Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 635 Rektora Politechniki Biatostockiej

Regulamin ocen okresowych pracownikdw Politechniki Biatostockiej
niebedacych nauczycielami akademickimi
§1
Podstawowe zasady
System oceny pracownikdw Politechniki Biatostockiej jest instrumentem wspierajacym realizacje
misji Uczelni i jej celéw statutowych oraz stanowi podstawe decyzji personalnych, dotyczacych

wynagrodzen, awansow, Sciezek kariery oraz stymuluje rozwdéj zawodowy pracownikow.

. Zadaniem oceny jest okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku

i identyfikacja potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego.
Oceniajacy stosujg zasady etycznej oceny, brak dyskryminacji oraz brak preferencji w stosunku do
ocenianych 0sob.
System oceny pracownika Politechniki Biatostockiej, zwanej dalej ,Uczelnig”, ma charakter:
powszechny, okresowy, przejrzysty, obiektywny.
Okresowej ocenie podlegajg wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych niebedacy
nauczycielami akademickimi, z wytaczeniem nauczycieli Liceum Ogdlnoksztatcacego PB.
§2
Podstawowe definicje
Oceniany to pracownik, o ktorym mowa w § 1 wust. 5 =zatrudniony w Uczelni,
na podstawie umowy o prace w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.
Oceniajacy to przetozony osoby ocenianej, zgodnie ze strukturg podlegtosci okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Politechniki Biatostockie;.
. Jednostki organizacyjne Uczelni okresla Statut Politechniki Biatostockiej.
Powszechno$¢ systemu oceny oznacza, ze ocenie podlegajq wszyscy pracownicy, o ktérych
mowa w § 1 ust. 5.
Okresowos$¢ oceny oznacza, ze ocena dokonywana jest raz na 2 lata.
Przejrzystos¢ systemu oznacza, ze skala ocen i zasady oceny sg powszechnie znane.
Obiektywnos¢ systemu realizuje sie przez dostarczenie odpowiedniej instrukcji do wykonania
oceny.
§3
Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia w systemie oceny
Rektor, prorektorzy, dziekani, kanclerz, zastepca kanclerza, kwestor dokonujg oceny bezpo$rednio
podlegtych im kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni oraz pracownikow zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach.



Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni dokonujg oceny bezposrednio podlegtych im

pracownikow, w porozumieniu z przetozonym wyzszego szczebla.

Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene w sposob rzetelny, uczciwy, obiektywny

z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Oceniany zobowigzany jest wdrozy¢ niezwtocznie zalecenia oceniajacego celem doskonalenia lub

poprawy wykonywania powierzonych zadar i/lub postawy.

§4
Przedmiot i cel oceny okresowej

Ocenie podlegaja: sposob realizacji celéw i zadan, poziom umiejetnosci, postawy i zachowania oraz

potencjat rozwojowy pracownikow Uczelni.

Cel oceny pracownika Uczelni:

1) okre$lenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku;

2) wskazanie i oméwienie mocnych i stabych stron, uwydatnienie osiggnie¢ i zwrécenie uwagi na
obszary wymagajace poprawy;

3) okreslenie przyczyn i skutkow probleméw w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych;

4) uzyskanie, podstawy do motywacyjnego wynagradzania pracownikdw oraz ich awansowania;

5) uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen poprzez wymiane pogladow miedzy
pracownikiem, a przetozonym odno$nie mozliwosci rozwoju ocenianego;

6) podijecie decyzji personalnych;

7) poprawa jakosci pracy $wiadczonej przez pracownikow.

§5
Terminy i okresy ocen

. Ocene pracownikdw, o ktorych mowa w § 1 ust. 5 przeprowadza si¢ raz na 2 lata, w terminie od 1

kwietnia do 31 maja, z uwzglednieniem okresu i terminu przeprowadzenia pierwszej oceny

okresowej. Wyjatek stanowi sytuacja, o ktérej mowa w ust. 6.

. Oceniany okres biegnie od dnia ostatniej oceny do dnia biezacej oceny, z zachowaniem zasad

okreslonych w niniejszym Regulaminie.

. Warunkiem przeprowadzenia oceny jest, co najmniej roczne, nieprzerwane zatrudnienie pracownika

w Uczelni, za$ oceniany okres nie moze by¢ krétszy niz jeden rok.

. Do ocenianego okresu nie wlicza sie:

1) nieobecnosci w pracy wynikajacej z przebywania na urlopie macierzynskim, urlopie na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie ojcowskim, urlopie rodzicielskim, urlopie
wychowawczym, bezptatnym,;

2) okresu pozostawania na zasitku rehabilitacyjnym;

3) okresu odbywania stuzby wojskowe;.



Pracownicy ci podlegajg ocenie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy i nie pozniej niz rok od daty
powrotu do pracy, z uwzglednieniem warunkow, o ktérych mowa w ust. 3. Z ocenianego okresu nie
wylgcza sie innych nieobecnosci pracownika.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w terminie przeprowadzania oceny, o
ktorym mowa w ust. 1, ocena powinna zosta¢ przeprowadzona w terminie 14 dni od daty jego
powrotu do pracy, z uwzglednieniem warunkow, o ktérych mowa w ust. 4.

6. Pracownicy, ktérzy otrzymali kofcowg ocene negatywna/ocene ponizej standardu podlegajq
ponownej ocenie po uptywie roku liczac od ostatniego dnia ocenionego okresu, przy czym ocena jest
przeprowadzana zgodnie z zachowaniem zasad obowigzujacych przy poprzedniej ocenie.

7. Zmiana terminu przeprowadzania oceny w uzasadnionych przypadkach, moze nastapic z inicjatywy
rektora, prorektora, dziekana, kanclerza, zastepcy kanclerza, kwestora.

8. Przekazanie wypetnionych i podpisanych arkuszy ocen pracownikéw do Dziatu Spraw Personalnych
przez kierownikdw jednostek organizacyjnych nastepuje najpdzniej do dnia 15 kwietnia, za$ decyzji
Odwotawczej Komisji ds. Oceny do dnia 15 maja.

9. Przekazanie wypetnionych i podpisanych arkuszy ocen kierownikow do Dziatu Spraw Personalnych,
przez ich przetozonych, nastepuje najpozniej do dnia 30 kwietnia, za$ decyzji Odwotawczej Komisji
ds. Oceny do dnia 31 maja.

10. Przekazanie wypetnionych i podpisanych arkuszy oceny do Dziatu Spraw Personalnych nastepuje w
kazdym przypadku najpozniej w terminie 7 dni od daty dokonania oceny.

§6
Kryteria oceny
1. Ustala sie nastepujace kryteria oceny:
1) do oceny pracownikéw — w liczbie dziesieciu;
2) do oceny kierownikow — w liczbie czternastu;
3) do oceny pracownikow obstugi — w liczbie czterech.

2. Szczegotowy zbior definicji kryteriow oceny zostat zawarty w ,Wykazie kryteriow oceny”

stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych zatrudnieni sg pracownicy obstugi, stanowi zatacznik nr 2.

§7
Kryteria oceny i skala ocen
1. W ocenie przyjmuje sie, ze efektywno$¢ pracy/postawa pracownika jednostki organizacyjne;
Uczelni, oceniana pozytywnie, odnosi si¢ do postawy pozytywnej przypisanej, do kazdego kryterium
w wykazie kryteribw oceny (zatacznik nr 1).

2. Do oceny pracownika na podstawie kryterium przyjeto 3-stopniowa skale oceny (1-3):



1) efekty pracy/postawa wyrdzniajaca (pracownik przewyzsza postawe pozytywng zdefiniowang w
kryterium oceny), ktdrej przypisuje sie 3;

2) efekty pracy/postawa pozytywna (pracownik spetia warunki postawy pozytywnej zdefiniowanej
w kryterium oceny), ktorej przypisuje sie 2;

3) efekty pracy/postawa negatywna (pracownik nie spetnia warunkéw postawy pozytywnej
zdefiniowanej w kryterium oceny), ktdrej przypisuje sie 1.

. Pracownik moze otrzymac jedna z nastepujacych ocen korcowych:

1) wyrdzniajacs;

2) pozytywng;

3) negatywng

przy spetnieniu nastepujacych wymagan:

1) ocena wyrdzniajagca moze zosta¢ przyznana je$li oceniany pracownik/pracownik

obstugi/kierownik otrzymat odpowiednio, co najmniej 7/3/10 ocen w kryteriach na poziomie 3

oraz ani jednej oceny na poziomie 1;

2) ocena pozytywna w ocenie pracownika moze by¢ przyznana tylko wéwczas, gdy oceniany

pracownik otrzymat nie wiecej niz 2 oceny na poziomie 1;

3) ocena pozytywna w ocenie pracownika obstugi moze by¢ przyznana tylko wowczas, gdy

oceniany pracownik otrzymat nie wiecej niz 1 ocene na poziomie 1;

4) ocena pozytywna w ocenie kierownika moze by¢ przyznana tylko wéwczas, gdy oceniany

pracownik otrzymat nie wiecej niz 3 oceny na poziomie 1;

5) warunkiem koniecznym uzyskania przez kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni ogoinej

oceny wyrozniajacej jest uzyskanie oceny co najmniej pozytywnej z umiejetnosci merytorycznej i

obiektywnej oceny podlegtych pracownikdw.

4. Ustala sie wzory arkuszy oceny:

1) pracownika jednostki organizacyjnej Uczelni, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 3 do
niniejszego Regulaminu;

2) kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

3) pracownika obstugi jednostki organizacyjnej Uczelni, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 5
do niniejszego Regulaminu.

§8
Tryb dokonywania oceny
. Przetozony dokonuje oceny pracownika na podstawie obserwacji z catego okresu podlegajacego

ocenie. W przypadku zmiany podlegto$ci stuzbowej pracownika w okresie podlegajacym ocenie,



aktualny przefozony staje sie koordynatorem oceny, z zastrzezeniem warunkéw okreslonych

w ust. 2-3.

. Pracownicy, ktdrzy w ocenianym okresie zatrudnieni byli w réznych jednostkach organizacyjnych,

albo do ktérych stosuje sie rézne kryteria oceny, o ktérych mowa w § 6 ust. 1, a okres ich

zatrudnienia w obecnej jednostce jest krotszy niz jeden rok, sg oceniani przez aktualnych
przetozonych.

. Pracownik zatrudniony w dwoch jednostkach organizacyjnych, w kazdej w niepetnym wymiarze

czasu pracy, ktory ma dwdch rdznych przetozonych, jest oceniany przez dwoch przetozonych.

Zastosowanie majg odpowiednie arkusze oceny oraz kryteria zgodne z Regulaminem. Na podstawie

dwoch arkuszy oceny i zawartych w nich ocen przetozeni w porozumieniu dokonujg jednej oceny

koricowej pracownika zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

. Przetozony zobowigzany jest wypetni¢ arkusz oceny pracownika w nastepujacy sposob:

1) czes$¢ | pkt. B ,dane dotyczace poprzedniej oceny” w przypadku, gdy pracownik oceniany jest
kolejny raz;

2) czes¢ Il arkusza oceny ,Oceny czastkowe i ocena koncowa®, oblicza sume ocen
i przydziela ocene koncowg zgodnie z §7 Regulaminu;

3) czesc Il Planowane dziatanie w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego w nastepnym cyklu
oceny”.

. Przetozony dokonujgc oceny pracownika stosuje nastepujacy sposob postepowania:

1) ocenia poziom pracownika w poszczegolnych kryteriach, ustala czy miesci sie w postawach
pozytywnych, ponizej pozytywnych, czy je przewyzsza. Ocene koncowg ustala w oparciu o
sume ocen czastkowych uzyskanych z ocen poszczegdinych kryteriow. Na arkuszu oceny
sktada podpis pod przydzielong oceng koricowg;

2) uzasadnia swoje stanowisko pracownikowi w bezposredniej rozmowie podsumowujgcej ocene.
Omawia przydzielony poziom oceny w poszczegdlnych kryteriach i ocenie koficowej. Podkresla
pozytywne zachowania ocenianego oraz wskazuje zachowania do poprawy. Dokonuje analizy
zmian, jakie nastapity w stosunku do poprzedniej oceny;

3) informuje ocenianego o swoich oczekiwaniach i podaje sposoby realizacji celem uzyskania
poprawy;

4) pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sie z rezultatami oceny w arkuszu oceny;

5) na koniec przetozony wypetnia cze$¢ Il arkusza oceny ,Planowane dziatanie w zakresie rozwoju
kompetencji ocenianego w nastepnym cyklu oceny” i zatwierdza podpisem;

6) przetozony wypetniony arkusz oceny przekazuje do Dziatu Spraw Personalnych, celem

zatgczenia do akt osobowych pracownika.



§9

Prawo odwotania sie pracownika od uzyskanej oceny okresowej
Ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo odwotania od oceny dokonanej przez przetozonego w
terminie 7 dni od daty zapoznania sie z przyznang oceng. Odwotanie wnosi sie na formularzu,
ktérego wzér stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu. Odwotanie jest sktadane do
Odwotawczej Komisji ds. Oceny, za posrednictwem Dziatu Spraw Personalnych. Dziat Spraw
Personalnych o wniesieniu odwotania niezwtocznie (telefonicznie i mailowo) informuje oceniajacego,
ktory zobowigzany jest nie pozniej niz w terminie 7 dni przekaza¢ Odwotawczej Komisji ds. Oceny,
uzasadnienie oceny danego pracownika w formie pisemnej.
. Sktad Odwotawczej Komisji ds. Oceny ustanawia Rektor.
Odwotawcza Komisja ds. Oceny rozpatruje odwotanie pracownika w terminie 14 dni od daty
ztozenia odwotania przez pracownika.
Odwotawcza Komisja ds. Oceny dokonuje ponownej oceny pracownika po wczesniejszym
zapoznaniu sie z arkuszem oceny i opinig kierownika. Komisja moze dokona¢ zmiany oceny
dokonanej przez przefozonego lub utrzymac oceng w mocy.

Ocena dokonana w trybie odwotawczym jest ostateczna.

§10
Koordynacja prac zwiazanych z oceng pracownika
. Koordynatorem wszystkich prac zwigzanych z przeprowadzeniem okresowej oceny pracownika jest
Dziat Spraw Personalnych.
. Dziat Spraw Personalnych dokonuje analizy ocen okresowych i przedstawia Rektorowi generalne
wnioski ptyngce z procesu oceny w Politechnice Biatostockiej do dnia 30 czerwca roku

przeprowadzenia oceny okresowe;.



