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ZESPOL PORADNI NR 1
20-143 Lublin, ul. Magnollowa 8, tel. /fax (81) 747 35 26, 509 731 851

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2020/2021 Dyrektora Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie
z dnia 9 kwietnia 2021r.

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.
U.z2019r., poz. 1282 ze zm., art. 27-28)

§1
Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych okresla:
1) zasady przeprowadzania okresowych ocen,
2) okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,
3) kryteria, na podstawie ktérych dokonywana jest ocena.

§2
llekro¢ w Regulaminie i w zatgcznikach do niego jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw Zespotu Poradni nr 1 w Lublinie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych”,

2) Poradni — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Poradni nr 1 w Lublinie,

3) okresowej ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownikéw Poradni
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

4) arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

5) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Poradni na stanowisku
urzedniczym,

6) oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Poradni.

§3
1. Celem przeprowadzania okresowej oceny jest poprawa jakosci i efektywnosci wykonywane;j
pracy poprzez:

a) sprawdzenie, czy oceniany, realizujgc zadania na stanowisku pracy, wywigzuje sie z
obowigzkoéw wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz obowigzkéw wynikajacych z art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w
szczegolnosci:

e przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

e zadania wykonuje sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

e udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu placéwki, jezeli prawo tego nie zabrania;



e dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej;

e zachowuje sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z klientami, zwierzchnikami oraz

wspotpracownikami;
o stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;
e rzetelnie i starannie wykonuje polecenia przetozonego
e zachowuje sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

b) ustalenie obszaréw kompetencji, ktére wymagajg doskonalenia, m.in. poprzez wymiane
informacji pomiedzy oceniajgcym a ocenianym na temat poziomu realizacji wykonywanych

obowigzkow;

c) identyfikacje potencjalnych mozliwosci ocenianego;
d) zebranie informacji stuzgcych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu ocenianego.

2. Okresowa ocena jest jednym z kryteriéw przy podejmowaniu decyzji w sprawie wynagradzania,
awansowania, przyznawania nagrod, a takze podnoszenia kwalifikacji i rozwijania kompetencji

zawodowych pracownikow.

1. Do oceny kompetencji ocenianego przyjmuje sie skale zgodnie z ponizszg tabela:

§4

Poziom

Opis poziomu kompetenciji

Ocena

Poziom niezadowalajgcy

Znacznie ponizej oczekiwan — brak pozadanych
zachowan, popetnianie wielu btedoéw i brak
umiejetnosci radzenia sobie nawet z prostymi,
standardowymi zadaniami wymagajgcymi
wykorzystania danej kompetenciji.

negatywna

Poziom podstawowy

Ponizej oczekiwan - kompetencja
wykorzystywana niesystematycznie do realizac;ji
prostych zadan, trudniejsze zadania
wykonywane  efektywnie  przy  aktywnym
wsparciu o0séb trzecich, w samodzielnej pracy
pojawiajg sie btedy.

Poziom zadowalajgcy

Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne,
poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzieki wykorzystaniu danej
kompetenciji.

Poziom biegty

Powyzej oczekiwan - efektywna realizacja
zadan pomimo trudnej, zmieniajgcej sie sytuacji,
nieprzewidzianych okolicznoéci czy presiji czasu.

Poziom ekspercki

Znacznie powyzej oczekiwan — wykonywanie
zadan, nawet nowych i niestandardowych,
znacznie powyzej oczekiwan mimo presji czasu
czy zmieniajgcych sie okolicznosci, sposob
wykonywania zadan i rozwigzywania problemow
pozwala na wypracowanie dobrych praktyk do
wykorzystania w przysztosci.

pozytywna

2. Okresowej ocenie dokonywanej przez dyrektora na piSmie podlegajg kompetencje podstawowe
(obowigzkowe) i stanowiskowe ocenianego, ktorych opis stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

3. Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteribw stanowiskowych 3 kryteria najistotniejsze dla
prawidtowego wykonywania obowigzkow na danym stanowisku, ktére bedg podlegaty ocenie
w danym okresie. Niezaleznie od kryteriow wybranych z wykazu kryteriow stanowiskowych



oceniajgcy moze ustali¢ inne kryteria nieobjete wykazem i dokona¢ ich opisu, jesli uzna to za
niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

4. Informacje o okresie podlegania ocenie oraz zakresie ocenianych kompetencji dyrektor
przekazuje pracownikowi na piSmie wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem okresu podlegania ocenie.

5. Okres oceny moze wynosi¢ od 8 do 16 tygodni, a oceniajgcy precyzuje go w informacji dla
pracownika wskazanej w pkt. 4.

§5

1. Okresowej oceny dokonuje dyrektor, wypetniajac arkusz oraz przeprowadzajgc z ocenianym
rozmowe oceniajgca.

2. Rozmowa oceniajgca odbywa sie w terminie do 14 dni od zakonczenia okresu podlegania
ocenie, o ktérym mowa w §4, pkt. 5.

3. O terminie rozmowy oceniajgcej, dyrektor informuje ocenianego co najmniej 7 dni przed
planowanym spotkaniem, przekazujac mu arkusz, celem dokonania samooceny (Zatgcznik nr
4 do niniejszego Regulaminu).

4. Pracownik dokonuje samooceny i przekazuje oceniajgcemu uzupetniony arkusz w terminie do
3 dni od daty jego otrzymania.

5. Podczas rozmowy oceniajgcej, dyrektor analizuje samoocene pracownika proszac o jej
uzasadnienie, dokonuje wtasnej oceny wedtug arkusza stanowigcego Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu, uzasadnia wystawienie danej oceny oraz dokonuje jej poréwnania
Z samooceng wystawiong przez ocenianego.

6. Ocene o0golng wystawia oceniajgcy po usrednieniu wszystkich wystawionych przez siebie
ocen. W przypadku, kiedy ocena ogodlna jest negatywna, wymagane jest jej pisemne
uzasadnienie na arkuszu.

7. Arkusz oceny sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach.

8. Oceniajgcy, w dniu zakonczenia rozmowy oceniajgcej, przekazuje ocenianemu jeden
egzemplarz podpisanego arkusza oraz poucza o przystugujgcym mu prawie ziozenia
odwotania od wystawionej okresowej oceny. Drugi arkusz dotgcza sie do akt osobowych
pracownika.

9. Oceniany jest zobowigzany do podpisania arkusza. Ztozenie podpisu przez ocenianego
oznacza, ze zapoznat sie¢ z przyznang okresowg oceng, zostat mu doreczony uzupetniony
arkusz, a takze zostat pouczony o prawie ztozenia odwotania od okresowej oceny.

§6

1. Okresowe oceny przeprowadzane sg nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6
miesiecy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, po zawarciu umowy o prace lub zmianie
stanowiska pracy, zostaje poinformowany przez oceniajgcego o kompetencjach podlegajgcych
okresowej ocenie w terminie wskazanym w §4, ust. 4.

3. Jesli suma nieobecnosci w pracy ocenianego w okresie podlegajgcym ocenie wyniosta do 30
dni — podlega on okresowej ocenie w terminie okreslonym w pkt. 1. Natomiast jesli suma
nieobecnosci w pracy ocenianego w okresie podlegajgcym ocenie wyniosta powyzej 30 dni —
oceniajgcy wydtuza okres podlegajacy ocenie o ilo$¢ dni rowng liczbie dni nieobecnosci
pracownika w tym okresie.

4. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego lub oceniajgcego, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny.



5. Oceniajgcy jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu rozmowy i poinformowania
ocenianego na pismie o0 jego wyznaczeniu.
6. W przypadku zmiany na stanowisku dyrektora:
a) okresowa ocena powinna by¢ dokonana przed tg zmiang przez dotychczasowego
przetozonego, jesli od poprzedniej okresowej oceny mineto co najmniej 6 miesiecy;
w takiej sytuacji nowy przetozony przeprowadza okresowg ocene w kolejnym okresie
podlegajgcym ocenie;
b) jedli od ostatniej okresowej oceny mineto mniej niz 6 miesiecy nowy oceniajgcy informuje
ocenianego o kompetencjach podlegajacych ocenie i dokonuje okresowej oceny
w terminie wskazanym w § 6 ust. 1, jednak nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od
daty zmiany oceniajgcego.

§7
1. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od okresowej oceny do dyrektora
w terminie 7 dni od dnia otrzymania okresowej oceny.
2. Odwotanie, wraz z jego uzasadnieniem wnosi sie na piSmie. Odwofanie powinno wskazywac,
ktéra ocena czgstkowa jest przez ocenianego kwestionowana.
Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwofania, dyrektor zmienia okresowg ocene albo podejmuje
decyzje o dokonaniu okresowej oceny po raz drugi zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 5.
5. Okresowa ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczna.

B w

§8
. W przypadku uzyskania przez ocenianego pracownika oceny negatywnej, ponowng okresowg
ocene przeprowadza sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzednie;j.

—

2. Termin ponownej okresowej oceny wyznacza dyrektor.
3. Ponowna okresowa ocena przeprowadzana jest zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5.
4. Otrzymanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem

Z ocenianym umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§9
1. Osobg bezposrednio odpowiedzialng za organizacje, terminowo$¢ przebiegu oraz
przeprowadzenie okresowych ocen pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
jest dyrektor.
2. Informacje znajdujgce sie w arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgce;j
podlegajg ochronie.



