Zalacznik do Zarzadzenia Nr 670/2021
Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej
Gminy Lubawa z dnia 17 czerwca 2021r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SPOCJALNYCH OSRODKA
POMOCY SPOtECZNEJ GMINY LUBAWA

81

Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy sporzgdzania, kryteria i skale
okresowych ocen pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa,

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw socjalnych Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Lubawa,

4) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownikéw socjalnych,

5) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika podlegajgcego okresowej ocenie,

6) oceniajgcym — nalezy przez to rozumieé Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa.

§3

1. Celem dokonywania ocen pracownikéw socjalnych jest:
1) kompleksowa ocena wynikow pracy pracownika,
2) ocena przydatnosci pracownika na danym stanowisku pracy,
3) ocena mozliwosci rozwoju pracownika.

2. Oceny pracownikéw dotyczg wywigzywania sie przez nich z obowigzkéw, ktoére wynikajg z ich
zakresdw czynnosci oraz obowigzkéw okresSlonych wart. 24 iart. 25 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), tj.:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesdéw obywateli,

2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielania informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,



10.

11.

jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowania uprzejmosci izyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

7) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.
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. Oceny dokonuje Kierownik.
. Ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata.
. Do okresu, o ktérym mowa w ust. 2, nie wlicza sie okresu nieobecnosci w pracy wynikajgcej

z przebywania na dtugotrwatym zwolnieniu lekarskim (tj. powyzej 30 dni), urlopie macierzyrskim,
urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowym urlopie macierzyriskim,
dodatkowym urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie ojcowskim, urlopie
rodzicielskim oraz urlopie wychowawczym.

. Ocenianemu przekazywane jest powiadomienie o pierwszej rozmowie. Wzdr powiadomienia

stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

. Termin oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

Ocenianego lub Oceniajacego.

. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamia o tym

Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny. Wzér powiadomienia o nowym
terminie oceny stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Powiadomienie o rozmowie, ktérej celem jest wybor kryteriow oceny oraz ustalenie terminu

przeprowadzenia oceny Oceniajgcy zobowigzany jest przekazaé Ocenianemu na pismie
z minimum tygodniowym wyprzedzeniem.

. Przedmiotem rozmowy jest réwniez omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow

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 okresowe;j.

W trakcie rozmowy Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriéw oceny co najmniej 1 i nie wiecej niz
10 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku.

Wykaz kryteriéw oceny okresla Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§5

. Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny Oceniajgcy przekazuje powyzsze

informacje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku do spraw organizacyjno-kadrowych,
ktory wpisuje je w czesci B arkusza oceny okresowe] pracownika.

. Kierownik zatwierdza wybrane kryteria oceny i niezwtocznie przekazuje Ocenianemu kopie

arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pi$mie oceniany
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potwierdza wiasnorecznym podpisem w punkcie Il czesci B arkusza oceny.

. Ocene sporzadza sie na piSmie niezwfocznie po jej zakonczeniu, w dwdch egzemplarzach, na
arkuszu oceny okresowej stanowigcym cze$¢ Ci D.

. Arkusz oceny pracownika socjalnego stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

. Ocena okresowa moze by¢:

1) pozytywna (jezeli uzyskano ocene na poziomie bardzo dobry, dobrym lub zadowalajgcym),

2) negatywna (jezeli uzyskano ocene na poziomie niezadowalajgcym).

. Po dokonaniu oceny Oceniajgcy dorecza ocene Ocenianemu i poucza go o prawie wniesienia
zastrzezen do oceny.

§6

. W sytuacji przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koricowej, oceniajgcy
jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny okresowej.

. Nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniej,
oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa
w § 4 Regulaminu, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po
uptywie3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

. Ponowng ocene negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu w terminie 7 dni od dnia

sporzgdzenia opinii.

. W przypadku ponownej negatywnej oceny okresowej nastepuje rozwigzanie z pracownikiem
umowy o prace z zachowaniem wymaganych okresdw wypowiedzenia. Wzér rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem z powodu otrzymania ponownej negatywnej oceny okresla
Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

§7

Dokumentacja dotyczgca przebiegu oceny okresowej sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach.

Jeden przekazuje sie ocenianemu, drugi znajduje sie w aktach osobowych pracownika.

§8

Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielem pracownikéw w dniu 17 czerwca 2021r.



