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Zatgcznik do R.0210.89.14 ze zm.

Regulamin
oceny okresowej pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
Akademii Pomorskiej w Stupsku

§ 1. Postanowienia ogdlne

Regulamin oceny okresowej pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Akademii Pomorskiej w Stupsku, zwany dalej ,Regulaminem” stanowi realizacje standardu

A.2 kontroli zarzadczej i jest jednoczesnie elementem polityki personalnej Uczelni,

wspierajgcym zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Celem oceny jest:

1) okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku (identyfikacja
jego mocnych i stabych stron);

2) okreslenie potrzeb szkoleniowych pracownika w celu stymulowania jego rozwoju
zawodowego, w tym okreslenie jego gotowosci do uzupetniania wiedzy poprzez
samoksztatcenie;

3) dostarczenie pracownikowi informacji o ocenie jego efektywnosci z punktu widzenia
potrzeb i wymagan Uczelni.

Ocenie podlegajg wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w

Akademii Pomorskiej w Stupsku co najmniej 6 miesiecy, w tym pracownicy zatrudnieni na

czas okreslony lub na czas prébny.

W przypadku 0sdéb zatrudnionych na czas okreslony lub prébny do 6 miesiecy oceny dokonuje

sie co najmniej na 14 dni przed zakonczeniem danej umowy.

4a. Przy umowach dtuzszych niz 6 miesiecy obowigzujg ogdlne zasady oceny, jak dla wszystkich
pracownikéw.

5.
6.

1)

Ocenie nie podlegajg pracownicy znajdujgcy sie w okresie wypowiedzenia.
Ocene przeprowadza bezposredni przetozony pracownika ocenianego w oparciu o analize
jego pracy, w sposdb rzetelny, uczciwy i obiektywny, z zastrzezeniem § 2 ust.6.

§ 2. Procedura oceny okresowej

Ocene przeprowadza sie co najmniej raz na dwa lata z zastrzezeniem § 1 ust.4. Termin oceny
ustala Rektor, nie pdzniej niz do korica miesigca lutego roku, w ktédrym przypada ocena.
Pracownicy nieobecni w okresie przeprowadzania oceny okresowej z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci podlegajg ocenie w przeciggu 30 dni od dnia powrotu do
pracy.

Pracownik jest kazdorazowo informowany o dokfadnym terminie przeprowadzenia oceny
z wyprzedzeniem co najmniej 7 dni roboczych przed ustalong datg oceny.

Bezposredni przetozony przeprowadza ocene pracownikbw — zgodnie ze strukturg
podlegtosci okreslong w obowigzujgcym schemacie organizacyjnym Uczelni, a mianowicie:

Rektor ocenia kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach pracy — bezposrednio mu podlegajgcych oraz Kanclerza i Kwestora (Gtéwnego
Ksiegowego);
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Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor oceniajg kierownikow jednostek organizacyjnych
bezposrednio im podlegajacych, przy czym Kanclerz ocenia takze swojego zastepce
(Kwestora);

Dziekan ocenia Kierownika Dziekanatu;

Dyrektorzy Instytutéw oceniajg pracownikéw zatrudnionych w Instytucie;

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym ogdlnouczelnianych i miedzywydziatowych
oceniajg pracownikéw bezposrednio im podlegajacych.

Jezeli bezposredni przetozony jest zatrudniony w danej jednostce organizacyjnej przez okres
krétszy niz 6 miesiecy, wowczas przetozony nadzorujacy — zgodnie z obowigzujgca strukturg
organizacyjng — moze ztozy¢ wniosek do Rektora o powotanie zespotu (komisji) ds. ocen
pracownikéw danej jednostki organizacyjnej.
W przypadku zmiany stanowiska i jednostki organizacyjnej przez pracownika w czasie
przypadajagcym na ocene okresowg, oceny dokonuje byty i aktualny przetozony za okres
adekwatny do czasu przepracowanego odpowiednio dla jednej i drugiej jednostki
organizacyjnej. W takim przypadku ocene stanowi Srednia z obu ocen.
Ocena odbywa sie w podziale na nastepujgce grupy pracownikéw:
1) Igrupa:

a) pracownicy naukowo-techniczni,

b) pracownicy inzynieryjno-techniczni,

¢) administracyjno-ekonomiczni,

w odniesieniu do ktdrych zastosowanie ma ,Arkusz oceny okresowej pracownika,

stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2) 1l grupa: pracownicy obstugi/dozoru w odniesieniu, do ktorych zastosowanie ma , Arkusz
oceny okresowej pracownika”, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;
3) 1l grupa:
a) pracownicy na stanowiskach kierowniczych, w tym kierownicy sekcji,
b) pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy (np. inspektor ds. bhp i ppoz.,
audytor wewnetrzny),
w odniesieniu do ktérych (z wytaczeniem Biblioteki) zastosowanie ma , Arkusz oceny
okresowej pracownika”, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;
4) IV grupa: Biblioteka, w tym:
a) pracownicy na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych —wg. zatgcznika nr 3a,
b) pracownicy (stuzba biblioteczna) — wg. zatacznika nr 4.

Oceny, w formie samooceny, dokonuje takze oceniany pracownik zapisujgc przyznane punkty
w zestawie kryteriow danej Tabeli w kolumnie 2 oznaczonej ,Pracownik”. Wzory Tabel
odpowiadajgce grupom pracownikédw wymienionym w ust.7 stanowig zatgczniki do
niniejszego Regulaminu).

Samoocena pracownika, o ktérej mowa w ust.8, stuzy identyfikacji i omodwieniu
merytorycznemu rdznic pomiedzy oceng pracownika, a oceng przetozonego i nie podlega
sumowaniu wynikow.

Bezposredni przetozony dokonuje oceny pracownika zapisujgc przyznane punkty w kolumnie
3 Arkusza oznaczonej ,,Przetozony”.
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Po ocenie przez bezposredniego przetozonego, przetozony rozmawia z pracownikiem
wyjasniajac ewentualne rdznice w ocenie.

Na podstawie przeprowadzonej oceny bezposredni przetozony formutuje wnioski na Arkuszu
i przedstawia je ocenianemu pracownikowi, ktory potwierdza datg i podpisem fakt
zapoznania sie z ocena.

Pracownikowi/kierownikowi przystuguje prawo odwotania sie od uzyskanej oceny,
w formie pisemnej, w ciggu 14 dni od daty zapoznania sie z jej wynikami do przetozonego
nadzorujgcego (np. wiasciwego Prorektora, Kanclerza, Dyrektora Biblioteki, itd. wg
obowigzujacej struktury podmiotowej).

Pracownicy, ktdrzy podlegajg bezposrednio Rektorowi (np. kierownicy jednostek, osoby na
samodzielnych stanowiskach), odwofanie od uzyskanej oceny sktadajg Rektorowi do
ponownego rozpatrzenia.

Odwotanie powinno zawiera¢ wynik oceny, z ktérg pracownik sie nie zgadza oraz
szczegbdtowe uzasadnienie.

Przetozony nadzorujacy, o ktérym mowa w ust. 11, rozpatrujgc odwotanie od dokonanej
oceny, przeprowadza rozmowy oddzielnie z ocenianym oraz oceniajgcym majace na celu
wyjasnienie przyczyn rdznic w ocenie.

Odwotanie podlega rozpatrzeniu w ciggu miesigca od daty jego ztozenia. O jego wyniku
powiadamia sie niezwtocznie pracownika.

Wyniki odwotania zapisywane sg w protokole, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci przetozonego, przewodniczacego komisji
odwotawczej (jesli taka zostata powotana) lub pracownika termin rozpatrzenia odwotania
ulega przedtuzeniu o dtugos¢ okresu nieobecnosci.

Arkusz oceny okresowe]j przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

Po zakonczeniu oceny oceniajacy przekazuje 1 egz. ,,Sprawozdania z przeprowadzonej oceny”
(zatacznik nr 5 do Regulaminu) do przetozonego nadzorujgcego, natomiast 2 egz.

sprawozdania przekazuje do Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych.

Arkusz oceny okresowe] pracownika jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych (tj.: Dz. U. 2014 r. poz. 1182).

Wszystkie dokumenty zwigzane z oceng okresowg pracownikéw przechowywane sg w Sekgcji
Kadr i Spraw Socjalnych, z zastrzezeniem ust.18.

Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych przygotowuje aktualne wykazy pracownikéw wszystkich grup
podlegajgcych ocenie i przekazuje je kierownikom jednostek organizacyjnych objetych ocena.
Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych nadzoruje terminowos¢ realizacji ocen przez jednostki
organizacyjne objete ocenami.

Osoby uczestniczgce w ocenie lub z racji zajmowanego stanowiska, majace dostep do
informacji zawartych w Arkuszu oceny okresowej pracownika, sg obowigzane do zachowania
tajemnicy i nie przetwarzania tych informacji w celach innych niz dotyczacych procedury
ocen okresowych.

§ 3. Punktacja i skala ocen

Ocene przeprowadza sie na podstawie zestawu kryteriéw zawartych w , Arkuszu okresowej
oceny” okreslonych dla kazdej z grup pracownikow.



2. Kazde z kryteriéw ujetych w , Arkuszu okresowej ocen” punktowane jest w skali od 1 do 5,
a mianowicie:
1) 5 punktow — pracownik wyrdzniajgco spetnia kryterium;
2) 4 punkty — pracownik bardzo dobrze spetnia kryterium;

3) 3 punkty — pracownik dobrze spetnia kryterium;
4) 2 punkty — pracownik dostatecznie spetnia kryterium;

5) 1 punkt — pracownik nie spetnia kryterium.

3. Oceniajacy sumuje poszczegdlne punkty w zestawie kryteridw, a nastepnie oblicza, jaki
procent punktéw uzyskat dany pracownik. Za 100% przyjmuje sie sume punktow
maksymalnych przyjetych w skali ocen danego arkusza.

4. Ustala sie nastepujaca skale ocen:

ocena % punktow
5 (wyrdzniajgca) 91-100
4 (bardzo dobra) 71-90
3 (dobra) 53-70
2 (dostateczna) 32-52
1 (niedostateczna) ponizej 32

§ 4. Whnioski z oceny

1. Bezposredni przetozony na podstawie przeprowadzonej oceny formutuje wnioski na Arkuszu
i przedstawia je ocenianemu pracownikowi, ktéry potwierdza datg i podpisem fakt zapoznania
sie z ocena.

2. Uzyskanie oceny wyrdzniajacej lub bardzo dobrej moze byé podstawg wnioskowania
0 przyznanie nagrody lub zmiany stanowiska (awansu).

3. Uzyskanie oceny dostatecznej moze by¢ powodem do wnioskowania o przesuniecie
pracownika na inne stanowisko.

4. Uzyskanie oceny niedostatecznej moze  byé przyczyng do  wnioskowania
0 rozwigzanie stosunku pracy.

5. W wyniku oceny oceniajgcy moze natozy¢ na pracownika obowigzek poprawy efektywnosci
pracy w okreslonym zakresie lub podniesienia / uzupetnienia kwalifikacji, moze takze
wyznaczy¢ przyspieszony termin kolejnej oceny.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. W przypadku odwotann od dokonanych ocen okresowych Rektor moze powota¢ komisje
odwotawczy, jezeli zaistniejg okolicznosci uzasadniajace taka potrzebe.

2. Decyzja rozstrzygajaca odwotanie jest decyzjg ostateczna.
Whioski sformutowane w ocenie, ktéra stata sie obowigzujgca, oceniany pracownik
zobowigzany jest wdrozy¢ w zycie.



Spis zatacznikow

do Regulaminu oceny okresowej pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi
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w AP w Stupsku

zatacznik nr 1 — Arkusz oceny okresowej pracownika zatrudnionego w grupie |I.
pracownikédw  naukowo-technicznych, inzynieryjno-technicznych, administracyjno-
ekonomicznych;

zatgcznik nr 1a — Tabela nr 1 — samoocena pracownika (grupa |) pracownicy naukowo-
techniczni, inzynieryjno-techniczni, administracyjno-ekonomiczni;

zafacznik nr 2 — Arkusz oceny okresowej pracownika zatrudnionego w grupie II.
pracownikéw obstugi/dozoru;

zatgcznik nr 2a — Tabela nr 2 — samoocena pracownika (grupa |l) pracownicy
obstugi/dozoru;

zatacznik nr 3 — Arkusz oceny okresowej pracownika zatrudnionego w grupie |lIl.
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych

zatgcznik nr 3b - Tabela nr 3 — samoocena pracownika (grupa )
pracownicy na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych

zalacznik nr 3a — Arkusz oceny okresowej pracownika na stanowisku kierowniczym
i samodzielnym w Bibliotece Uczelnianej (grupa IV);

zatgcznik nr 3a-1 - Tabela nr 3a - samoocena pracownika (grupa V)
pracownicy na stanowisku kierowniczym i samodzielnym w Bibliotece Uczelnianej

zafacznik nr 4 — Arkusz oceny okresowej pracownika Biblioteki Uczelnianej (grupa IV)

10) zatacznik nr 4a — Tabela nr 4 —samoocena pracownika (grupa IV) pracownicy Biblioteki

Uczelnianej;

11) zatgcznik nr 5 — Sprawozdanie z przeprowadzonej oceny;

12) zatgcznik nr 6 — Protokét z rozpatrzenia odwotania pracownika od wynikéw oceny

okresowej.



