzygania konfliktów ze współpracownikami bez uszczerbku dla obsługi klientów,
· umiejętność prawidłowego postępowania                        w sytuacjach zagrożenia agresją ze strony klientów (znajomość zasad komunikacji z agresywnym klientem),
· umiejętność rozpoznawania sytuacji patogennych oraz nawiązywania kontaktu z osobami zaburzonymi psychicznie,

· umiejętność negocjowania 



	6.
	Zachowanie się                              z godnością w miejscu pracy i poza nim


	· dbałość o nieposzlakowaną opinię,

·  postępowanie zgodnie z etyką zawodową oraz kodeksem etycznym pracowników, przyjętym w Ośrodku
· przestrzeganie standardów obsługi klienta (wygląd, ubiór),
· kultura osobista (uprzejmość, życzliwość),
· wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń o interesowność i stronniczość,
· dbałość o wizerunek Ośrodka,
· wygląd/ubiór adekwatny do zajmowanego stanowiska pracy (schludność, estetyka, elegancja)



	7.
	Stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych


	· zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji,

· uczestnictwo w różnych formach doskonalenia zawodowego z własnej inicjatywy,

· umiejętność dzielenia się doświadczeniem zawodowym z innymi pracownikami,


	8.
	Sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego


	· dokładne wykonywanie obowiązków, stosowanie się do poleceń i wskazówek przełożonego,

· przestrzeganie dyscypliny pracy,

· przestrzeganie przepisów i zasad BHP,

· wykorzystywanie czasu pracy wyłącznie do realizacji zadań zawodowych,

	9.
	Dbałość o wykonywanie zadań publicznych                           oraz o środki publiczne z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli


	· dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy 

· udzielanie klientom pełnych informacji na temat dostępnych świadczeń, uprawnień do świadczeń i wynikających stąd zobowiązań


	10.
	Wywiązywanie się przez pracownika samorządowego z zadań wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku


	· planowanie działań i organizowanie pracy        w celu ich wykonania,

· określanie celów oraz ram czasowych działania,

· odpowiedzialność w wykonywaniu zadań,

· umiejętność podejmowania decyzji,

· umiejętność pracy w zespole,

· poprawne i staranne sporządzanie dokumentów



	11.
	Inicjatywa, kreatywność oraz zaangażowanie


	· umiejętność poszukiwania obszarów wymagających zmian i informowania o nich oraz ponoszenia odpowiedzialności za inicjowane działania,

· badanie różnych źródeł informacji, wykorzystywanie dostępnego wyposażenia technicznego,

· umiejętność korzystania z powszechnych źródeł wiedzy, np. baza orzeczeń sądowych, komentarze, publikacje, opracowania,
· umiejętność dokonywania oceny i wyciągania wniosków z posiadanych informacji



	12.
	         Samodzielność


	· zdolność do samodzielnego wyszukiwania            i zdobywania informacji, formułowania wniosków i proponowania rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania,

· posiadanie odpowiednich predyspozycji do przejęcia odpowiedzialności za podejmowane decyzje



	13.
	Obsługa administracyjno-biurowa
	· umiejętność obsługi urządzeń biurowych, poczty elektronicznej

· znajomość zasad znakowania pism oraz akt,

· umiejętność pisemnego załatwiania spraw,

· umiejętność rzetelnego prowadzenia akt sprawy i wpinania dokumentacji do akt



	14.
	Zarządzanie informacją/dzielenie się informacjami
	· przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla których informacje te będą stanowiły istotną pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

· uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla których mają one istotne znaczenie



	15.
	Podejmowanie decyzji
	· podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

· rozważanie skutków podejmowanych decyzji,

· podejmowanie decyzji w złożonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

· podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysków i strat




2. Ocena dokonywana jest na Arkuszu Oceny, stanowiącym Załącznik do niniejszego Regulaminu, w miesiącu wrześniu (z zastrzeżeniem § 1 ust. 3 Regulaminu) i obejmuje co najwyżej ostatni dwuletni okres wykonywania obowiązków służbowych. Ocena może być pozytywna lub negatywna. 
3. Termin dokonywania oceny może zostać zmieniony na podstawie usprawiedliwionej nieobecności Ocenianego lub gdy zmianie ulegnie stanowisko jego pracy bądź zakres obowiązków. W takim przypadku, ocenę przeprowadza się nie później w terminie jednego miesiąca od dnia powrotu Ocenianego do pracy. Nowy termin sporządzenia oceny wyznacza Oceniający, niezwłocznie powiadamiając o tym Ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołącza się do Arkusza Oceny.

4. Sporządzenie oceny na piśmie polega w szczególności na: 

1) określeniu stopnia spełniania przez Ocenianego żądanych kryteriów, przy uwzględnieniu następujących stopni: 

· stopień bardzo dobry - przyznawany, jeżeli Oceniany zawsze spełniał dane kryterium, niejednokrotnie w sposób przewyższający oczekiwania; za stopień ten Oceniany otrzymuje cztery punkty; 

· stopień dobry - przyznawany, jeżeli Oceniany prawie zawsze spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom; za stopień ten Oceniany otrzymuje trzy punkty; 

· stopień zadowalający - przyznawany, jeżeli Oceniany, zazwyczaj spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom, za stopień ten Oceniany otrzymuje dwa punkty; 

·  stopień niezadowalający - przyznawany, jeżeli Oceniany w ogóle nie spełniał lub często nie spełniał danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom; za stopień ten Oceniany otrzymuje odpowiednio zero lub jeden  punkt; 

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzględnieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktów, według następującej skali ocen: 

· ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 55 do 60 punktów; 

· ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 54 punktów; 

· ocena zadowalająca - w przypadku uzyskania od 25 do 39 punktów; 

· ocena niedostateczna- w przypadku uzyskania poniżej 25 punktów, 

3) uzasadnieniu oceny, w którym Oceniający opisuje sposób wykonywania przez Ocenianego obowiązków, zwracając szczególną uwag na spełnianie przez niego kryteriów, z punktu widzenia których jest oceniany. 

5. Po wypełnieniu Arkusza Oceny, Oceniający przeprowadza rozmowę z Ocenianym, w trakcie której omawia z nim wykonywane przez niego obowiązki z okresie, w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez Ocenianego podczas realizacji zadań i spełnienie przez niego kryteriów oceny. O terminie rozmowy, Oceniający zobowiązany jest poinformować Ocenianego co najmniej z trzydniowym wyprzedzeniem. 

6. Bezpośrednio po przeprowadzeniu rozmowy, o której mowa w ust. 
5, Oceniający wręcza Ocenianemu podpisany Arkusz Oceny oraz poucza go o przysługującym prawie do wniesienia zastrzeżeń do wystawionej oceny.
5. Oceniany zobowiązany jest do podpisania Arkusza Oceny, co jest równoznaczne z tym, że:

1) został on z odpowiednim wyprzedzeniem poinformowany o terminie rozmowy oceniającej i w niej uczestniczył,
2) zapoznał się z przyznaną oceną,

3) został mu doręczony uzupełniony Arkusz Oceny,

4) został pouczony o prawie do złożenia pisemnych zastrzeżeń do otrzymanej oceny.
ROZDZIAŁ III

Odwołanie od oceny

§ 5

1. Oceniany może wnieść na piśmie do Dyrektora lub w przypadku, gdy jego bezpośrednim przełożonym jest sam Dyrektor – do Burmistrza zastrzeżenia do uzyskanej oceny, w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania. 
2. Odpowiednio Dyrektor lub Burmistrz analizuje treść wniesionych zastrzeżeń i na piśmie informuje pracownika socjalnego i jego bezpośredniego przełożonego o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej okresowej oceny wraz z uzasadnieniem, w terminie 14 dni od dnia wniesienia przez Ocenianego zastrzeżeń. 
3. Podtrzymanie odpowiednio przez Dyrektora lub Burmistrza oceny negatywnej wydanej Ocenianemu nie podlega zaskarżeniu.
4. W przypadku zakwestionowania odpowiednio przez Dyrektora lub Burmistrza wydanej Ocenianemu oceny negatywnej, ocena dokonywana jest ponownie, nie wcześniej jednak niż  w terminie trzech miesięcy od dnia otrzymania przez Ocenianego odpowiednio stanowiska Dyrektora lub Burmistrza. W przypadku uzyskania ponownie oceny negatywnej, zastosowanie znajdzie § 5 ust. 5 niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAŁ IV

Awans zawodowy

§ 5

1. Otrzymanie przez Ocenianego dwóch następujących po sobie pozytywnych ocen okresowych przy jednoczesnym spełnieniu warunków, dotyczących posiadania minimalnego poziomu wykształcenia, o którym mowa w Ustawie nadawany jest wyższy stopień awansu zawodowego. 
2. Ocenianemu, który spełnia wymogi dotyczące wykształcenia i stażu pracy, o których mowa w Ustawie oraz wyróżnia się wysokim zaangażowaniem, inicjatywą lub nowatorskim podejściem przy wykonywaniu obowiązków służbowych z zakresu pomocy społecznej, może być nadany wyższy stopień awansu z pominięciem trybu oceny okresowej i procedury odwoławczej, o których mowa § 4-5 niniejszego Regulaminu.
3. Nadanie wyższego stopnia awansu zawodowego jest równoznaczne z koniecznością podwyższenia Ocenianemu  wynagrodzenia zasadniczego.  

4. Stopnie awansu zawodowego pracownika socjalnego określa Ustawa. 

5. Otrzymanie przez Ocenianego dwóch następujących po sobie negatywnych ocen okresowych może zostać uznane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracownika, o których mowa w Kodeksie Pracy.

ROZDZIAŁ V

Postanowienia końcowe

§ 6

1. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagają zachowania formy właściwej do jego wprowadzenia.

2. Oryginał arkusza oceny włącza się do akt osobowych pracownika prowadzonych przez Dział Osobowo – Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Andrychowie.
Załącznik do Regulaminu okresowej oceny pracowników socjalnych zatrudnionych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Andrychowie
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY 

PRACOWNIKA SOCJALNEGO
1. Nazwa i adres jednostki:

Ośrodek Pomocy Społecznej w Andrychowie, ul. Starowiejska 22b,
 34-120 Andrychów 

2. Dane dotyczące ocenianego pracownika socjalnego: 

Imię i nazwisko ………………………………………………………………………..

Stanowisko ……………………………………………………………………………

Data zatrudnienia ……………………………………….

Imię i nazwisko oraz stanowisko bezpośredniego przełożonego…………………….…………………………………………………………………………………………

3. Dane dotyczące poprzedniej oceny:

Data sporządzenia ……………………………………………………………………

Ocena …………………………………………………………………………………

4. Określenie stopnia spełnienia przez pracownika kryteriów:

	Kryterium oceny
	Niedostateczny (0/1pkt)
	Zadowalający

(2 pkt)
	Dobry
(3 pkt)
	Bardzo dobry 
(4 pkt)

	1.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
	
	
	
	

	2.Wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie

i bezstronnie


	
	
	
	

	3.Udzielanie informacji organom, instytucjom

i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki,  w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania


	
	
	
	

	4.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej
	
	
	
	

	5.Zachowanie uprzejmości  i życzliwości

w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami
	
	
	
	

	6.Zachowanie się    z godnością w miejscu pracy i poza nim
	
	
	
	

	7.Stałe podnoszenie umiejętności

i kwalifikacji zawodowych
	
	
	
	

	8.Sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego
	
	
	
	

	9.Dbałość o wykonywanie zadań publicznych  oraz o środki publiczne               z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli
	
	
	
	

	10.Wywiązywanie się przez pracownika samorządowego z zadań wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku
	
	
	
	

	11.Inicjatywa, kreatywność oraz zaangażowanie
	
	
	
	

	         12.Samodzielność


	
	
	
	

	13.Obsługa administracyjno-biurowa
	
	
	
	

	14.Zarządzanie informacją/dzielenie się informacjami
	
	
	
	

	15.Podejmowanie decyzji
	
	
	
	


Suma punktów za wszystkie kryteria: ……………………………………………

Tabela oceny:

	Liczba punktów
	Ocena

	od 55 do 60 punktów
	ocena bardzo dobra

	od 40 do 54 punktów
	ocena dobra

	od 25 do 39 punktów;
	ocena zadowalająca

	poniżej 25 punktów
	ocena niedostateczna


5. Przyznanie oceny okresowej:

Przyznaje Ocenianemu następującą ocenę okresową 

:…………………………………………… (ocena pozytywna/negatywna*)

UZASADNIENIE: 

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

 Miejscowość, data i podpis oceniającego                              Data i podpis Dyrektora
6. Wnioski wynikające z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy, umiejętności, które Oceniany powinien rozwinąć. 

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

7. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania dokumentu oceny:

Przyjmuje arkusz oceny oraz jestem świadomy o możliwości wniesienia zastrzeżeń do przyznanej oceny, w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania. 

Miejscowość, data 
Podpis ocenianego

*niepotrzebne skreślić

