Zatacznik do Zarzadzenia Nr 319/2014
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Lubawa z dnia 8 grudnia 2014 roku

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY LUBAWA

Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy za ktére jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzagdzana ocena oraz skale ocen.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

1. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Osrodku Pomocy
Spotecznej Gminy Lubawa na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i w miare wystepujgcych potrzeb na wybranych
stanowiskach pomocniczych i obstugi, tj. na stanowiskach:

a) psycholog,

b) specjalista pracy socjalnej,

c) pracownik socjalny,

d) aspirant pracy socjalnej,

e) pomoc administracyjna,

f) kierowca samochodu osobowego,

g) asystent rodziny,

h) mtodszy asystent rodziny,

i)  konsultant.

2. Okresowej ocenie nie podlegajg pracownicy:

a) bedacy w okresie wypowiedzenia,

b) zatrudnieni krocej niz 6 miesiecy.

3. Ocena, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczy wywigzywania sie przez nich z obowigzkow,
ktore wynikajg z ich zakresdw czynnosci oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25
ust. 1 ustawy, tj.:

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

b) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

c) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

d) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

e) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

f)  zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

g) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

h) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,



4.

i) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Osrodku — nalezy przez to rozumieé Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa,

b) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa,

c) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownikdw samorzgdowych,

d) Ocenianym - nalezy rozumiec przez to pracownika podlegajgcego okresowej ocenie,

e) Oceniajagcym - nalezy przez to rozumiec¢ bezposredniego przetozonego pracownika
podlegajgcego okresowej ocenie,

f) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe sprawujaca
bezposrednio nadzoér nad ocenianym pracownikiem (zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym obowigzujgcym w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa),

g) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 233, poz. 1458 z pdzn. zm.).

Ocena okresowa pracownikdw Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
przeprowadzania jest przy pomocy programu komputerowego do wypetniania arkusza
oceny p.n. ,,Okresowa ocena kwalifikacyjna”.

ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§2
Oceny dokonuje bezpos$redni przetozony Ocenianego.
Ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz
na 6 miesiecy.
Do okresu o ktérym mowa w ust. 2 nie wlicza sie okresu nieobecnos$ci w pracy
wynikajgcej z przebywania na dtugotrwatym zwolnieniu lekarskim (tj. powyzej 30 dni),
urlopie macierzynskim, urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowym
urlopie macierzynskim, dodatkowym urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopie ojcowskim, urlopie rodzicielskim oraz urlopie wychowawczym.
Termin przeprowadzenia oceny bezposredni przetozony ocenianego uzgadnia
z Kierownikiem.
Pracownicy nowozatrudnieni oceniani sg po uptywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.
Wz6r powiadomienia o rozmowie stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Termin oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
Ocenianego lub Oceniajgcego.
Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamia o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza do arkusza oceny. Kopie powiadomienia
0 nowym terminie oceny dofgcza sie do arkusza oceny. Wzér powiadomienia o nowym
terminie okresowej oceny stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
W razie zmiany stanowiska pracy lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego
ocena zostanie dokonana po uptywie 6 miesiecy od zaistnienia powyzszych okolicznosci
i bedzie obejmowata okres pracy po dokonanych zmianach.



§3
Powiadomienie o rozmowie, ktérej celem jest wybér kryteriow oceny oraz ustalenie
terminu przeprowadzenia oceny bezposredni przetozony zobowigzany jest przekazaé
Ocenianemu na piSmie z minimum tygodniowym wyprzedzeniem.
Przedmiotem rozmowy jest rowniez omodwienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.
Przed rozpoczeciem rozmowy Oceniajgcy otrzymuje od pracownika zatrudnionego na
stanowisku do spraw organizacyjno-kadrowych wypetniong czes¢ A arkusza oceny
okresowej pracownika samorzgdowego oraz kopie zakresu czynnosci ocenianego
pracownika.
W trakcie rozmowy Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow oceny co najmniej 1 i nie
wiecej niz 11 kryteridw oceny, najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.
Wykaz kryteriéw oceny okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajgcy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem i dokonad opisu tego kryterium.
Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane
tak jak pozostate kryteria oraz podlegac takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

§4

Po wyborze kryteridw oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny Oceniajacy przekazuje
powyzsze informacje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku do spraw
organizacyjno-kadrowych, ktéry wpisuje je w czesci B arkusza oceny okresowej
pracownika samorzagdowego.
Oceniajgcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.
W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteridw wybranych przez oceniajacego i wpisuje je
w punkcie ll.a czesci B arkusza oceny. Oceniajgcy zobowigzany jest do korekty
wybranych kryteriow oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.
Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il.b czesci
B arkusza oceny.
Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na piSmie
oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie Il czesci B arkusza oceny.
Ocene sporzgdza sie na piSmie niezwlocznie po jej zakonczeniu, w dwdch
egzemplarzach, na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzagdowego stanowigcym
cze$¢ Ci D stanowigcego.
Okresowa ocena moze byc¢:
1) pozytywna (jezeli uzyskano ocene na poziomie bardzo dobrym, dobrym lub

zadawalajacym),
2) negatywna (jezeli uzyskano ocene na poziomie niezadowalajgcym).
Arkusz oceny pracownika samorzadowego zatacznik nr 4 do regulaminu.



10.

3.

11.

12.

Bezposredni przetozony niezwtocznie dorecza ocene pracownikowi samorzgdowemu
oraz Kierownikowi.

ROZDZIAL 1l
Odwotanie od oceny

§5
Od dokonanej oceny Ocenianemu przystuguje odwotanie do Kierownika, w terminie 7 dni
od dnia doreczenia oceny. Wzor odwotania od oceny stanowi zatgcznik nr 5
do regulaminu.
Odwotanie rozpatruje sie w ciggu 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie lub dokonuje oceny po raz
drugi.

ROZDZIAL IV
Ocena negatywna

§6
W sytuacji przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny korncowej
(poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostat okreslony jako
niezadowalajgcy) oceniajgcy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny
okresowe;.
Nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od dnia sporzadzenia na pismie oceny
poprzedniej oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktorej
mowa Rozdziale Il § 3 Regulaminu, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢
dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
Ponowng ocene negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu w terminie 7 dni od dnia
sporzgdzenia opinii.
W przypadku odwotania od ponownej oceny negatywnej stosuje sie tryb odwotania od
oceny negatywnej okreslony w Rozdziale Il § 5 Regulaminu.
Rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace z zachowaniem wymaganych okresow
wypowiedzenia. Wzor rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem z powodu
otrzymania ponownej oceny negatywnej okresla zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
Dokumentacja

§7

Dokumentacja dotyczaca przebiegu oceny okresowej sporzgdzana jest w dwoch
egzemplarzach. Jeden przekazuje sie ocenianemu, drugi znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.



