ZARZADZENIE nr 3 /2021
Kierownika Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach

z dnia 2 sierpnia 2021 roku

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikow socjalnych zatrudnionych
w Centrum Integracji Spolecznej w Pniewach.

Na podstawie art. 121 b. ust. 3. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j
(Dz. U. 2020 poz.1876 z p6zn.zm.);

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Ustalam Regulamin okresowej oceny pracownikow socjalnych, zatrudnionych w Centrum
Integracji Spolecznej w Pniewach, stanowiacy Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia, zwany
dalej Regulaminem.

§ 2.

1. Zobowiazuj¢ pracownikow Centrum Integracji Spolecznej w Pniewach zatrudnionych
na stanowisku pracownik socjalny do zapoznania si¢ z Regulaminem oraz do
przestrzegania podanych w nim zasad 1 terminow.

2. Odpowiedzialnym za prawidtowg realizacje postanowien zawartych w regulaminie jest
bezposredni przetozony.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2021

Kierownika Centrum Integracji Spotecznej w Pniewach
z dnia 2 sierpnia 2021 r.

Regulamin
okresowej oceny pracownikow socjalnych zatrudnionych
w Centrum Integracji Spolecznej ,,Ostoja” w Pniewach

§1.

Regulamin okresla:
1) sposob i tryb dokonywania okresowej oceny,
2) okresy, za ktore sporzadzana jest ocena,
3) kryteria, na podstawie sporzadzana jest ocena,
4) skale ocen uwzgledniajaca potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen,
5) specyfike funkcjonowania jednostki.

Ocenie, na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu, podlegaja wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Centrum Integracji Spotecznej w Pniewach na stanowisku Pracownikéw

socjalnych.

Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowej oceny pracownikow

podlegajacych ocenie.

§ 2.

1. TIlekro¢ w Regulaminie jest mowa O:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustaw¢ z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy

spotecznej (Dz. U. 2020 poz.1876 z p6zn.zm.),

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong na stanowisku pracownika
socjalnego w Centrum Integracji spotecznej w Pniewach, do ktérego ma zastosowanie

ustawa,
3) Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum.

4) Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene, jakiej podlegaja Pracownicy

socjalni,

5) Oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego uprawnionego

do dokonania oceny,
6) Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika socjalnego.

§ 3.

Oceny dokonuje bezposredni przelozony zwany dalej Oceniajacym, w stosunku do
pracownikow zatrudnionych na podporzadkowanych mu stanowiskach pracy, zwany dalej

Ocenianym.

Oceniajacy wyznacza pracownikowi indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi$mie,

okreslajac miesigc i1 rok zalaczniku nr 1.

§ 4.

1. Oceny dokonuje si¢ na podstawie kryteriow wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, wymienianych w zalaczniku nr 2 do Regulaminu oraz na podstawie
kryteriow, czy dana osoba sprostataby wymaganiom w pracy, ktorych wykaz zawiera
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zalacznik nr 3 do Regulaminu, najistotniejszych dla prawidlowego wykonania
obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
przeprowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

Po zatwierdzeniu kryteriow, ktére akceptuje bezposredni przetozony, przektada sie je
pracownikowi, ktory potwierdza podpisem fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz
terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

§ 5.

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w Arkuszu oceny pracownika socjalnego
zalaczniku nr 4.

2. Wzobr Arkusza oceny na pismie podlega w szczego6lnosci na:

a) Okresleniu stopnia speiniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

e stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnia dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien
ten Oceniany otrzymuje pi¢¢ punktow;

e stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnia dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

e stopien zadawalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnia dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

e stopien niezadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelniat
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten

Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:

e ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 85 — 95 punktow;
e ocena dobra —w przypadku uzyskania od 61 do 84 punktow;
e ocena zadawalajgca — w przypadku uzyskania od 40 do 60 punktéw;
e ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 40 punktow.
¢) Uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonania przez

Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegodlng uwage na spelnienie przez niego
kryteriow, z puntu widzenia ktorych jest oceniany.



§
L.

2.

§

6.

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza pracownikowi ocene¢ sporzadzong na pi§mie i poucza go
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w arkuszu oceny.

7.

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata.

§
1.

2.

§

5.

8.

Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny zobowigzuje bezposredniego
przetozonego do dokonania ponownej oceny z zastrzezeniem postanowien ust.2.
Oceniajacy nie poézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenie na piSmie oceny
poprzedniej jest zobowigzany ustali¢ kryteria, wg zasad okre§lonych w §4 oraz
wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac datg, z zastrzezeniem, iz
ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia po[rzedniej oceny.

Oceniajagcy niezwlocznie powiadamia o tym fakcie pracownika na pismie. Kopi¢ pisma
dotgcza si¢ do arkusza oceny pracownika.

9.

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzania oceny na
pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy oceniajacego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajacy jest zobowigzany niezwtocznie wyznaczy¢
nowy termin sporzadzenia oceny na pisSmie.

W razie zmiany stanowiska pracy oceniajgcego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie moze
nastgpi¢ w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego zgodnie z § 3
Regulaminu. Decyzje, co do konieczno$ci przeprowadzenia wczesniejszej oceny
pracownika podejmuje oceniajacy.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wzor powiadamiania o nowym terminie oceny stanowi zalacznik

nr 5 do Regulaminu.

Kopie powiadamiania o nowym terminie oceny dofacza si¢ do arkusza oceny.

§ 10.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow oceny.

§ 11.



1. Ocenianemu przyshuguje prawo do ztozenia odwotania od sporzadzonej oceny.

2. Pracownik socjalny moze wnie$¢ na pismie do organu nadzorujgcemu jednostke
organizacyjng zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowe;.

3. Organ nadzorujacy, o ktorym mowa w § 11 pkt.2, analizuje tre$¢ zastrzezenia i na piSmie
informuje pracownika socjalnego oraz bezposredniego przetozonego o podtrzymaniu lub
zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej wraz z uzasadnieniem.

4. Podtrzymanie przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego nie podlega zaskarzeniu.

5. W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej
wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego ocena okresowa
tego pracownika jest dokonywana ponownie.

§ 12.

Po dokonaniu oceny oryginal arkusza oceny przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika.
Kopig arkusza oceny otrzymuje pracownik.

§ 13.
W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
§ 14.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Centrum Integracji
Spotecznej w Pniewach zostat skonsultowany z pracowniami socjalnymi.



ZALACZNIK Nr 1

do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych

Pniewy, dnia..............oo

Pani/ Pan

POWIADOMIENIE O TERMINIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie §9 pkt4 Regulaminu okresowej oceny pracownikow socjalnych
zatrudnionych w Centrum Integracji Spotecznej ,,OSTOJA” w Pniewach, wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2021 Kierownika Centrum Integracji Spotecznej w Pniewach z dnia 2 sierpnia
2021 r., informuje Pana/ Panig ...........ooooiiiiii e ,

1Z termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany jest Na ............ceoeveiieiiiiiiniiniin...

Pieczeé i podpis kierownika jednostki lub osoby uprawnionej



ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych

WYKAZ KRYTERIOW OCENY WYNIKAJACYCH Z USTAWY O PRACOWNIKACH

SAMORZADOWYCH

Lp. Kryterium oceny Punktacja (1-5)

1. | dbalos¢ o wykonanie zadan publicznych oraz o §rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesOw obywateli,

2. | przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepisoOw prawa,

3. | wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4. | udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym,

5. | udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki,
w ktoérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

6. | dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

7. | zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

8. | zachowanie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

9. | stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10. | sumienne i staranne wykonanie polecen przelozonego.




ZALACZNIK Nr 3

do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych

WYKAZ KRS{TERI(')W OCENY NAJISTOTNIEJSZYCH DLA PRAWIDLOWEGO WYKONANIA
OBOWIAZKOWNA STANOWISKU PRACY ZAJIMOWANYM PRZEZ PRACOWNIKA

Lp. Kryterium oceny Punktacja (1-5)
1. | wiedza specjalistyczna,

2. | znajomo$¢ przepisow obowigzujacych w Centrum,

3. | samodzielno$¢,

4. | efekt pracy,

5. | sposéb komunikacji z klientem i wspotpracownikami,

6. | inicjatywa,

7. | przestrzeganie etyki zawodowej,

8. | organizacja pracy wlasnej,

9. | zarzadzanie czasem swojej pracy.




ZALACZNIK Nr 4

do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SOCJALNEGO

(nazwa jednostki)

Imi¢ i nazwisko pracownika ..........c.ccovveviiiiniiiinicie e

Data zatrudnienia na stanowisku pracownika SOCJalNego ..........cc.covvriririeieieneseresesciae
Staz pracy ogolem ..o

OKTeS ObJELY OCENG ..evviiviiieiieie e

Samoocena pracownika ( wypetnia samodzielnie pracownik)
Prosze¢ opisa¢ swoje najwazniejsze obowigzki

Co uwaza Pan/ni za swoj najwigkszy sukces w okresie dokonywania oceny. Jakie czynniki
przyczynity si¢ do osiggnigcia sukcesu



Jak w skali od 1 do 5 ocenia Pan/ ni wyniki swojej pracy

Prosz¢ poda¢ w jakich szkoleniach chcialby/ chciataby Pan/ni uczestniczy¢é w nowym okresie

oceniania pracownika

Prosz¢ okresli¢ swoje plany zawodowe zwigzane ze $ciezka awansu zawodowego 1

doskonaleniem zawodowym
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Ocena opisowa dokonana przez bezposredniego przelozonego
( wypetnia bezposredni przetozony)

Opis kryterium oceny uwzgledniajacy jakos¢ i skutecznos$¢ pracy socjalnej, w tym okres w jakim
realizowana byla praca socjalna, intensywno$¢ i réznorodno$¢ oddziatywan pracownika
socjalnego, zroznicowanie dziatan w trakcie prowadzenia pracy socjalnej, rezultaty pracy
socjalnej, umiejetnosci wykorzystania narzedzia w postaci kontraktu/ wywiadu socjalnego i
osiggnicte rezultaty z kontraktu/ wywiadu socjalnego ( w ocenie nalezy uwzgledni¢ kwalifikacje
pracownika socjalnego, efektywnos¢ wykonywanych zadan w okresie dokonywania oceny,
postawe, cechy osobowosciowe i zachowanie pracownika w stosunku do wspdtpracownikow,
przetozonych i klientow)

Data 1 podpis 0ceniajacego przetoZoneZ0. .. ...ouuiuueeneit i

Data 1 podpis pracownika OCENIANEEO. ... . .uuuutntitt ettt e et e e e e et e e eeeaeaes

Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Panig/Pana ........cccccoevieviiniiiiiceeeee,
w okresie od .......cceeeuneeee.n. dO e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznos$ci podjat si¢ wykonania zadan dodatkowych i
wykonywata je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetniat wszystkie (5 punktow) kryteria oceny.
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dobrym

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkoéw stale spetniat wigkszos¢ (4
punkty) kryteriow oceny.

zadowalajagcym ‘

Oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore (3
punkty)kryteria oceny.

niezadowalajagcym ‘

Oceniany wickszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz
spetniat rzadko (2 punkty) kryteria oceny.

Tabela rozpigtosci punktow (dla 19 kryteriow):

Lp. Liczba punktéw dla pracownika Ocena

1. 85-95 Bardzo dobra
2. 61-84 Dobra

3. 40-60 Zadawalajaca
4. Ponizej 40 Negatywna

i przyznaje¢ okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli
poziom niezadowalajacy)

(miejscowos’c’) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:

Panig/Pana ..........ccocveeveeviieiiecie e

(miejscowos’é) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
Pracownikowi socjalnemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie.
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ZALACZNIK Nr 5

do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych

Pniewy, dnia...............oo

Pani/ Pan

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie §9 pkt4 Regulaminu okresowej oceny pracownikow socjalnych
zatrudnionych w Centrum Integracji Spotecznej ,,OSTOJA” w Pniewach, wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 3/2021 Kierownika Centrum Integracji Spotecznej w Pniewach z dnia 2 sierpnia
2021 r., informuje Pana/ Panig ...........oooiiiiiii i e ,
iz termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany na dzien..................... zostaje

przesunigty na inny termin.

Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dziefl............cooevvevuiieieninnin.. .
Przyczyna przesunigcia terminu jest:

( wskazanie przyczyny przesuniecia oceny 0OKresowej: usprawiedliwiona nieobecnosé oceniajgcego, zmiana zakresu
obowigzkow oceniajgcego, zmiana stanowiska pracy, itp.)

Pieczeé i podpis kierownika jednostki lub osoby uprawnionej
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