Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 344/2022
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 11 kwietnia 2022 r.

(tekst ujednolicony)

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej

§1

Postanowienia ogdlne

1. System Oceny Okresowej Pracownikéw (SOOP) niebedacych nauczycielami
akademickimi jest instrumentem realizacji polityki personalnej w Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, warunkujgcym efektywne zarzadzanie
potencjatem w/w grupy pracownikéw dla realizacji misji Akademii oraz pozwalajgcym
na identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.

2. System Oceny Okresowej Pracownikdéw ma w zatozeniach by¢ waznym elementem
wspierajacym zarzadzanie zasobami ludzkimi. Swiadomoé¢ znaczenia potencjatu
pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi Akademii Pedagogiki
Specjalnej oraz konieczno$c¢ statego jego rozwoju jest podstawowym czynnikiem
wyboru koncepcji budowy systemu ocen.

3. Celem wdrozonego w Akademii Systemu Oceny Okresowej Pracownikow jest
wspieranie rozwoju pracownikdow w obszarze ich kompetencji merytorycznych,
wzbogacenie narzedzi dla przeprowadzania sprawnej polityki zarzgdzania kadrami
Akademii, ukierunkowanie zachowan pracownikéw na pozadane z punktu widzenia
przyjetych zasad kultury organizacyjnej uczelni, zapewnienie pracownikom
uporzadkowanej informacji o ich potencjale rozwojowym i obszarach do doskonalenia

dla wtasnej autorefleksji i sformutowania kierunkéw doskonalenia oraz wspieranie



wdrazania zarzadzania w oparciu o formutowanie celdow dla kazdego pracownika
Akademii.

Zadaniem oceny jest okres$lenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym
stanowisku oraz dostarczanie informacji umozliwiajgcych podejmowanie trafnych
decyzji dotyczgcych awansu, wynagradzania i premiowania.

Wdrozony System Oceny Okresowej Pracownikdéw ma charakter powszechny,
okresowy, jawny i obiektywny.

Oceniajacy (przetozony) zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene w sposéb rzetelny,
uczciwy i obiektywny.

Oceniajacy (kierownik jednostki oceniajgcej/ przetozony) ustala terminy
przeprowadzenia oceny okresowej pracownikow zgodnie z § 3 pkt. 3.

Oceniany (pracownik) zobowigzany jest niezwtocznie wdrozy¢ zalecenia oceniajgcego,
sformutowane podczas oceny w zakresie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji

zadan.

§2

Przedmiot i cel operacyjny Systemu Oceny Okresowej Pracownikéw

Ocenie podlegajg w szczegdlnosci: kwalifikacje zawodowe pracownika, sposéb i jakosé
pracy, wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkdw, potencjat rozwojowy,
umiejetnosci i postawy.

Ocena pracownika ma na celu: udzielenie pracownikowi informacji zwrotnej przez
bezposredniego przetozonego na temat tego, jak oceniana jest jego praca; wskazanie i
omaowienie mocnych stron oraz obszaréw rozwojowych (na podstawie
zidentyfikowanych luk kompetencyjnych, podkreslenie osiggniec¢ i zwrdcenie uwagi na
obszary wymagajgce poprawy, zidentyfikowanie i analize ewentualnych problemoéow w
wykonywaniu powierzonych obowigzkow, wymiane pogladdéw miedzy pracownikiem i
jego przetozonym odnosnie mozliwosci rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy
zawodowej uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen.

Oceny okresowe wptywajg na: awans, premie motywacyjng oraz nagrody Rektora.
Nagrody Rektora i dodatkowe premie sg przyznawane zgodnie z regulacjami zawartymi

odpowiednio w Statucie APS i Regulaminie wydanym zarzgdzeniem Rektora.



§3

Termin i przebieg oceny

Kazdy pracownik nie bedgcy nauczycielem akademickim podlega ocenie raz na 4 lata, z
zastrzezeniem § 5, lub na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, nastepna ocena
przeprowadzana jest po uptywie 12 miesiecy od ostatniej oceny.

Ocene przeprowadza sie w okresie od 1 maja do 30 czerwca.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania

oceny, ocena powinna zostac¢ przeprowadzona w ciggu 30 dni od dnia jego powrotu do

pracy.

§ 4

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie oceny

Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby oceniane;.

W przypadku, gdy liczba zatrudnionych w jednostce organizacyjnej przekracza 30 oséb,
bezposredni przetozony moze upowaznic inng osobe do przeprowadzenia oceny.

Za przestrzeganie termindw oceny odpowiedzialni sg przetozeni przeprowadzajgcy

ocene.

§5
Ocena pracownikdw nowozatrudnionych, zatrudnionych po okresie prébnym na czas

okreslony i przeniesionych.

Nowozatrudnieni pracownicy podlegajg pierwszej ocenie po okresie probnym, przed
podjeciem decyzji o dalszym zatrudnieniu.

Pracownicy zatrudnieni po okresie probnym na czas okreslony , ktorzy podlegali ocenie
w zwigzku z zakonczeniem okresu probnego, podlegajg pierwszej ocenie okresowej w
ciggu 12 miesiecy od daty przedtuzenia zatrudnienia.

Pracownicy zatrudnieni na czas okre$lony z pominieciem okresu prébnego podlegajg
pierwszej ocenie okresowej w ciggu 12 miesiecy od daty zatrudnienia.

Pracownicy przeniesieni do innej jednostki organizacyjnej podlegajg ocenie nie



wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od momentu przeniesienia.

§6

Kryteria oceny

Ustala sie nastepujace kryteria oceny pracownikow:
e Kwalifikacje (ksztatcenie sie i uaktualnianie wiedzy o najnowsze osiggniecia w danej
dziedzinie);
e Realizacja obowigzkow stuzbowych (obowigzkowos$¢, zaangazowanie, terminowosc i
systematycznosc);
e Wspdtpraca (Stosunek do wspotpracownikow i klientow APS, dzielenie sie
informacjami);

e Szacunek dla miejsca pracy (dbatos¢ o ubidr i wyglad w miejscu pracy);

Postawy i zachowania (Komunikatywnos¢, samodzielnos¢, decyzyjnosc).

§7

Skala ocen

Skala ocen jest pieciostopniowa:
a) znacznie powyzej oczekiwan (poziom wybitny) — ocenie przypisano 5 punktéw;
b) spetnia oczekiwania wobec stanowiska (poziom wyzszy niz przecietny) — ocenie
przypisano 4 punkty;
c) spetnia oczekiwania wobec stanowiska (poziom zadowalajgcy) — ocenie przypisano 3
punkty;
d) spetnia oczekiwania na poziomie niezadowalajgcym — ocenie przypisano 2 punkty;

e) znacznie ponizej oczekiwan — ocenie przypisano 1punkt.

§ 8

Tryb i zasady dokonywania oceny

1. Poddanie sie ocenie jest podstawowym obowigzkiem pracownika. Prawidtowe
wypetnienie tego obowigzku polega na odpowiednim i terminowym wykonywaniu

wszystkich czynnosci  szczegdtowych, o ktérych mowa w niniejszych zasadach.



Oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony na podstawie oceny wtasnej
i samooceny dokonywanej przez pracownika oraz rozmowy oceniajgce;j.

Dokonanie oceny wtasnej i samooceny polega na wypetnieniu odpowiednich arkuszy,
ktérych wzory stanowig: ,Arkusz oceny” (zatacznik nr 1) i ,Arkusz samooceny (zatgcznik
nr 2) do niniejszego Regulaminu.

Podstawg oceny dokonywanej przez przetozonego i pracownika jest suma obserwacji
poczynionych w okresie poprzedzajgcym ocene. Obserwacje te porownuje sie z
ustalonymi kryteriami oceny i ich opisami, stanowigcymi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Na tej podstawie przyporzagdkowuje sie kazdemu kryterium ocene od 1 do 5.

Po wypetnieniu arkusza samooceny (zatgcznik nr 2) pracownik przekazuje go
bezposredniemu przetozonemu w terminie trzech dni roboczych od jego otrzymania.
W ciggu 7 dni roboczych od otrzymania wypetnionego przez pracownika , Arkusza
Samooceny” (zatgcznik nr 2) przetozony wzywa pracownika na rozmowe oceniajacg,
ktérg przeprowadza sie tylko w obecnosci ocenianego pracownika, chyba, ze z waznych
powoddw przetozony i pracownik postanowig inaczej. Celem rozmowy oceniajgcej jest
sformutowanie mocnych i stabych stron pracownika od ostatniej oceny, wskazanie
przyczyn determinujgcych wynik oceny, ewentualne wskazanie srodkdéw moggacych
wptynac na poprawe wynikdw i postawy pracownika w przysztosci.

Po rozmowie oceniajgcej w wyniku przeprowadzonej oceny bezposredni przetozony w
czesci IV, Arkusza oceny” (zatacznik nr 1) formutuje wnioski dotyczacej sfery
zawodowej pracownika w Akademii w szczegdlnosci w zakresie:

a) awansowania pracownika na wyzsze stanowisko w Akademii,
b)przesuniecia na inne stanowisko,
c) skierowania pracownika na szkolenie,

d) zwiekszenia nacisku na rozwdéj w drodze samoksztatcenia pracownika.

Przetozony podejmuje decyzje o negatywnej lub pozytywnej ocenie. Pracownik zostaje
zapoznany z wynikiem oceny zawartym w arkuszu oceny dokonanej przez
przetozonego, potwierdzajac ten fakt podpisem.

W wyniku negatywnej oceny bezposredni przetozony moze sformutowacé wnioski w

zakresie:



a) nieotrzymania nagrody Rektora w najblizszym roku kalendarzowym;

b) nieotrzymanie premii motywacyjnej przez okres 12 miesiecy.

. Dokumentacje zwigzang z przeprowadzaniem ocen pracowniczych bezposredni
przetozony przekazuje do kierownika Pionu w terminie 10 dni roboczych od
zakonczenia rozmowy oceniajgcej. Kierownicy Pionu zapoznajg sie z oceng podlegtych
pracownikow i jesli zajdzie taka potrzeba formutujg wnioski zwigzane z doskonaleniem
funkcjonowania podlegtych jednostek organizacyjnych Akademii. Wnioski te
przekazywane sg bezposrednio kierownikom poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

. Kierownicy Pionéw przekazujg dokumentacje z przeprowadzonej oceny do Biura ds.
Zatrudnienia. Biuro przechowuje dokumentacje z oceny w aktach osobowych

pracownikow.

§9

Procedura odwotawcza

Pracownik ma prawo odwotac sie od wyniku oceny w ciggu 7 dni od daty zapoznania
sie z ocenag.

Pracownik odwotuje sie na pismie do kierownika Pionu, w zaleznosci od
podporzadkowania organizacyjnego.

Odwotanie pracownika powinno zawierac¢ wynik oceny, z ktérg pracownik sie nie
zgadza oraz szczegdtowy opis przyczyn wniesienia odwofania.

Odwotanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni od daty jego wptywu na pismie.
Rozpatrujgcy odwotanie utrzymuje ocene w mocy lub podejmuje decyzje o
przeprowadzeniu ponownej oceny, w ktérej uczestniczy. Wynik ponownej oceny jest

ostateczny.

§10

Postanowienia koricowe

Za przeprowadzenie procesu oceny okresowej pracownikdéw odpowiedzialni sg

bezposredni przetozeni, a nadzér nad przebiegiem procesu oceny okresowej sprawuje



Biuro ds. Zatrudnienia.

Za aktualizacje zapisdéw niniejszego regulaminu odpowiedzialne jest Biuro ds.
Zatrudnienia.

Aktualny regulamin SOOP jest dostepny w Intranecie, w zaktadce Regulaminy, a wzory
obowigzujgcych formularzy sg dostepne na stronie APS w Zaktadce Biuro ds.

Zatrudnienia.



