RO/021/19/2021

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN PRACOWNICZYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla warunki i sposéb dokonywania oceny okresowej pracownika, okresy,
za ktore jest sporzadzana, kryteria, na podstawie ktérych ocena jest sporzadzana, wzory
arkuszy oceny okresowej oraz skale ocen.
Przepisy Regulaminu stosuje sie do pracownika samorzgadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

6)

7)

8)

Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.),

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.),

Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie,

ocenie okresowej - nalezy przez to rozumie¢ ocene pracy pracownika pod katem
realizacji zadan i obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy,

oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika
samorzadowego lub inng osobe, ktdéra jest upowazniona do dokonywania oceny,
pracownik - nalezy przez to rozumiec pracownika samorzadowego podlegajacego ocenie
na podstawie art. 27 ust. 1 ustawy,

arkuszu oceny - nalezy przez to rozumie¢ formularz, na ktérym zapisywana jest ocena
okresowa pracownika.

§3

Ocena okresowa pracownikow ma na celu:

1)

2)
3)
4)

zwiekszenie efektywnosci zarzadzania poprzez wymiang informacji pomigdzy
oceniajacym, a pracownikiem na temat osigganych rezultatéw pracy, w tym stopnia
realizacji powierzonych zadan i obowigzkow, a takze wyznaczonych celow,

utatwienie planowania rozwoju zawodowego poprzez dostarczanie informacji zwrotnej,
ksztattowanie waznych dla organizacji postaw i zachowan pracownikow,

ksztattowanie optymalnej polityki personalnej w zakresie rekrutacji, awansow
wewnetrznych i wynagrodzen.
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Rozdziat 11
Kryteria oceny i okresy sporzadzania oceny

§4
Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, ocenia sig stosujac nastepujace
obowigazkowe kryteria oceny:
1) obstuga klienta,
2) wiedza specjalistyczna i doskonalenie zawodowe,
3) efektywnosc,
4) jakosc i profesjonalizm,
5) etyka,
6) wspotpraca.
Pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym ocenia sig stosujac
obowiazkowe kryteria oceny okreslone w ust. 1 oraz:
1) zarzadzanie ludzmi,
2) podejmowanie decyzji.
Oceniajacy dokonuje oceny, stosujac kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska
zajmowanego przez pracownika.
Kryteria oceny dzielg sie na kryteria obowiazkowe i kryteria dodatkowe. Oceniajacy moze
wybra¢ z wykazu kryteriéw oceny jedno kryterium dodatkowe, jezeli jest to uzasadnione
charakterem zadar | obowiazkéw powierzonych pracownikowi w okresie, za ktéry
dokonywana jest ocena.
Wykaz kryteriow oceny wraz z ich opisem okreslony zostat w zalaczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu,

§5
Ocena okresowa moze by¢ dokonana w kazdym czasie, nie czesciej jednak niz raz
na 6 miesiecy i nie rzadziej niz raz na 2 lata, liczac od dnia dokonania poprzedniej oceny
pracy. Na potrzeby niniejszego Regulaminu okres, za ktory sporzgdzana jest ocena
stanowi wielokrotnos¢ miesigca pracy.

Pierwsza ocena pracy dokonywana jest nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym.

Do okreséw, za ktore dokonywana jest ocena, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nie wlicza sig
okreséw usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego trwajacej dtuzej niz miesiac.

W przypadku zmiany stanowiska zajmowanego przez pracownika, ktora wigze sie
z istotng zmiang kryteriéw oceny, oceny dokonuje dotychczasowy oceniajacy w terminie
nie diuzszym niz 30 dni od dokonania tej zmiany. Przepis § 6 ust. 1 stosuje sig
odpowiednio,

Ocene sporzadza sie na piSmie, na arkuszu oceny, ktorego wzor stanowi:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych - zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu,

2) dla pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych - zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat III
Sposob dokonywania oceny okresowej
§6
1. Oceniajacy nie wczesniej niz 7 dni przed przystapieniem do sporzadzenia oceny

2.

3

4.

przeprowadza z pracownikiem rozmoweg, podczas ktorej:

1) omawia z pracownikiem gtéwne obowiazki wykonywane przez pracownika w okresie,
w ktorym podlegat ocenie oraz sposob ich realizacji z uwzglednieniem spetniania
przez pracownika ustalonych kryteriéw oceny,

2) omawia z pracownikiem sposob realizowania przez niego wyznaczonych celow,

3) zapoznaje pracownika z dodatkowym kryterium oceny, jezeli zostato wybrane,

4) zapoznaje pracownika z terminem sporzadzenia oceny na pismie.

Po przeprowadzeniu rozmowy, o ktérej mowa w ust. 1, oceniajacy wpisuje do czesci

I arkusza oceny kryterium dodatkowe, jezeli zostato wybrane oraz termin sporzadzenia

oceny na pismie.

Oceniajacy i pracownik potwierdzaja podpisem przeprowadzenie rozmowy.

Oceniajacy moze zmienic termin sporzadzenia oceny na pismie w razie usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy pracownika lub oceniajacego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie

oceny.

Oceniajacy w ciggu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci

zawiadamia pracownika o nowym terminie sporzadzenia oceny.

§7
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do poziomu spetniania przez pracownika
kazdego z kryteribw obowiazkowych i kryteriow dodatkowych, jezeli zostaty
wybrane, wedtug skali oczekiwan:

a) znacznie ponizej oczekiwan - 1 punkt,

b) ponizej oczekiwan - 3 punkty,

¢) zgodnie z oczekiwaniami - 5 punktow,

d) powyzej oczekiwan - 7 punktow,

e) znacznie powyzej oczekiwan - 10 punktow.

2) ustalenie ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny poprzez wyliczenie sredniej
arytmetycznej z ocen czastkowych, wedtug skali ocen:

a) znacznie ponizej oczekiwan - od 1 punktu do 2 punktow

b) ponizej oczekiwan - powyzej 2 punktéw do 4 punktow

c) na poziomie oczekiwan- powyzej 4 punktow do 6 punktow,

d) powyzej oczekiwan - powyzej 6 punktéw do 8 punktdw,

e) znacznie powyzej oczekiwan - powyzej 8 punktéw do 10 punktow.

3) przyznaniu oceny pozytywnej w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania
kryteriw oceny na poziomie powyzej 4 punktow,

4) przyznaniu oceny negatywnej w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania
kryteriéw oceny na poziomie ponizej lub réwnej 4 punktow.

Szczegbélowy opis skali oczekiwan stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

W przypadku przyznania oceny pozytywnej, oceniajacy moze sporzadzi¢ pisemne
uzasadnienie przyznanej oceny.

W przypadku przyznania oceny negatywnej, oceniajacy sporzadza pisemne uzasadnienie
przyznanej oceny.
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5. W uzasadnieniu, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 musza znalezé sie odniesienia

W

do konkretnych sytuacji, ktére miaty miejsce w ocenianym okresie i przewazyly
na przyznanej ocenie.

Oceniajacy na podstawie oceny sporzadza pisemne wnioski dotyczace indywidualnego
programu rozwoju zawodowego pracownika.

Oceniajacy niezwiocznie dorecza pracownikowi arkusz oceny i poucza pracownika
o przystugujacym prawie do wniesienia odwotania.

Drugi egzemplarz arkusza oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat IV
Odwotanie od oceny

§8
Pracownikowi przystuguje prawo ztozenia pisemnego, umotywowanego odwotania
od oceny.
Odwotanie wnosi sie do Dyrektora w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny
za posrednictwem komérki wiasciwej ds. kadr. Po uptywie terminu do wniesienia
odwotania ocena staje sie ostateczna.
Dyrektor rozpatruje odwotanie w ciagu 14 dni od daty jego wptywu.
W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie, albo stosownie do rodzaju
zarzutow, dokonuje sie oceny po raz drugi.
Ocena sporzadzona w postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczng.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§9

Otrzymanie przez pracownika dwoch nastepujacych po sobie ocen negatywnych
przeprowadzonych zgodnie z przepisami prawa pracy moze by¢ podstawa do wypowiedzenia
stosunku pracy w trybie przewidzianym w Kodeksie pracy.

§ 10

Nadzér nad prawidlowoscia przebiegu ocen okresowych, sprawuje komérka wiasciwa
ds. kadr.

Formularz oceny okresowej przekazywany jest do akt komorki wiasciwej ds. kadr celem
wiaczenia do akt osobowych pracownika.

W przypadku wydania ponownej oceny w trybie odwotawczym do akt wiacza sig oceng
ostateczna.

§11

Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje i terminowos¢ przebiegu ocen
okresowych sg oceniajacy.

Osoby uczestniczace w ocenianiu lub z racji stanowiska majace dostep do informacji
zawartych w formularzu ocen sa zobowigzane do zachowania tajemnicy i nieujawniania
tych informacji jedynie w zakresie niezbednym i w okolicznosciach do tego wymaganych.




