Zatacznik
ARKUSZ OCENY POLROCZNEJ PRACOWNIKA

Instrukcja wypetniania arkusza:
~ Arkusz sklada sie z czterech czesci:

i Czedé A — Ocena efektywnosdc realizacji zadan uwzglednionych w opisie
st;zc:owiska pracy oraz w zakresie czynnodci w danym pélroczu biezqcego
rokeu.

ii. Czedé B - Ocena efektywnosdci realizacfi zadas nileuwzglednionych
w opisie stanowiska pracy oraz w zakresie czynnosci, kidre zostaly
powierzone pracownikowi do realizacfi w danym pétroczu biezqcego roku.

i, Czedé C — Korekia oceny w zwigzku 2z postawq pracownika w okresie
objetym ocenag.

iv. Czesé D.— Korekta oceny zwiqzana z nieSwiadczeniem pracy w okresie
objetym ocena ( np. 2 powodu urlopu bezplatnego lub zwolnienia lekarskiego;
urlop wypoczynkowy jest tozsamy z wykonywaniem pracy).

- W tabeli nalezy przyznaé pracownikowi punkiy zgodnie z nastepujqcymi
zasadami:

1. ocenie podlega realizacja minimalnie 5 i maksymalnie 10 zadari
wyszczegdlnionych w Czesci A lub Czesci B, kidrych realizagia zajela
pracownikowi minimum 70% czasu pracy;

2. za poszczegblne zadania z Czesci A i Czesci B nalesy przyznaé punkty
w skali od 1 do 5, przy czym:

» przyznanie 1 punktu oznacza, e w okresie objetym ocenq dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika zdecydowanie poniZef
oczekiwan stanowiska pracy;

s przyznanie 2 punkiéw oznacza, e w okresie objetym ocenq dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika ponigej oczekiwan
stanowiska pracy;

s przyznanie 3 punktéw oznacza, 2e w okresie objetym ocenqg dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika na poziomie oczekiwar
stanowiska pracy;

*  prezyznanie 4 punktéw oznacza, ze w okresie objetym ocenq dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika powyze/ oczekiwan
stanowiska pracy;

» przyznanie 5 punktéw oznacza, 2e w okresie objelym ocenqg dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika zdecydowanie powyzej
oczekiwan stanowiska pracy;

» w przypadku przyznania oceny innej niz 3 punkly, bezposredni
przelozony musi dolqczyé (w rubryce ,uzasadnienie”} krétki opis i/ lub
prayklady uzasadniajqce prayznanie oceny innegj niz 3 punkty;

3. weryfikujgc stopieri realizacii zadan zawartych w Czesci A naledy
uwzglednié opis danego stanowiska pracy oraz zakres czynnosci;

4. catkowita ocena CzeSci A jest sumq punktéw przyznanych za zadania
wyszczegdlnione w Czesci A;

5. w Czedci B w rubryce ,zadanie dodatkowe” nalezy wymienié¢ zadania
nieuwzglednione w opisie stanowiska pracy oraz zakresie czynnosci, ktére
zostaly powierzone pracownikowi do realizacji w okresie objetym ocenyg;

6. w ocenie mozna uwzgledniaé zadania, za ktére przyznano dodatkowe
wynagrodzenie (np. dodatki zadaniowe);

7, zadaniem dodatkowym podlegajacym ocenie w Czeéci B jest m. in.
zastepowanie w okresie objetym ocenq innego pracownika bedqcego na
zwolnieniu lekarskim lub urlopie innym niz wypoczynkowy, przez okres
diuzszy niz ;

i. 14 kolejnych dni kalendarzowych lub

ii. lqeznie co najmniej 30 dni kalendarzowych w okresie objetym oceng;



8. catkowita ocena Czedci B jest sumg punktéw uzyskanych za zadania
wyszczegdlnione w Czesci B; _

9. $rednia ocena Czesci A jest ilorazem catkowitej oceny Czesci A i liczby zadan
ocenianych w ramach Czesci A oraz jest wskaZnikiem przecigine]
efektywnosci pracownika w pdiroczu objetym oceng w realizacjii zadan
zawartych w opisie stanowiska oraz zakresie czynnosci;

10. $rednia ocena Czesci B jest ilorazem calkowitej oceny Czesci B i liczby
zadan ocenianych w ramach Czesci B oraz jest wskaénikiem przecigtnej
efektywnosci pracownika w péiroczu objetym ocenq w realizacji zadah
zleconych przez bezposredniego przelozonego;

11.0cene Srednig Czesci A i B stanowi suma catkowitych ocen czesci A i B
podzielona przez liczbe zadar z Czesci A i B podiegajacych ocenie;

12. warunkiem koniecznym do przyznania nagrody jest ugyskanie sredniej
oceny Czesci A i B co najmniej 2,5;

13. korekta oceny zwigzana z postawq pracownika w okresie objetym oceng
polega na obnizeniu oceny Sredniej Czesci A i B o 1 punkt;

14. korekta oceny, o ktérej mowa w pkt 13 jest dokonywana przez przeloZonego
poprzez wskazanie odpowiedzi ,TAK” w arkuszu oceny;

15.wskazanie odpowiedzi ,TAK” wymaga uzasadnienio poprzez zaznaczenie
odpowiednich zwrotéw lub podanie innych przyczyn korekty;

16.0cena bezposredniego przelozonego jest $redniq oceny Czesci A i B, po
uwzglednieniu korekty oceny zwigzanej z postawaq pracotnika;

17.lqgezng liczbe dni nie$wiadezenia pracy w okresie objetym oceng oraz
wspdtezynnik korekty, zawarte w Czesdei D wypelnia komérka kadrowd;

18.wspblezynnik korekty w Czesci D jest wyznaczany i uwzgledniany w ocenie
tylko i wylqeznie w sytuacji, kiedy w okresie objetym oceng taczng liczba
dni nieswiadczenia pracy wynosi powyzej 30 dni kalendarzowych;

19.wspélezynnik korekty w Czesci D jest réznicq miedzy cyfra 1 a ilorazem

' lezby dni nieswiadezenia pracy objetej korektq i liczby 182, zaokraglong do
dwdéch miejse po przecinku;

20.ocena koficowa jest iloczynem oceny bezposdredniego przelozonego oraz
wspdlczynnika korekty, zaokraglonym do dwdch migjsc po przecinku;

21. ocena koricowa jest podstawa przyznania nagrody, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 1 ust. 5i 6 Zarzqdzenia.
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