Zatgcznik do Zarzadzenia nr 3/2024
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACY PRACOWNIKOW SOCJALNYCH
w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin niniejszy okresla szczegotowe zasady i kryteria oceny okresowej pracownikdow
socjalnych w zakresie wywigzywania sie przez nich z obowigzkdw wynikajgcych z czynnosci
i zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).

§ 2.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Czestochowie ul. Kontkiewicza 2;

2. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Czestochowie ul. Kontkiewicza 2;

3. Jednostce, Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w
Czestochowie ul. Kontkiewicza 2;

4. Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownika;

5. Oceniajgcym, Kierowniku — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego
pracownika dokonujgcego okresowej oceny;

6. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego zatrudnionego w
Domu Pomocy Spotecznej w Czestochowie podlegajgcego okresowej ocenie pracy.

§ 3.
Celem przeprowadzanej okresowej oceny jest poprawa efektywnosci i jakosci wykonywanej
pracy poprzez:

1. sprawdzenie czy pracownik podlegajgcy ocenie wywigzuje sie z obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci zgodnie z zajmowanym stanowiskiem oraz
obowigzkoéw wynikajgcych z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych w oparciu o ocene kompetencji niezbednych do
realizacji zadan na stanowisku pracy;

2. powigzanie indywidualnych umiejetnosci i predyspozycji pracownika z rodzajem
obowigzkow wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy, stuzgcych
doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw DPS-u;

3. podniesienie jakosci ustug $wiadczonych przez DPS oraz poprawa funkcjonowania
DPS-u;

4. podniesienie poziomu wykonywanej pracy przez pracownikOw poprzez wymiane
informacji pomiedzy oceniajgcym a ocenianym (bezposrednim przetozonym) na temat
realizacji zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkdéw i innych czynnosci
wykonywanych przez ocenianego na polecenie bezposredniego przetozonego;

5. ksztattowanie wtasciwych postaw i zachowanh pracownikow;



w

rozpoznanie obszarow kompetencji wymagajgcych udoskonalenia, m.in. poprzez
wymianeg informacji pomiedzy oceniajgcym a pracownikiem na temat poziomu
wykonywanych obowigzkow.

ROZDZIAL 2
TERMINY DOKONYWANIA OCENY

§4.
Pracownik socjalny podlega raz na 2 lata ocenie okresowe;.
Pierwszej oceny pracownikow socjalnych zatrudnionych w Domu Pomocy Spoteczne;j
w Czestochowie ul. Kontkiewicza 2 w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu
dokonuje sie w terminie do 30 listopada 2024 r.
W przypadku nowo przyjetego pracownika po 6 miesigcach od daty jego przyjecia.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ocenianego w okresie
przeprowadzania ocen okresowych, ocena dokonywana jest:

a) Ww ciggu miesigca po stawieniu sie pracownika w pracy, jezeli jego czas

nieobecnosci trwat krécej niz 6 miesiecy,
b) w ciggu 6 miesiecy po stawieniu sie pracownika w pracy, jezeli jego czas
nieobecnosci trwat co najmniej 6 miesiecy.

ROZDZIAL 3
TRYB DOKONYWANIA OCENY

§ 5.

Wyznaczenie terminu oceny

1.

N

Kierownik wyznacza indywidualny termin sporzgdzenia oceny, okreslajgc miesigc i
rok.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze zmienic¢ termin sporzadzenia oceny.
Termin dokonania oceny moze zosta¢ zmieniony na podstawie usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy.

Sporzgdzenie oceny okresowej nastepuje w terminie wczesniejszym niz ustalony w
razie zmiany stanowiska pracy powodujgcej istotng zmiane zakresu obowigzkow.

O terminie oceny pracownik jest niezwtocznie informowany.

§ 6.

Rozmowy z Ocenianym

1.

Oceniajagcy dokonujgc okresowej oceny przeprowadza z ocenianym pracownikiem
rozmowe.

Obowigzkiem Oceniajgcego i Ocenianego jest przygotowanie sie do rozmowy
oceniajgcej.

Oceniajgcy przygotowuje sie do rozmowy z pracownikiem wymieniajgc pisemne lub
elektroniczne wiasciwosci, przeznaczone dla Oceniajgcego kryteriow w Arkuszu
oceny.

Oceniany przygotowuje sie do rozmowy oceniajgcej wypetniajgc Arkusz samooceny,
stanowigcy zatgcznik nr 4 do Regulaminu. Arkusz samooceny oceniany okazuje
Oceniajgcemu w trakcie rozmowy oceniajgce;.

Podczas rozmowy Oceniajgcy omawia z pracownikiem wykonywane przez niego
obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez



10.

11.

12.

Wybor

w

pracownika podczas realizacji zadan i spetnienie przez pracownika ustalonych
kryteridw.

W trakcie rozmowy Oceniajgcy positkuje sie zakresem czynnosci, wymaganiami oraz
kryteriami ocen okreslonymi w opisie stanowiska ocenianego pracownika.

Podczas rozmowy oceniajgcej Oceniajgcy dokonuje oceny pracownika wedtug zasad
opisanych w § 7 Regulaminu oraz dokonuje oméwienia z ocenianym pracownikiem
przyczyn wystawienia danej oceny i porownania jej z oceng wystawiong przez
pracownika w Arkuszu samooceny.

O ostatecznej ocenie poszczegdlnych kompetencji decyduje Oceniajgcy i umieszcza
ja w Arkuszu w oryginale Arkusza oceny.

Niezwiocznie po zakonczeniu rozmowy oceniajgcej, Oceniajgcy dorecza Ocenianemu
podpisany przez siebie oryginat Arkusza oceny, pouczajgc jednoczeénie o
przystugujacym prawie ztozenia odwotania od sporzadzonej oceny do Dyrektora
DPS-u w ciggu 7 dni od dnia otrzymania oceny.

Oceniany sktadajgc podpis akceptuje zapoznanie sie z trescig Arkusza oceny.
Ztozenie podpisu przez ocenianego pracownika oznacza, ze zapoznat sie z
przyznang oceng okresowg oraz ze zostat pouczony o prawie ztozenia odwotania od
otrzymanej oceny do Dyrektora DPS-u w terminie do 7 dni od dnia doreczenia oceny.
W przypadku odmowy podpisania oceny przez ocenianego pracownika, Oceniajgcy
odnotowuje pisemnie odmowe i przekazuje Arkusz oceny przez Oceniajgcego.

Oryginat Arkusza oceny podpisany przez Oceniajgcego i Dyrektora DPS-u lub
Zastepce Dyrektora DPS-u.

§7.
kryteriéw

Ocena pracownika dokonywana jest w formie pisemnej na podstawie kryteriéw
obowigzkowych (8 kryteriow wspoélnych dla wszystkich ocenianych) oraz 5 kryteriéw
dodatkowych wybranych sposrod kryteriéw okreslonych w wykazie kryteridw
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wykaz kryteriow dodatkowych okre$la zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Po zatwierdzeniu kryteriow oceny Kierownik niezwtocznie zapoznaje ocenianego
pracownika z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§ 8.
pracownika socjalnego
Ocene sporzgdza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika socjalnego, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Ocena okresowa jest pozytywna lub negatywna.
Ocena zawiera uzasadnienie.

ROZDZIAL 4
ZASTRZEZENIA DO OCENY OKRESOWEJ

1.

2.

§9.

Pracownik socjalny moze wnies$¢ na pismie do Dyrektora zastrzezenia co do
uzyskanej oceny okresowe.
Zastrzezenie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



3. Dyrektor analizuje tres¢ zastrzezenia i na piSmie informuje pracownika socjalnego
albo jego bezposredniego przetozonego o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu
dokonanej okresowej oceny wraz z uzasadnieniem.

4. Podtrzymanie przez Dyrektora oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego, nie podlega zaskarzeniu.

5. W przypadku zakwestionowania przez Dyrektora okresowej oceny negatywnej,
wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego, ocene
okresowg tego pracownika dokonuje sie ponownie.

§ 10.

1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy ponowna ocena
dokonywana jest nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakohczenia
poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny wyznacza bezposredni przetozony pracownika, ustalajgc, w
uzgodnieniu z pracownikiem kompetencje i zalecenia do realizacji oraz termin
ponownego przeprowadzenia oceny, o ktorej zawiadamia komorke kadrowa.

3. Oceniajgcy, nie pézniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzgdzenia na pismie
poprzedniej oceny, ustala termin ponownej oceny.

4. Otrzymanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej jest rownoznaczne z
rozwigzaniem jego umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

ROZDZIAL 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci Swiadczonej pracy przez pracownikow Jednostki,
Oceniajacy, uwzgledniajgc wyniki oceny powinien wskazac¢ ocenianemu:

a) dalsze drogi rozwoju;

b) obszary wiedzy, ktére powinien doskonali¢;

¢) umiejetnoéci, ktére juz posiada w sposéb zadowalajgcy;

d) zadania do wykonania stojgce przed dang komérkg organizacyjng i jego udziat w ich
realizaciji.

§12.
Oryginat arkusza oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika.

(-) Anna Herman
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu okresowej oceny pracownikdw socjalnych
w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie.

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci i przepisow
prawa doktadnie, rzetelnie, skrupulatnie i solidnie zgodnie z przepisami
regulaminu pracy, bhp i ppoz. Dbatos¢ o przedstawienie wiarygodnych
danych, faktéw i informacji. Punktualnosc.

Dbatosc¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkdw bez zbednej zwtoki i bez angazowania przetozonego lub innych
0s6b. Terminowe rozpatrywanie spraw. Podejmowanie odpowiedzialnosci
za dziatania.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet,
gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

1. sumiennos¢

2. Sprawnosé

3. Bezstronnos¢

4, Umiejetnosé stosowania

odpowiednich przepisow

Znajomos¢  przepisow niezbednych do witasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajagcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc
wyszukiwania i stosowania  przepisow. Rozpoznawanie  spraw
wymagajacych wspodtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Umiejetnos¢ analizowania dokumentéw oraz wiasciwej interpretacji
przepiséw prawa.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Dbatos¢
o terminowo$¢ wykonywania zadan i jako$¢ pracy. Przestrzeganie
harmonograméw. Ustalanie priorytetébw  dziatania,  efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie plandw krétko i dtugoterminowych.

Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etyki oraz przepisami. Wykonywanie
obowigzkéw w sposdb uczciwy, bezstronny i odpowiedzialny. Dbatosé o
nieposzlakowang opinie. Kultura osobista, uprzejmos¢, przestrzeganie
standarddéw obstugi oraz ochrona débr osobistych.

Przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona ddébr osobistych
mieszkaricdw Domu. Nieujawnianie informacji uzyskanych w trakcie pracy.

5. Planowanie i organizacja pracy
6. Postawa etyczna

7. Tajemnica zawodowa

8. Podnoszenie kwalifikacji

Aktywne uczestnictwo w szkoleniach, samodoskonalenie, rozwéj wiedzy i
umiejetnosci, dostosowanie kompetencji do potrzeb pracy.




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu okresowej oceny pracownikdw socjalnych
w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie.

Wykaz kryteriéw wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza
specjalistyczna

Znajomos¢ przepisow i zagadnien niezbednych do
realizacji zadan, umiejetnosc¢ ich zastosowania,
doradztwo.

2. Inicjatywa, Wdrazanie nowych rozwigzan, usprawnianie pracy,
kreatywnos¢ i poszukiwanie ulepszen.
zaangazowanie

3. Radzenie sobie w Szybkie reagowanie, analiza sytuacji, podejmowanie
sytuacjach dziatan zapobiegawczych.
kryzysowych

4. Komunikacja Jasne, zrozumiate wypowiedzi, dostosowanie stylu
werbalna komunikaciji.

5. Komunikacja pisemna | Poprawne formutowanie pism, logiczne i czytelne

wypowiedzi.

6. Wspotpraca w Wspotdziatanie z innymi pracownikami, wspieranie
zespole zespotu.

7. Samodzielnosé Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i realizacji zadan

bez nadzoru.

8. Umiejetnosc¢ Argumentowanie, osigganie kompromiséw,
negocjowania rozwigzywanie konfliktéw.

9. Zarzgdzanie Gromadzenie i przekazywanie informacji istotnych dla
informacja pracy.

10. Podejmowanie decyzji | Analiza sytuacji i wybor wiasciwych rozwigzan.

11. Myslenie strategiczne | Planowanie dtugofalowe, przewidywanie skutkow

dziatan.




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu okresowej oceny pracownikdw socjalnych

w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie.
CZESC A

(nazwa jednostki)

l. Dane dotyczgce oceniajgcego pracownika socjalnego

Data ZatrUdNIENIA W JEANOSTCE ....cveueuieiieiiee ettt ettt s e st st s s ses s bbb s ses bt e e bt e b et eb e sesea ses et ebesebeseeneresentreennsesenenn

Data rozpoCzecia NA ODECNYM STANOWISKU ...cvvvveceieeriisieteisieseteeessessseesssessssssesssesssessaseses et sssessssesesassssssesesssasassssssesessesessssesssassessssssesssasas

Il. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCENA / POZIOM oevivittetiteeeeiee ettt eteeteaesta et ebetessbess s s ess s ebabessbesessaesssaesea s s et sessee s ss e sba bt ebebesabenessasebssesebesesebaseseas sesbesebsbes et seseas seasassrasenaten

(DY I oo - (o =] 1 - SO OO TR TTSTPRR

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)




Czes¢ B
Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

nr Kryterium obowigzkowe

1. Sumiennos$¢

2. sprawnos¢

3. Bezstronnosc

4, Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizacja pracy

6. Postawa etyczna

7. Tajemnica zawodowa

8. Podnoszenie Kwalifikacji

Nr Kryteria wybrane przez pracownika i oceniajgcego
1.

2.

3.

4,

5.

Sporzadzenie oceny Na PISMIE NASTPT W cuueerrerrierreereireriireeeseeeseseseess e seseesssssssessssssessssnsssnns
(nalezy wpisaé mieniac, rok)

Imie i nazwisko oceniajacego stanowisko

(data rozpoczecia pracy na objetym stanowisku) (Data i podpis oceniajacego)
M. Zatwierdzenie kryteridow przez Kierownika

Uwagi Kierownika do kryteriow wybieranych przez bezposredniego przetozonego:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajace;j)



Czes¢ C

Okreslenie poziomu wykonywania oraz przyznanie okreslonej oceny. Oceniam wykonywanie obowigzkdw przez:

odpowiednich przepisow

Nr Kryteria obowigzkowe
Kryterium Ocena czastkowa dotyczaca poziomu | uzasadnienie przyznanej
spetnienia danego kryterium oceny dla danego kryterium
1. Sumiennosé Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1pkt)
Ponizej oczekiwan (0)
2. Sprawnosé Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1pkt)
Ponizej oczekiwan (0)
3 Bezstronnos¢ Powyzej oczekiwan (2pkt)
Na poziomie oczekiwan (1pkt)
Ponizej oczekiwan (0)
4, Umiejetnos¢ stosowania Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

5. Planowanie i organizacja praacy.

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

6. Postawa etyczna

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (Opkt)

7. Tajemnica zawodowa

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (Opkt)

8. Podnoszenie kwalifikacji

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (Opkt)

Nr Kryteria dodatkowe

Kryterium

Ocena czastkowa dotyczaca poziomu
spetnienia danego kryterium

uzasadnienie przyznanej
oceny dla danego kryterium

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

llo$¢ otrzymanych punktow .........ccceeveeierinene.

Co odpowiada ocenie na poziomie (stawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

POZYTYWNA 13-26 pkt

Z uwagami / bez uwag*:




NEGATYWNA 13 — 26 pkt

Wiekszos$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat nieodpowiadajacy oczekiwaniom. Popetniat wiele
btedow, nie potrafit poradzi¢ sobie nawet z prostymi, standardowymi wymagajgcymi wykorzystania danej kompetencji.
W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnia wcale, bgdz spetnia rzadko kryteria oceny wymienionej w czesci B.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czes$¢ E

Zapoznata/-em sie z oceng sporzadzong na pisSmie przez:
Panig / Pana

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)




Zatgcznik nr 4
do Regulaminu okresowej oceny pracownikdw socjalnych
w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie.

Arkusz okresowej samooceny kwalifikacyjnej pracownika socjalnego

Nr

Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Ocena czastkowa dotyczaca poziomu
spetnienia danego kryterium

uzasadnienie przyznanej
oceny dla danego kryterium

Sumiennosé

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Sprawnos$é

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Bezstronnos¢

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Umiejetnosc¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Planowanie i organizacja pracy.

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Postawa etyczna

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (Opkt)

Tajemnica zawodowa

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (Opkt)

Podnoszenie kwalifikacji

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (Opkt)

Nr

Kryteria dodatkowe

Kryterium

Ocena czastkowa dotyczaca poziomu
spetnienia danego kryterium

uzasadnienie przyznanej
oceny dla danego kryterium

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)

Powyzej oczekiwan (2pkt)

Na poziomie oczekiwan (1pkt)

Ponizej oczekiwan (0)




