Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr AG.021.1.3.2021

z dnia 29.10.2021 r.

Dyrektora MOPS w Bielsku Podlaskim

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN ORESOWYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BIELSKU PODLASKIM



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

Podstawg prawng regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikow stanowig:

Art. 24, art. 25, art. 27, art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami)

Art. 119, art. 121b ust. 31 13, art. 123 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 1876 ze zmianami)

§1

Przedmiot regulaminu

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow okresla sposob i tryb
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej biorac
pod uwage specyfikacje funkcjonowania MOPS.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym oraz pracownik socjalny podlega ocenie okresowej w zakresie
wywigzywania si¢ przez niego z obowiazkow wynikajacych z zadan na zajmowanym stanowisku
oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami) tj:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

8) stale podnoszenie umieje¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
podleglych mu pracownikow w terminach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami) oraz ustawie z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 ze zmianami).
Wzoér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bielsku Podlaskim okresla Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony , zwany dalej Oceniajacym i niezwlocznie
dorgcza ocen¢ pracownikowi oraz Dyrektorowi MOPS.

Oceniajacy sa zobowiazani przeprowadzi¢ ocene¢ w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny.

Ocena ma charakter:

1) Powszechny — ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni w MOPS na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz pracownicy socjalni.



2) Jawny — kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skala ocen sg
powszechnie znane.

3) OKkresowy — ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢$ciej niz raz na 6
miesigcy.

4) Obiektywny — pracownik ma mozliwo$¢ wniesienia odwotania od oceny do Dyrektora
MOPS. Ocena opiera si¢ wytacznie na faktach.

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

MOPS — Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim;

Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim. Podmiot
do ktorego Oceniany moze wnie$¢ odwotanie od oceny okresowe;.

Ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna jakiej podlegajg pracownicy zatrudnieni w MOPS na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz pracownicy
socjalni. Ocena okresowa sporzadzana jest na piSmie i zawiera uzasadnienie.

Ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkow przez Ocenianego.

Ocena negatywna — ocena koncowa obejmujgca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkdéw przez Ocenianego.

Oceniajacy - bezposredni przelozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny.

Oceniany — pracownik MOPS.

Pracownik socjalny — rozumie si¢ przez to pracownika socjalnego, starszego pracownika

socjalnego, specjaliste pracy socjalnej, starszego specjaliste pracy socjalnej, starszego
specjalistg pracy socjalnej — koordynatora, gldéwnego specjalistg pracy socjalne;j.
Pracownik MOPS — wszyscy pracownicy.

10) Opinia — stanowisko Oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania

obowiagzkdéw przez Ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

11) Kryteria oceny- kryteria obowiazkowe oraz wybrane kryteria dodatkowe.
12) Arkusz oceny — arkusz okresowej oceny Oceniajacego, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 3

do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§3

Wyznaczanie terminu oceny

Oceny na pismie przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢$ciej niz raz na 6
miesiecy z wyjatkiem pierwszej oceny okresowej pracownika MOPS. Pracownicy MOPS
zatrudnieni po raz pierwszy podlegaja ocenie w ciggu 12 miesiecy od zatrudnienia.

Wptyw oceny okresowej w odniesieniu do awansu Pracownika socjalnego.

1) Pracownikowi socjalnemu, ktory otrzymat dwie nastgpujace po sobie pozytywne oceny
okresowe, spelniajace warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztatcenia jest
nadawany wyzszy stopien awansu zawodowego. Pracownikowi, ktory spetnia wymogi
dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy, oraz wyrdznia si¢ wysokim zaangazowaniem,
inicjatywa lub nowatorskim podej$ciem przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych z



zakresu pomocy spolecznej, moze by¢ nadany wyzszy stopien awansu z pominigciem
trybu oceny okresowe;.

2) Pracownikowi, ktory otrzymal dwie nast¢pujace po sobie pozytywne oceny okresowe,
ktory spelnia wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy, jesli jest to mozliwe, mozna
nada¢ wyzszy stopien awansu, przy czym w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci
przez wzglad na zapewnienie poprawnosci realizacji zadan Osrodka, okres ten moze by¢
skrocony.

§4

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

Przed wyborem kryteriow Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z Ocenianym.
Celem rozmowy z Pracownikiem MOPS jest wybor przez Oceniajacego kryteriow bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;j.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z Pracownikiem MOPS sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy Oceniajgcy powinien positkowac si¢ zakresem czynno$ci, wymaganiami
oraz kryteriami ocen okreslonymi w opisie stanowiska Ocenianego pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw Ocenianego Pracownika MOPS, Oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami Pracownika MOPS okreslonymi w
art. 24 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych o ktérych
mowa w § 1 pkt. 2.

W trakcie rozmowy Oceniajacy powinien zapyta¢ Ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowiazkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheg¢ dalszego
doksztatcania, oczekiwanie co do sposobu spetnienia obowigzkow przez pracownika itp.

Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego o
dalszym trybie dokonywania oceny kwalifikacyjne;.

Fakt zapoznania si¢ z kryterium oceny oraz terminu sporzadzenia oceny na pi$mie, Oceniajacy
potwierdza wlasnorgcznym podpisem na arkuszu rozmowy wstepnej stanowigcym Zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5
Wyboér kryteriow

Ocena dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow obowigzkowych wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz pigciu kryteriow dodatkowych najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego.

Wykaz kryteriow obowiazkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi Zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.

Jesli Dyrektor po uzgodnieniach z Oceniajacym ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢
nazwane i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania.

Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny na pismie,
Oceniajacy wpisuje je w arkusz rozmowy wstepnej w cze$ci — kryteria oceny i termin
sporzadzenia oceny na pismie.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena powinna by¢
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow dodatkowych.



§6

Zatwierdzenie kryteriow ocen przez Dyrektora

1. Przed przystapieniem do okresowej oceny Ocenianego, Oceniajacy wpisuje do arkusza
rozmowy wstepnej (Zalaceznik nr 2 do Regulaminu) Ocenianego wybrane kryteria dodatkowe
i okresla termin sporzadzania oceny na pismie.

2. Bezposredni przelozony przekazuje arkusz rozmowy wstepnej Dyrektorowi MOPS, w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny, Dyrektor
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez Oceniajacego i wpisuje je w arkusz rozmowy
wstepnej. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow oraz przedstawienia
ich do powtornej weryfikacji Dyrektorowi MOPS.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny, Oceniajacy niezwlocznie zapoznaje Ocenianego z
zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§7

Rozmowa z Ocenianym po wyborze kryteriow - rozmowa oceniajgca

1. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z Ocenianym rozmowe oceniajacy.

2. Przedmiotowa rozmowe¢ Oceniajagcy winien odby¢ nie wcze$niej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na piSmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez Ocenianego obowigzkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spemianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie Oceniany
potwierdza wlasnorgcznym podpisem w arkuszu rozmowy wstepne;.

5. W trakcie rozmowy Oceniajgcy winien zapyta¢ Ocenianego o trudnosci, jakie napotkat podczas
realizacji zadan.

§8

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym Oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§9

Sporzadzenie oceny na piSmie i skala ocen

1. Ocena okresowa jest pozytywna ( bardzo dobra, dobra, zadowalajaca) lub negatywna.
2. Ocena okresowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:
1) jeden do akt osobowych Pracownika,
2) jeden dla Pracownika.
3. Sporzadzenie okresowej oceny polega na wypelieniu arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej, tj.:
1) przyznaniu punktéw odpowiednio do poziomu spetiania przez Ocenianego kazdego z
kryteriow, wedtug nastepujacej skali:



2)
3)

o a0 o

5 punktoéw - znacznie powyzej oczekiwan,
4 punkty - powyzej oczekiwan,

3 punkty - na poziomie oczekiwan,

2 punkty - ponizej oczekiwan,

1 punkt - znacznie ponizej oczekiwan,

sporzadzeniu uzasadnienia w razie przyznania 5 punktéw lub 1 punktu,

ustaleniu oceny okresowej pracownika - na podstawie §redniej arytmetycznej z
przyznanych punktéw - wedtug skali ocen:

a.

od 4,1 do 5,0 - bardzo dobra - Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania.
W razie konieczno$ci podjgt si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej, pracownik charakteryzuje si¢ profesjonalizmem oraz proponuje i
wykonuje ponad standardowe zadania i obowigzki,

od 3,1 do 4,0 - dobra - Oceniany wykonywal obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy na dobrym poziomie, w trakcie wykonywania obowigzkow
spehnial kryteria oceny wymienione w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej,
od 2,1 do 3,0 - zadowalajgca - Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajgcych z
opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob przecigtny, w trakcie wykonywania
obowigzkéw spetniat niektore kryteria oceny wymienione w arkuszu okresowej
oceny kwalifikacyjnej, wymaga doskonalenia/zmiany,

od 1,0 do 2,0 - negatywna - Oceniany wickszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom, w
trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat weale badz speiat rzadko kryteria
oceny kwalifikacyjnej, pracownik prezentuje niewlasciwg postawe oraz
umiejetnosci niskie, niewystarczajgce do samodzielnego wykonywania pracy,

Sporzadzajac ocene, Oceniajacy bierze pod uwage wnioski z rozmowy, o ktorej mowa w §7.
Oceniajacy moze sporzadzi¢ podsumowanie oceny zawierajace dodatkowe informacje na temat
Ocenianego, sposobu wykonywania przez niego obowiazkoéw oraz potrzeb szkoleniowych.

§10
Poinformowanie o ocenie Ocenianego

Oceniajacy niezwlocznie dorgecza oceng sporzadzong na pis$mie Ocenianemu.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie Oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem na arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej stanowigcy Zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Oceniany otrzymuje egzemplarz okresowej oceny kwalifikacyjne;.

ROZDZIAL I
Termin dokonywania oceny

§11
Pierwsza ocena nowego pracownika



L.

W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika, Oceniajacy jest zobowigzany do dokonania
pierwszej oceny w ciggu 12 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

W ciagu 2 miesi¢cy od dnia zatrudnienia Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
z Ocenianym.

Pierwszej oceny okresowej pracownikow socjalnych, dokonuje si¢ w terminie 6 miesigcy od
wejscia w zycie ustawy z dnia 15 kwietnia 2021r. o zmianie ustawy o pomocy spotecznej oraz
ustawy o zmianie ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o ochronie zdrowia psychicznego (
tj. Dz. U. z2021r., poz. 803).

§12
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania Ocenianemu negatywnej oceny koncowej, Oceniajacy jest zobowiazany do
dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;j.

Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny poprzedniej Oceniajacy
jest zobowigzany wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac i rok, z
zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie trzech
miesigcy od poprzednie;.

§13
Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach Oceniajagcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi§mie.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej termin sporzadzenia oceny na piSmie moze
ulec przesunigciu.

W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowa oceng przeprowadza si¢ nie pozniej niz w ciaggu 14 dni
od dnia powrotu Ocenianego lub Oceniajacego do pracy.

Nowy termin przeprowadzenia okresowej oceny wyznacza Oceniajacy i powiadamia o tym
Ocenianego nie p6zniej niz w ciggu 5 dni od dnia jego powrotu do pracy.

W razie zmiany stanowiska pracy przez Ocenianego wigzacej si¢ ze zmiang komorki
organizacyjnej, dotychczasowy Oceniajacy w terminie 30 dni od zaistnienia tego faktu
sporzadza ocen¢ na pisSmie za okres pracy w podlegltej jemu komorce organizacyjnej. Przepis
nie dotyczy przypadkdw czasowego powierzenia pracownikowi obowigzkéw na innym
stanowisku w innej komorce organizacyjne;.

W przypadku zmiany na stanowisku Oceniajacego w trakcie okresu, ktory podlega ocenie,
okresowa ocena jest sporzadzana w wyznaczonym podczas rozmowy wstepnej terminie, na
podstawie wczesniej wybranych kryteriow.

ROZDZIAL 1V

§ 14
Tryb odwolania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania na pismie do Dyrektora od otrzymane;j
oceny w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z oceng przez Ocenianego.



2. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uptywa w najblizszym dniu roboczym.

3. Dyrektor analizuje tres¢ odwotania i na pis$mie informuje pracownika oraz Kierownika dzialu o
podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dotychczasowej oceny, wraz z uzasadnieniem. W razie
zakwestionowania przez Dyrektora MOPS dokonanej oceny okresowej wydanej przez
Kierownika dziatu, ocena okresowa jest zmieniana albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

4. Odwotanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni od dnia wniesienia i powinno zawiera¢
uzasadnienie.

§15
Zmiana postanowien regulaminu uzgadniana jest z przedstawicielem zalogi.
ROZDZIAL V

§16
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej Ocenianemu, pracodawca samorzadowy:

niezwlocznie rozwiqzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem.

ROZDZIAL VI

§17
Postanowienia koncowe

Integralng czgécig Regulaminu sg Zataczniki:
1) Zalacznik nr 1- Wzor powiadomienia Ocenianego o pierwszej rozmowie
2) Zalacznik nr 2 - Arkusz rozmowy wstepnej okreslajacy kryteria i termin sporzadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
3) Zalacznik nr 3 - Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim
4) Zalacznik nr 4 - Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis.

DYREKTOR

/-/ Anatol Wasiluk



