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OKRESOWA OCENA PRACOWNIKOW
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ADMINISTRACJI I OBSLUGI

1. Zakres procedury
Okreslenie szczegdélowych =zasad 1 trybu przeprowadzania procesu oceniania
pracownikow Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Jana Grodka w Sanoku
niebgdacych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych na stanowiskach pracownikéw
administracji 1 obstugi.

2. Cel procedury
Niniejsza procedura zostala opracowana celem statego doskonalenia kompetencji
pracownikow 1 organizacji (Uczelni), w tym jakosci decyzji personalnych i1 jakosci
ksztatcenia.

3. Terminologia
1. Procedura: procedura okresowej oceny pracownikow Panstwowej Wyzszej Szkoty

Zawodowej im. Jana Grodka w Sanoku niebedgcych nauczycielami akademickimi,

zatrudnionych na stanowiskach pracownikow administracji i obstugi;

Uczelnia: Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Jana Grodka w Sanoku;

3. Pracownik PWSZ im. Jana Grodka w Sanoku: osoba zatrudniona w PWSZ im. Jana
Grodka w Sanoku na stanowisku pracownika administracji lub obstugi, niebedaca
nauczycielem akademickim;

4. Okresowe ocenianie pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi: proces
okresowego oceniania pracownikow wraz z jego efektem - okresowa oceng
pracownika;

5. Proces okresowego oceniania pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim:
wszelkie dziatania zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem 1 wystawianiem
okresowych ocen pracownika niebedacego nauczycielem akademickim;

6. Okresowa ocena pracownika niebedacego nauczycielem akademickim: ostateczny
wynik procesu oceniania;

7. Dokumentacja okresowego oceniania: wszelkie dokumenty zwigzane z procesem
okresowego oceniania, w tym Kkwestionariusz okresowej oceny pracownika
niebedacego nauczycielem akademickim,;

8. Kwestionariusz ~ okresowej oceny pracownika niebedacego nauczycielem
akademickim: dokument, w ktorym zapisywane sg oceny czastkowe, okresowa ocena
- 0gdlna oraz inne informacje majace wplyw na oceng. Wzor kwestionariusza stanowi
zatgcznik do procedury.

9. Oceniany: pracownik PWSZ im. Jana Grodka w Sanoku niebedacy nauczycielem
akademickim zatrudniony na stanowisku pracownika administracji lub obstugi
podlegajacy okresowemu ocenianiu.

10. Rozmowa oceniajaca: rozmowa przeprowadzana przez bezposredniego przetozonego
z ocenianym, podczas ktorej informuje si¢ ocenianego o wyniku oceny okresowej;

N

4. Opis postepowania:



4.1. Cele

okresowego oceniania pracownikéw niebedacych nauczycielami

akademickimi PWSZ im. Jana Grodka w Sanoku
1. Ocena pracownika ma na celu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

podniesienie poziomu wykonywanej pracy,

motywowanie i rozw6j pracownika,

okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku, w
celu skorygowania btgdow popelnianych w pracy,

wskazanie 1 omowienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiagnigé 1
zwrdcenie uwagi na obszary wymagajace poprawy,

rozpoznawanie potencjalu pracownika, zidentyfikowanie 1 analize
ewentualnych problemoéw w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych,
uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen,

poinformowanie pracownika, jak oceniania jest jego praca przez
przetozonego.

2. Celem procesu okresowego oceniania jest przygotowanie rzetelnej, obiektywnej
informac;ji, ktora bedzie stanowi¢ przestanki decyzji personalnych.

3. Wynik oceny uwzglednia si¢ przy awansach, nagrodach, wyrdznieniach i
odznaczeniach.

4.2. Pracownicy objeci procesem okresowego oceniania
1. Okresowym ocenianiem objgci sg wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi zatrudnieni w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Jana
Grodka w Sanoku na stanowiskach pracownikéw administracji i obstugi.
2. Przy ocenach wszystkich pracownikow obowigzuje kwestionariusz oceny,
stanowigcy zataczniki do regulaminu.

4.3. Podstawowe zasady oceniania
1. Okresowe ocenianie ma charakter:

powszechny — ocenie podlegaja wszyscy pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi, zatrudnieni na czas nieokreslony lub na czas
okreslony, w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

okresowy — ocena dokonywana jest raz w roku kalendarzowym, w
uzasadnionych przypadkach ocena moze zostaé przeprowadzona we
wczesniejszym terminie, nie czg¢sciej jednak niz raz na p6t roku (decyzje w
tym zakresie podejmuje bezposredni przetozony),

przejrzysty — skala ocen oraz zasady oceny sg powszechnie znane,
zobiektywizowany - poprzez stworzenie odpowiednich procedur, miar,
regulaminu 1 narzucenie wymagan formalizacji, ocena powinna by¢
uwalniana od subiektywnych sadow,

rzetelny - wykonywany miarodajnie z najwyzsza starannoscia, umozliwiajacy
odtworzenie procesu i udokumentowanie okresowej oceny,

wiarygodny - oparty nie tylko na wzajemnym zaufaniu, co do intenciji,
merytorycznej poprawnosci 1 zgodno$ci z zasadami prawa, etyki oraz
osiggnigciami teorii oceniania, ale takze podlegajacy standaryzacji 1 kontroli,
zapewniajacy rowny dostep oceniajacemu i ocenianemu do wszystkich
informacji na podstawie, ktorych formutowana jest ocena,

jednoznaczny - w dokumentach personalnych pracownikow za ten sam okres
czasu nie moga by¢ ztozone dwie roznigce si¢ okresowe oceny,
zindywidualizowany - ocena jest odnoszona jedynie do pojedynczej osoby,



— systematyczny i systemowy - prowadzony z mysla o czasowej powtarzalnosci
racjonalnym powigzaniu z systemem zarzadzania Uczelnia, kontrolg
zarzadcza oraz Wewnetrznym Systemem Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Kazdy pracownik Uczelni ma prawo do zapoznania si¢ z trybem i zasadami
okresowego oceniania przed rozpoczeciem procesu oceniania.

Oceniani 1 oceniajacy sg zobowigzani, do starannego przygotowania informacji
niezbednych do wypehienia kwestionariusza okresowej oceny pracownika.
Koniecznym etapem procesu oceniania jest rozmowa ocenianego z
bezposrednim przetozonym, podczas ktorej powinny zosta¢ wyjasnione wszelkie
watpliwosci.

W rozmowie tej musi by¢ przekazana pracownikowi informacja na temat
wystawionych ocen, pozadanych zmian oraz wnioski na temat przysziej kariery
ocenianego (dalszego rozwoju zawodowego). Rozmowa konczy si¢ podpisaniem
przez ocenianego kwestionariusza okresowej oceny. Podpis stanowi jedynie o
zaznajomieniu si¢ z tre$cia, a nie o akceptacji oceny.

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do odwotania si¢ od okresowe;j
oceny do rektora.

Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ ewentualne zalecenia
oceniajacego, sformutowane podczas oceny odnosnie doskonalenia lub poprawy
sposobu wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

4.4. Przedmiot i Kryteria oceny

1.

2.

Przedmiot i kryteria okresowego oceniania wynikaja z misji, celow, strategii
Uczelni.

Zasadnicze kryteria oceny pracownika to prawidtowe wykorzystanie kwalifikacji
zawodowych pracownika, sposob i jako$¢ pracy, wywiazanie si¢ z powierzonych
obowigzkow, kreatywno$¢, inicjatywa, umiejetnosci, postawa  wobec
obowigzkow pracowniczych, umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 ksztaltowania relacji
ze wspotpracownikami, przestrzeganie obowigzujacych przepisOw.

Kryteria ocen zawarte w zataczonym do regulaminu kwestionariuszu oceny
pracownikow, uszczegdtawia przedmiot oceny oraz wskazuje wzorce, do ktorych
odnoszona jest ocena.

4.5. Czestotliwo$¢ przeprowadzania procesu oceniania
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku kalendarzowym, w
uzasadnionych przypadkach ocena moze zosta¢ przeprowadzona we wczesniejszym
terminie, nie czgsciej jednak niz raz na pot roku.

4.6. Przebieg procesu oceniania pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, zatrudnionych na stanowiskach administracji i obstugi
1. Ocena pracownika przeprowadzana jest w formie pisemnej w okresie od

pazdziernika do grudnia roku kalendarzowego. Termin sporzadzenia oceny
wyznacza oceniajacy.

W uzasadnionych przypadkach ocena moze zosta¢ przeprowadzona po uptywie
krotszego okresu czasu (decyzje w tym zakresie podejmuje bezposredni
przetozony), jednak nie cz¢$ciej niz raz na pot roku.

W razie nieobecno$ci w pracy ocenianego pracownika (krotszej niz 6 miesigcy
w danym roku kalendarzowym), uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowe;j
oceny, oceniajacy wyznacza nowy termin oceny, nie pozniej niz do 14 dni od
dnia powrotu do pracy ocenianego pracownika.



o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W razie nieobecnosci w pracy ocenianego pracownika (dtuzszej niz 6 miesigcy

w danym roku kalendarzowym), uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej

oceny (urlop bezptatny, urlop macierzynski, urlop rodzicielski, itp.), mozna

zrezygnowac z oceny pracownika za ten rok kalendarzowy.

Ocena obejmuje okres od dnia ostatniej oceny do dnia oceny biezacej.

Za przestrzeganie termindw oceny odpowiedzialni sg kierownicy wszystkich

jednostek organizacyjnych, ktorych pracownicy beda oceniani.

Oceny okresowej dokonuje si¢ pisemnie, wypetniajac kwestionariusz oceny

okresowej.

Bezposredni przetozony przekazuje wypelnione w czesci I kwestionariusze

oceny pracownikom.

Pracownik zobowigzany jest w ciggu 7 dni od otrzymania wypeknié

kwestionariusz w czesci Il ,,ocena pracownika” i zwrdéci¢ wypehliony

kwestionariusz bezposredniemu przelozonemu.

Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Wyciagga on $rednig z

oceny wlasnej pracownika i ze swojej oceny.

W przypadku stanowisk merytorycznie podlegtych rektorowi lub prorektorom

PWSZ im. Jana Grodka w Sanoku, oceny dokonuje kanclerz.

Zasady wystawiania ocen:

1) W czgéci Il ,,ocena pracownika” kwestionariusza pracownik dokonuje
samooceny poprzez wpisanie ilosci punktow we wilasciwe rubryki.
Samoocen¢ potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

2) W czgsci I ,,ocena przetozonego” kwestionariusza bezposredni przetozony
dokonuje oceny pracownika. Wyciaga on $rednig z punktow samooceny
pracownika 1 ze swojej oceny. Punkty potwierdza wilasnorgcznym
podpisem.

3) Bezposredni przetozony wypetnia punkt III i IV kwestionariusza i
potwierdza ostateczng oceng okresowa wlasnorecznym podpisem.

4) Ocene weryfikuje odpowiednio kanclerz/prorektor ds. dydaktyki/prorektor
ds. rozwoju 1 nauki/rektor czyli osoba, pod ktéra podlega pracownik pod
wzgledem merytorycznym. Moze ona podtrzymac ocen¢ bezposredniego
przetozonego, badz zaleci¢ ponowne przeprowadzenie oceny pracownika.

5) Ustala si¢ nastgpujaca skale ocen dla wszystkich pracownikow:

A —wyrdzniajaca: 110-90 punktow
B — bardzo dobra: 89-70 punktow
C — dobra: 69-50 punktow

D — dostateczna: 49-40 punktéw

E — negatywna: 39-0 punktow

Niezwlocznie po weryfikacji oceny kwestionariusze przekazywane sa ponownie
bezposredniemu przetozonemu pracownika.
W ciaggu 7 dni od otrzymania zweryfikowanego kwestionariusza bezposredni
przetozony przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowe oceniajaca,
podczas ktorej informuje si¢ ocenianego o wyniku oceny okresowej. Rozmowe
konczy podpisanie kwestionariusza oceny przez ocenianego, jest ono
jednoznaczne z zapoznaniem si¢ z oceng oraz z mozliwo$cig 1 terminem
wniesienia odwotania. Z rozmowy oceniajagcej] moze zosta¢ sporzadzony
protokot.

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do odwolania si¢ od okresowej

oceny do rektora w ciggu 7 dni od daty zapoznania si¢ z oceng. Odwotanie musi

mie¢ form¢ pisemng i nawigzywa¢ do konkretnych punktow procesu
okresowego oceniania lub zapisow w kwestionariuszu oceny. Odwotanie sktada



si¢ bezposredniemu przetozonemu. Bezposredni przetozony przekazuje
odwotanie, wraz ze swoja opinig do rektora. Rektor rozpoznaje odwotlanie w
ciggu 14 dni od daty otrzymania odwotania.

16. Proces okresowego oceniania konczy zlozenie kwestionariusza oceny
pracownika do akt osobowych.

17. Do dnia 30 stycznia kazdego roku kalendarzowego kanclerz sporzadza raport
podsumowujacy wyniki oceny okresowej pracownikéw za poprzedni rok
kalendarzowy. Raport przekazuje rektorowi. Wyniki oceny w formie
statystycznej, bez podawania danych osobowych pracownikéw, powinny by¢
udostepniane publiczne w zaktadce ,,jakos¢ ksztatcenia™ na stronie internetowe;j
uczelni.

4.7. Wykorzystanie efektow oceny pracownikow
1. Proces oceniania i jego analiza stanowig przestanki wszelkich decyzji w zakresie

rozwoju zasobow personalnych, tym samym stuza do doskonalenia systemu
kierowania Uczelnia oraz Wewngtrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

Wiyniki okresowej oceny sa podstawa wszystkich decyzji personalnych taczacych
si¢ z wynagrodzeniami, nagradzaniem, awansowaniem, rozwigzaniem stosunku
pracy z pracownikiem, szkoleniami.

4.8. Dokumentowanie oceny
1. Dokumentacja oceny musi zawierac:

1) dokumentacj¢ szczegdtowa procesu oceniania, w tym kwestionariusz oceny
oraz inne dokumenty, ktére byly wykorzystywane przy ocenianiu,
2) protokot rozmowy oceniajacej, o ile zostal sporzadzony.

2. Dokumentacja zwigzana z procesem oceniania pracownika (na wszystkich jej

etapach) podlega ochronie podobnie jak w przypadku danych osobowych.
Wszystkie osoby uczestniczagce w procesie oceniania zobowigzane s3 do
zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

5. Zalaczniki:

— Z1-P-WSZJK-9 Kwestionariusz okresowej oceny pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi

6. Wykaz zmian

Wydanie nr

Data wydania

Opis zmiany

1

27.02.2014 r.

Zmiana 24.04.2015: dodanie pkt 6 — wykaz zmian, zmiany w punktach2, 3, 4.1.,
korekta bledow literowych w tekscie




71-P-WSZJK-9

KWESTIONARIUSZ OCENY OKRESOWE] PRACOWNIKA

PWSZ IM. JANA GRODKA W SANOKU
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM

ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU PRACOWNIKA ADMINISTRAC]I I OBSLUGI

I. DANE PRACOWNIKA

1. Imie i nazwisko
2. Staz pracy w uczelni
3. Jednostka organizacyjna
4. Stanowisko
5. Bezposredni przetozony
6. Data przeprowadzonej oceny

II. OCENA PRACOWNIKA

KRYTERIA OCENY

OCENA
PRZELOZONEGO

5

4

3

2

SREDNIA

Wiedza specjalistyczna, predyspozycje do pracy na danym
stanowisku, umiejetnosci techniczne (opanowanie sprzetu
biurowego), umiejetnosci interpersonalne

Znajomosci przepiséw prawnych, aktéw wewnetrznych i
innych regulacji obowiazujacych w uczelni

Planowanie i organizacja pracy wlasne;

Dyspozycyjnosé

Rzetelno$é 1 tworezo$é w wykonywaniu zadan

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Identyfikowanie si¢ z uczelnia

Dodatkowa praca na rzecz uczelni

N Il B AN Il ol B

Empatia w stosunku do klientéw

Stosunek do powierzonych zadan

[N N
=

Odpornos¢ na stres

__\
N

Kultura osobista (ubior, takt, stosunek do otoczenia
zawodowego i spolecznego)

i
=1
b

CECHY OSOBISTE

Kreatywnosé

Pomystowos¢ i innowacyjnosc

Elastycznos¢

Zyczliwosé

Obowigzkowosé

Punktualnosé

Zdyscyplinowanie

Umiejetno$¢ uczenia si¢

AR P B B Il Il B e

Umiejetno$¢ dostosowania si¢ do wymogdéw pracodawcy

H
=

Asertywnosc¢

Suma uzyskanych punktow

Data i podpis pracownika wypelniajacego kwestionariusz w pkt II: ...

Data i podpis przelozonego wypelniajacego kwestionariusz w pkt IL: ...




ITII. UZYSKANA OCENA

W kazdym z wymienionych kryteriow mozna otrzyma¢ od 1 do 5 punktéw. Maksymalna liczba
otrzymanych punktéw wynosi 110.

Skala ocen:

1) A-wyrézniajaca (110 — 90 punktow)
2) B - bardzo dobra (89 — 70 punktéw)
3) C-dobra (69 — 50 punktow)
4) D - dostateczna (49 — 40 punktéw)
5) E - negatywna (39 — 0 punktow)

Uzyskana przez pracownika 0CENA: ...ovueviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiieieenaentenaenaenens

IV. ZALECENIA

(W przypadku oceny negatywnej pracownika, nalezy okresli¢ zalecenia i termin usunigcia uchybien
wystepujacych w pracy pracownika)

(data i podpis przetozonego)
V. WERYFIKACJA OCENY

Pootrzymuje oceng/ zalecam ponowne przeprowadzenie oceny*
Uzasadnienie:

(data i podpis rektora/prorektora ds. dydaktyki/
prorektora ds. rozwoju i nauki/kanclerza)

V. ZAPOZNANIE SIE Z OCENA PRZEZ PRACOWNIKA / POUCZENIE

Z wynikiem oceny zapoznatem si¢ 1 zostalem pouczony o mozliwosci odwolania si¢ od dokonanej oceny
do rektora w terminie 7 dni.

(data i podpis pracownika)
*niewlasciwe skresli¢



