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Szabalyzat a dolgozok egyéni teljesitményértékelésének szabalyozasara

I. Bevezetés A teljesitményériékelés célja a kozalkalmazott munkakori feladatai
ellatdsdnak megitélése, az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsdgok
értékelése, tovabba a szakmai fejlodés elosegitése.

Meghatarozza a dolgozok fejlesztendd kompetencidit, iranymutatast ad a munkahelyi belsé
képzések, atképzések és tovabbképzések tervezéséhez és szervezéséhez. Fejleszti a
munkavallalok dnértékelését, lehetdséget ad az énreflexiora.

II. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldira.

I1I. A szabalyzat idébeni hatalya: intézményvezeto altali alairastol.

Az Gjonnan belépd kozalkalmazottak esetében a jogviszony létesités datumatdl szamitott
2 éves foglalkoztatasi jogviszony leteltét koveté 1 honapon beliil az értékelést el kell
végezni.

Az elsd értékelés idOpontjatdl szamitott 2 évenkénti gyakorisaggal az értékelést el kell
végezni, oly médon, hogy a két év leteltét kovetd 1 honapon beliil ez megvaldsuljon.

IV. A teljesitményértékelés tartalmi elemei: A dolgozéd teljesitményértckelését az
Ertékelélap" cimii ezen szabalyzat 1. sz. mellékletét képezé dokumentumon kell
elvégezni, irasban. Az értékelés széveges €és numerikus mutatdi az ,,Ertékelélap“—on
rogzitettek.

Az értékelés eredményét az egyes szempontok értékelésekor adhaté legmagasabb
pontszamnak a ténylegesen adott pontszamokhoz viszonyitott arinya alapjan a
kovetkezok szerint kell megallapitani:

80 - 100% kivald 60 - 79% 30 - 59 % koézepes 30 % alatt gyenge
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Az ,Ertékel6lap" 1 példanyat a kozalkalmazott részére 4t kell adni, 1 példanyt a személyi
anyagaban kell elhelyezni.

Az értékeléskor meghatarozasra keriilnek a fejlesztendd, erdsitendd teriiletek

V. A teljesitményértékelés eljarasi kérdései: A szabalyzat III. pontjdban rogzitettek
szerint az intézmény HR {igyintéz6je kimutatast készit szakmai egységenként &s
szakteriiletenként a teljesitményértékeléssel érintett dolgozokrol, minden év februar 28-ig.

A kimutatast a munkaltaté rendelkezésére bocsatja, aki ezt szakteriiletenkénti és szakmai
egységi bontasban atadja az illetékes szakmai vezetonek.

Az adott évben esedékes értékeléssel érintettek teljes listajat a HR {igyintézé megkiildi a
Koézalkalmazotti Tanacs elndkének, felkérve, delegaljon képviselét a dolgozodi
értékelésekre.

A szakteriileti/szakmai egység vezetdk a rendelkezésiikre bocsatott lista alapjan
megtervezik a dolgozoi teljesitményértékelések idopontjat, elokészitik az értékelést,
melyr6l konzultalnak a munkaltatéi jogkor gyakorlojaval. A dolgozd részére is atadja az
,.Ertékel6lap"-ot, melyen a dolgozé elvégzi az Snértékelést.

A szakmai egység vezetd/szakteriileti vezetd a dolgozot, a munkaltatot, és a HR ligyintézot
10 nappal a teljesitményértékelés idopontja el6tt irasban a mellékelt, 2. sz. nyomtatvanyon
értesiti a teljesitményértékelés idopontjardl €s helyszinérol.

A meghatarozott idépontban a szakmai egység vezeté/szakteriileti vezetd ismerteti az
,Ertékelélap"-ot, a dolgozé az dnértékelést. Osszevetik az értékelést, megvitatjak az
esetleges eltéréseket.

A dolgoz6 az értékelést kvetéen megfogalmazza véleményét a munkaltatéi értékeléssel
kapcsolatosan. A dolgozd észrevételét irasban teszi meg, a fenti nyomtatvanyon.
Amennyiben az értékelést nem fogadja el, annak okat irasban kifejti.

Ezen esetben a szakmai egység vezetO/szakteriileti vezetd egyeztetést kezdemeényez a
munkaltatd, a HR iigyintézo és a dolgozo részvételével, az értékeléstol szamitott 8 napon
beliil a munkaltatonal.

A munkaltatd a kezdeményezést6l szamitott 8 napon beliil 6sszehivja az egyeztetd
megbeszélést, amelyen megtargyaljak a vitas kérdéseket. Indokolt esetben az értékelés
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megvaltoztatasra, mdodositasra keriil. Toérekedni kell a fejlesztési teriiletek konszenzuson
alapul6 meghatarozasara.

A szakteriileti vezetok és szakmai egység vezetdk, valamint a titkarsag dolgozéi
teljesitményértékelését a fenti eljarasrend szerint az intézményvezeto-helyettes késziti eld
¢s folytatja le, az intézményvezetovel egyeztetve.

A gazdasagi csoport dolgozéi teljesitményértékelését a csoport vezetdje késziti eld és
folytatja le, az intézményvezetovel egyeztetve. A HR iigyintéz6, a gazdasagi csoport
vezetdje, miiszaki referens és az intézményvezetO-helyettes teljesitményértékelését az
intézmény vezetdje végzi el. A funkcionalis alkalmazottak teljesitményértékelését a
miiszaki referens késziti el6 €s folytatja le, egyeztetve az intézmény vezetodjével.

Ezen szabilyzat megismerésérél az intézmény kozalkalmazottai megismerési
nyilatkozatban, alairasukkal nyilatkoznak.

Székesfehérvar, 2022. aprilis 25.
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1. sz. melléklet
Teljesitményértékelo lap

A dolgoz6 adatai:

Név:

Sziil. év, hé nap:
Belépés datuma:
Szervezeti egység:

Betoltott munkakor:

A teljesitményértékelés a munkakoéri leirasban rogzitett feladatok, valamint a készségek,
képességek, feladatellatashoz valé viszonyulas értékelésén alapul.

1. A dolgoz6 munkakéri feladatai ellatasa:

1. 4 dolgoz6 munkakéri feladatai ellatasanak értékelése:
a.) kivalo (5) b.) jo (4) c.) kozepes (3) d.) gyenge (2)

2. A dolgozé szakteriiletre vonatkozo jogszabalyi normak és szakmai normak ismeretének
¢s alkalmazasanak szintje:
a.) magas szintii (4) b.) kézepes szintii (3) c.) alacsony szintii (2)

3. A dolgozoé informatikai ismeretei, azok felhasznalasa a munkajaban:
a.) a munkakoréhez sziikséges mértékben optimalis (4) b.) a munkakéréhez sziikséges
mértéktol elmaradé mértékben (3)
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4. A dolgozo6 szamara eloirt hataridok tartasa:
a.) minden esetben (5) b.) néhany eset kivételével minden esetben (4) c.) jellemzben a
hatarido be nem tartasa (2)

5. 4 dolgoz6 szobeli kommunikacidja:
a.) kivalo (5) b.) jo (4) c.) kdzepes (3) d.) gyenge (2)

6. A dolgoz6 irasbeli kommunikacidja:
a.) kivalo (5) b.) jo (4) c.) kdzepes (3) d.) gyenge (2)

7. A dolgoz6 feladatellatashoz vald viszonyulasa:
a.) példas (5) b.) j6 (4) c.) kozepes (3) d.) gyenge (2)

8. A dolgozo teherbirasa:
a.) nagy (4) b.) kdzepes (3) C.) gyenge (2)

9. A dolgozo probléma megoldasa:
a.) szakmailag igényes, alapos (4) b.) kézepes (3) C.) gyenge (2)

10. A dolgoz6 konfliktuskezelése:
a.) kivalo (5) b.) jo (4) c.) kdzepes (3) d.) gyenge (2)

11. A dolgozo6 kreativitasa, konstruktivitasa:
a.) kivald (5) b.) jo (4) ¢.) kdzepes (3) d.) gyenge (2)

12. A dolgozé egyiittmiikodési készsége:
a.) kivalo (5) b.) j6 (4) c.) kdzepes (3) d.) gyenge (2)

13. A dolgozo6 elhivatottsaga €s lojalitasa szakfeladata irant:
a.) nagymértékii (4) b.) kozepes (3) C.) gyenge (2)

Elérhet6é max. pontérték: Elért pontérték:
60 pont =100 % .......... pont = .....%

Ertékelés alapja:
80 — 100 %: kivalo
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60 - 79%: jo
30 - 59%: kozepes
30 % alatt: gyenge

A dolgozo teljesitményértékelése eredménye ........... évben: .................

Fejlesztendo, erdsitendo teriiletek:
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Dolgozé véleménye:

a.) Az értékelést elfogadom.

Datum: ......

.............................................................................

alairas alairas

b.) Az értékelést elfogadom, az alabbi kiegészitéssel, észrevétellel:

Datum: ......

....................................................................................

alairas alairas

c.) Az értékelést nem fogadom el:

Indokolas:

................................................................................

alairas alairas
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2. sz. melléklet

Ertesités teljesitményértékelés idépontjardl

Tisztelt Munkatarsam/HR {igyintéz6 Kozalkalmazotti Tanacs elnoke/ Intézményvezetd
Asszony/Ur!

TajEkoztatom, ROZY ..cvviiiit e e (dolgozo neve)
.................................................. (munkakére) teljesitményértékelésének idopontja
...... | T QPN 1T o SO ¢ - TP PO PP PSPPI | 1= 474111 1

Tisztelettel kérem, hogy a fenti idépontban €s helyszinen megjelenni sziveskedjék.

Datum:

-------------------------------------------------------------

szakmai egység vezeto szakteriileti vezetd alairds
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Megismerési nyilatkozat

A Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont szabalyzata a dolgozok egyéni
teljesitményértékelése
tartalmi és eljarasi folyamatai szabalyozasira dokumentumat a mai napon megismertem,

annak tartalmat magamra nézve kotelezdé érvényiinek tartom

Dolgoz6 Alairas

Datum: Székesfehérvar, 2022......cciviiiiiiiiiiiieinnennnens
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