Wirtualna Studencka Firma Konsultingowa
ST ,Wirtualna firma-realne sukcesy”

Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Regulamin

okresowej oceny pracownikow
Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej V-Student Consulting Sp. z o0.0.
(V-Student Consulting)

Postanowienia ogodlne

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow V-Student Consulting oraz osoby
zatrudnione na podstawie uméw cywilno-prawnych bez wzgledu na stanowisko pracy.

2. Celem Regulaminu jest okreSlenic zasad oceny okresowej pracownikéw dla potrzeb
efektywnego zarzadzania personelem, zapewnienia poprawy efektywnosci pracy, wspomagania
kierownictwa w realizacji zadan V-Student Consulting, a pracownikow w realizacji ich celow
zawodowych.

Zasady oceniania pracownika

1. Ocena okresowa pracownika polega na:
a) ocenie postaw i efektywnos$ci pracy pracownika,
b) okres$leniu zadan w zakresie zwigkszenia efektywnosci pracy i rozwoju zawodowego
pracownika.
2. Oceny okresowej dokonuje:
a) bezposredni przetozony pracownika, zgodnie z podlegtoscig stuzbowa,
b) bezposredni przetozony wyzszego szczebla, jesli oceny nie moze dokonaé bezposredni
przetozony pracownika.

3. Ocena okresowa dokonywana jest dwa razy w roku: w czerwcu i w lutym. Dopuszcza si¢
mozliwo$¢ zmiany terminu oceny w przypadkach uzasadnionych zmianami struktury
organizacyjnej, ruchami kadrowymi itp. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje Prezes.

4. Ocene okresowg dokumentuje si¢ W Kwestionariuszach oceny, ktore zabezpiecza Dziat
Kadr. Kwestionariusz okresowej oceny pracownika nalezy przekaza¢ do Dziatu Kadr w celu
dokonania analizy ocen i wigczenia tych dokumentéw do akt osobowych pracownika.

5. Na proces oceny pracownika sktadajg sig:

a) samoocena pracownika tj. wypetnienie Kwestionariusza oceny okresowej pracownika,
b) ocena pracownika przez przetozonego,
C) rozmowa oceniajgca.

6. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w dniu przeprowadzania
rozmowy oceniajgcej bezposredni przelozony razem z pracownikiem ustalajg kolejny termin
rozmowy.

7. Oceniany pracownik ma prawo odwota¢ si¢ od kazdej oceny.

8.  Woyniki oceny maja charakter poufny, udost¢pniane Sa wylacznie:

a) ocenianemu pracownikowi,
b) oceniajagcemu przetozonemu,



c) kierownikowi Dziatu Kadr,
d) cztonkom Zarzadu.
9. W systemie oceny pracownikéw V-Student Consulting wykorzystuje si¢ ponizsze kryteria
ocen:
a) kwalifikacje,
b) wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych,
C) zdolnosci i umiejetnosci,
d) postawy.

Tryb i harmonogram procesu oceny pracownika

1. Za prawidlowy przebieg okresowej oceny pracownika odpowiedzialny jest Dziat Kadr.
Przed rozpoczgciem procesu oceny pracownika Kierownik Dziatlu Kadr powiela i dostarcza
oceniajgcym odpowiednie kwestionariusze oceny w wymagalnej ilosci (z wypetniong przez niego
czescia ).

2. O zamiarze dokonania oceny przetozony powiadamia podwladnego nie pdzniej niz 7 dni
przed ustalong datg. Wraz z zawiadomieniem pracownik otrzymuje Kwestionariusz oceny
okresowej pracownika Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej V-Student Consulting Sp. z
0.0. (Zatacznik Nr 1).

3. Czas na dokonanie samooceny pracownika powinien by¢ nie krotszy niz 5 dni roboczych.

4. Pracownik wypelnia Kwestionariusz w czesci dotyczacej samooceny, Sktada podpis pod
Kwestionariuszem i przekazuje go niezwlocznie Kierownikowi Dzialu Kadr.

5. Kierownik Dziatu Kadr sprawdza czy wszystkie pola zostaty rzetelnie wypetnione przez
pracownika, a nastepnie przedktada sprawdzony kwestionariusz bezpos$redniemu przetozonemu.

6. Oceniajacy ustala z pracownikiem termin rozmowy Zz CO najmniej trzydniowym
wyprzedzeniem.

7. W trakcie rozmowy oceniajacej przetozony omawia z pracownikiem Kwestionariusz
okresowej oceny pracownika, w tym czes¢ dotyczacg samooceny pracownika, a takze zadania i
wymagania wobec pracownika stanowigce podstawe przysziej oceny.

8. Oceniajacy prowadzi rozmow¢ zgodnie z nast¢pujacymi etapami:

a) podsumowanie okresu od ubieglej oceny, tj. ustalenie stopnia realizacji zadan
wyznaczonych podczas poprzedniej rozmowy oceniajacej,

b) omowienie biezacego okresu, tj. ustalenie zadan do realizacji I omowienie rozwoju
zawodowego pracownika,

Cc) podsumowanie, w tym ocena satysfakcji z pracy.

9. Przelozony jest obowigzany uzasadni¢ wlasng ocen¢ 1 wystucha¢ argumentéw
pracownika.

10. W przypadku, gdy oceniany pracownik nie zgadza si¢ z otrzymang oceng lub kwestionuje
poprawnos¢ procesu oceniania, moze ztozy¢ w Dziale Kadr umotywowane pisemne odwotanie.
Termin ztozenia odwotania wynosi 5 dni roboczych od dnia przeprowadzenia rozmowy
oceniajace;.

11. Odwotanie zostanie rozpatrzone przez Zarzad w terminie 5 dni roboczych od daty
zlozenia odwotania. Decyzj¢ dotyczaca ostatecznej oceny pracownika podejmuje Zarzad i jej
ustalenia wyczerpuja tryb wewnetrznego postgpowania odwotawczego.

Wykorzystanie wynikéw oceny okresowej pracownika
i archiwizowanie dokumentow

1.  Woyniki oceny sg wykorzystywane do ksztaltowania polityki personalnej, w tym do:
a) okreslania potrzeb w zakresie doskonalenia i rozwoju pracownikow,
b) opracowania planéw i programow szkolen,
C) ustalania wysokosci premii.



2. Wyniki oceny oraz inne informacje uzyskane w trakcie przeprowadzania rozmowy
oceniajacej sag Wykorzystywane przez:
a) pracownikow, ktorzy w wyniku otrzymania informacji zwrotnej, weryfikuja dziatania,
postawy, zachowania dla zwigkszenia efektywnosci pracy,
b) kierownikéw komorek organizacyjnych do doskonalenia: organizacji pracy, zarzadzania
podlegtym zespolem pracownikéw i komunikacji w zespole.

3. Po zakonczeniu procesu oceny, oceniajacy przekazuje Kwestionariusze oceny okresowej
podlegtych pracownikow Kierownikowi Dziatu Kadr w celu ich archiwizowania.
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