Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2019 Rektora UKSW z dnia 22 maja 2019 r.
Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 70/2014 Rektora UKSW z dnia 31pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKOW
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE
NIEBEDACYCH NAUCZY CIELAMI AKADEMICKIMI

§1

Postanowienia ogédlne

. Regulamin ocen okresowych pracownikow Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Warszawie niebedacych nauczycielami akademickimi okresla tryb oceniania pracownikéw,
dokonywania oceny catoksztaltu wykonywanych zadaf na zajmowanym stanowisku pracy.

. Regulamin ocen okresowych pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, zwany dalej
~Regulaminem ocen okresowych", dotyczy oceniania pracownikéw  zatrudnionych
na stanowiskach:

1) kanclerza, kwestora, dyrektora kancelarii rektora;

2) pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi na stanowiskach kierowniczych;

3) pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi na stanowiskach niekierowniczych.

§2
Cel i przedmiot oceny

. Ocena okresowa stuzy ocenie pracy pracownikéw jednostek administracyjnych pod katem

stopnia realizacji zadan, obowigzkéw, wytyczonych celéw rozwojowych oraz kompetencji

wymaganych na danym stanowisku. W szczegdlno$ci celem oceny jest:

1) zwigkszenie efektywnosci 1 jakoSci pracy;

2) zebranie informacji o poziomie kompetencji w organizacji;

3) tworzenie podstaw do ustalania planu rozwoju zawodowego pracownikdéw;

4) motywowanie pracownikéw poprzez udzielenie informacji zwrotnej o wynikach pracy
i powigzanie oceny z systemem wynagradzania;

5) stworzenie mozliwosci omoéwienia oczekiwan zaréwno pracodawcy, przelozonych jak
i pracownikow;

6) ksztattowanie wlasciwych postaw pracowniczych;

7) zapewnienie przejrzystosci, bezstronnosci i sprawiedliwosci decyzji kadrowych.

. Przedmiotem oceny jest efektywno$§¢ i jako$¢ pracy, sposéb wykonywania obowigzkéw

stuzbowych, posiadane kompetencje oraz ich podnoszenie przez Ocenianego.

. Ocena okresowa sporzadzana jest na arkuszu oceny okresowej, o ktérym mowa w § 8.

. Szczegodtowy opis i wykaz kompetencji, o ktérych mowa w ust. 2 okresla model kompetencyjny.

§3

Terminologia

Uzyte w Regulaminie ocen okresowych okreslenia oznaczaja:

1) regulamin - Regulamin ocen okresowych pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1;

2) okresowe ocenianie pracownikéw - proces okresowego, cyklicznego oceniania pracownikéw;
3) arkusz oceny - formularz, na ktérym zapisywana jest ocena;

4) Oceniany - kazdy pracownik podlegajacy ocenie;
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5) Oceniajacy - bezposredni przelozony, zgodnie ze struktura organizacyjng UKSW lub osoba
upowazniona przez pracodawce¢ do przeprowadzenia oceny;

6) proces oceny okresowej pracownikéw - dzialania zwigzane =z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikow w trybie i na zasadach okreslonych
w regulaminie;

7) rozmowa oceniajaca - rozmowa przeprowadzana przez Oceniajacego z Ocenianym, podczas
ktérej Oceniany jest informowany o wyniku oceny okresowe;.

§4
Role w procesie oceny

. Okresowej ocenie podlegaja wszyscy pracownicy wymienieni w § 1 ust. 2.

. Pracownicy wymienieni w § 1 ust. 2 sg oceniani przez bezposredniego przetozonego zwanego dale;j
Oceniajacym.

. W przypadku podlegtosci macierzowej (podlegtosci stuzbowej dwém przetozonym), dodatkowe;j
pracy w projektach, dodatkowej pracy w ramach innych aktywnosci uczelnianych, oddelegowania,
oceniajacy jest zobowiazany do konsultacji z innymi przetozonymi w celu uzyskania informacji
potrzebnych do catosciowej oceny pracy pracownika.

. Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

§5
Tryb dokonywania oceny

. Ocena okresowa przeprowadzana jest raz w roku, w miesigcach kwiecien — maj.

. Ocena okresowa dokonywana jest rowniez w nastepujacych przypadkach:

1) znacznego pogorszenia efektywnosci pracy z inicjatywy bezposredniego przetozonego;

2) po uzyskaniu uprzednio oceny negatywnej na zasadach okreslonych w § 10;

3) przed uptywem terminu obowigzywania umowy o prac¢ na czas okreslony, o ile od rocznej oceny
okresowej mingto wigcej niz 3 miesiace;

4) przed uptywem terminu obowigzywania umowy o prace na okres prébny.

. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 dokonywana jest za ostatnie 12 miesiecy.

. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny bardzo dobrej lub wyrézniajacej — ocena o ktdrej

mowa w ust. 1 przeprowadzana jest co 2 lata.

. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponowna ocena nastgpuje nie

wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia dokonania poprzedniej oceny.

. Pracownik, ktéry byl nieobecny w okresie przeprowadzania rocznej oceny, powinien zostac

oceniony niezwlocznie, ale nie p6zniej niz w ciggu 30 dni kalendarzowych po powrocie do pracy.

. Ocena pracownika zatrudnionego na czas okreslony, z ktérym UKSW zamierza zawrze¢ kolejna

umowe, dokonywana jest co najmniej 30 dni kalendarzowych przed uplywem terminu

obowigzywania umowy o prace.

. Pracownik, z ktérym UKSW nie zamierza zawrze¢ kolejnej umowy o prace, nie podlega ocenie.

. Ocena pracownika zatrudnionego na okres prébny, z ktérym UKSW planuje zawrze¢ kolejna

umowe, dokonywana jest co najmniej 14 dni kalendarzowych przed uptywem terminu

obowigzywania umowy o prac¢ na arkuszu oceny pracownika zatrudnionego na okres prébny.
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§6
Proces oceny okresowej pracownikow

. Proces okresowej oceny pracownikéw ma charakter:

1) powszechny - obejmuje wszystkich pracownikow;

2) zobiektywizowany - ocena powinna by¢ wolna od subiektywnych sadéw, uprzedzen, sympatii
1 kierowania si¢ interesem Oceniajacego;

3) rzetelny - wykonywany z najwyzszg starannoscia;

4) wiarygodny - oparty na wzajemnym zaufaniu, merytorycznej poprawno$ci i zgodno$ci
z zasadami prawa, etyki;

5) jednoznaczny - w dokumentach personalnych pracownika za ten sam okres nie moga byc¢
zYozone dwie rézne oceny;

6) zindywidualizowany - ocena odnosi si¢ do jednej osoby;

7) zapewniajacy réwny dostep Oceniajagcemu i Ocenianemu do wszystkich informacji, na ktérych
podstawie dokonywana jest ocena;

8) systematyczny i systemowy - ocena przeprowadzana jest kazdego roku, w powigzaniu
z systemem zarzadzania Uczelnia.

. Procedura oceniania sktada si¢ z nastgpujacych etapéw:

1) przygotowania informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia procesu oceny;
2) dokonania samooceny przez pracownika na arkuszu ocenys;

3) dokonania oceny pracownika przez Oceniajgcego na arkuszu ocenys;

4) przeprowadzenia rozmowy oceniajacej;

5) rozpatrzenia odwotan i podjecia ostatecznej decyzji co do oceny.

. Za przygotowanie harmonogramu oceny okresowej odpowiada Dzial Kadr, ktéry przekazuje go do

wiadomosci Oceniajgcym.

. Oceniajacy przeprowadza rozmowy oceniajace z pracownikami w ciaggu 45 dni kalendarzowych,

z uwzglednieniem nastepujacych wymogow:

1) Oceniany wypetnia arkusz oceny do 5 dni od dnia jego otrzymania;

2) Oceniajacy po otrzymaniu wypetnionego arkusza od pracownika zobowigzany jest
do przeprowadzenia rozmowy oceniajacej nie p6zniej niz do 5 dni.

. Oceniajacy przeprowadzaja ocen¢ pracownika okre§lonego w § 1 ust. 2 w oparciu o jeden z arkuszy

oceny okresowej pracownika, w zalezno$ci od stanowiska i profilu specjalistycznego, stanowigcym
Zatacznik do niniejszego regulaminu.
Podczas rozmowy oceniajacej omawiane sa poszczegdlne elementy zawarte w arkuszu oceny.

. Oceniajacy przekazuje wszystkie arkusze ocen pracowniczych podlegtych pracownikéw do Dziatu

Kadr niezwtocznie po ich skompletowaniu, a kopie arkuszy przekazuje pracownikom.

. Arkusze ocen sg archiwizowane w Dziale Kadr zgodnie z Regulaminem przetwarzania danych

osobowych UKSW.
Z przebiegu procesu oceny Dziat Kadr opracowuje zbiorczy raport i przedstawia go Kanclerzowi.

10.Kanclerz przeprowadza analiz¢ raportu, o ktérym mowa w ust. 9 a nastepnie przedstawia

1.
2.

ja Kolegium Rektorskiemu, ktére ustala wnioski do realizacji polityki kadrowe;.

§7
Rozmowa oceniajgca

Podstawowym elementem systemu ocen w UKSW jest rozmowa oceniajaca.
Rozmowa oceniajgca obejmuje:
1) spotkanie i wymian¢ informacji pomi¢dzy pracownikiem i Oceniajacym;
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2) omoéwienie wynikéw oceny oraz réznic mi¢dzy oceng i samoocenag;

3) identyfikacj¢ czynnikéw utrudniajacych pracownikowi efektywng prace oraz ustalenie sposobu
ich usunigcia;

4) wyznaczenie obszar6w do rozwoju zawodowego pracownika, a w przypadku uzyskania przez
pracownika oceny negatywnej wyznaczenie celow i zadan w ramach planu naprawczego.

. Oceniajacy w trakcie rozmowy ma obowigzek uzasadni¢ swoja ocen¢ i okresli¢c pracownikowi

obszary do rozwoju na kolejny okres. Ustalenia s3 odnotowane przez Oceniajacego na arkuszu

oceny, a Oceniany sktadajac podpis w wyznaczonym miejscu arkusza oceny przyjmuje je do

wiadomosci. Jesli Oceniany nie zgadza si¢ z oceng, ma prawo odwota¢ si¢ od niej zgodnie z § 11

niniejszego regulaminu.

§8

Arkusze ocen okresowych pracownika

. W ramach systemu ocen okresowych pracownikéw w UKSW funkcjonuja nastepujace arkusze:

1) arkusze oceny okresowej pracownika, stanowiace Zataczniki Nr 1-3 do niniejszego regulaminu;

2) arkusz oceny pracownika zatrudnionego na okres prébny, stanowiacy Zatacznik Nr 4
do niniejszego regulaminu;

3) arkusz oceny realizacji planu naprawczego, stanowiacy Zatacznik Nr 5 niniejszego regulaminu.

. Arkusze oceny okresowej pracownika, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, wystepuja w trzech réznych

wersjach w zaleznoS$ci od zestawu kompetencji dla danej grupy stanowisk.

§9
Wyniki oceny

. Pracownik moze otrzymac ocen¢ koncowa:
1) negatywna, jesli uzyskat niewystraczajace wyniki;
2) pozytywna, jesli uzyskane wyniki:

a) sg zadawalajace,

b) dobre,

¢) bardzo dobre,

d) wyrdzniajace.
. Wyniki oraz wnioski z oceny okresowej uwzglednia si¢ podczas realizacji polityki wynagradzania,
awansowania i przeszeregowania oraz w przypadku rozwiazania stosunku pracy przez pracodawce.
. W stosunku do oséb, ktére uzyskaja ocene wyrdzniajaca, wynik oceny stanowi podstawe
do wnioskowania o przyznanie nagrody rektorskiej.
. Osoby, ktére uzyskaja oceng wyrdzniajaca otrzymuja gratyfikacje w postaci dwéch dni wolnych
petnoplatnych do wykorzystania w ciggu dwdch lat, na podstawie ztozenia wniosku stanowigcego
Zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.
. Negatywna ocena stanowi podstawe podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy o prace jednak nie
wczesniej niz po uprzednim postawieniu pracownikowi oczekiwan - planu naprawczego i jego
niezrealizowaniu.
. W przypadku otrzymania oceny negatywnej pracownik w okresie naprawczym traci w catosci prawo
do premii przez okres kolejnych trzech miesiecy zgodnie z postanowieniami zawartymi
w Regulaminie premiowania.
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§ 10
Ocena negatywna

. W przypadku uzyskania przez Ocenianego oceny negatywnej Oceniajacy okre$la w arkuszu ocen
cele i zadania - plan naprawczy, ktérego realizacja (do 3 miesiecy od poprzedniej oceny) warunkuje
mozliwo$¢ dalszego zatrudnienia.

. Niezwtlocznie po zrealizowaniu planu naprawczego Oceniany podlega ponownej ocenie, termin
wyznacza Oceniajacy.

. Podczas rozmowy Oceniajacy analizuje i ocenia stopien realizacji planu naprawczego przez
Ocenianego, wykorzystujagc arkusz oceny realizacji planu naprawczego (Zataczniki Nr 5
do regulaminu).

. Oryginat arkusza oceny Oceniajacy przekazuje niezwlocznie do Dzialu Kadr, a kopi¢ przekazuje
pracownikowi.

. Ustalenia z realizacji planu naprawczego powinny by¢ dotaczone do dokumentacji oceny okresowe;j.
. Druga ocena negatywna stanowi podstawe¢ do rozwigzania z pracownikiem umowy o prace
z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§11
Procedura odwotawcza

. Kazdemu pracownikowi podlegajacemu ocenie przystuguje prawo odwotania si¢ od oceny
do przetozonego wyzszego szczebla. W przypadku, kiedy bezposrednim przetozonym ocenianego
jest Rektor, pracownik moze ztozy¢ odwotanie z wnioskiem o dokonanie przez Rektora ponownej
oceny.

. Jezeli Oceniany pracownik nie akceptuje oceny dokonanej przez Oceniajacego, to ma prawo
do pisemnego odwotania si¢ od tej oceny do przetozonego wyzszego szczebla w ciggu 7 dni
kalendarzowych. Odwotanie to powinno zawiera¢ szczegétowy opis przedmiotu sporu. Kopi¢ pisma
odwotawczego pracownik przesyta do Dziatu Kadr.

. Przetozony, do ktérego wplywa odwotanie na podstawie ust. 2, zbiera informacje od kazdej ze stron
1 w terminie do 14 dni kalendarzowych podejmuje decyzj¢ pisemnie, informujac o niej Dziat Kadr
(dokonujac jednocze$nie adnotacji w formularzu oceny) oraz zainteresowanego.

. W przypadku uwzglednienia odwotania (adnotacja przelozonego wyzszego szczeblem na arkuszu
-,,ponowna ocena") w ciggu 7 dni od daty przekazania odpowiedzi pracownikowi powinien nastgpi¢
tryb ponownej oceny.

. W przypadku ponownej oceny rozmowa oceniajaca odbywa si¢ z udziatlem przetozonego wyzszego
szczebla, ktory petni rolg mediatora. Ostateczna decyzja w sprawie oceny (jej wysokos$ci) nalezy
wspodlnie do Oceniajacego i jego zwierzchnika.

. Odwotanie, odpowiedz na odwotanie oraz ponownga oceng¢ o ile zostata przeprowadzona dotacza si¢
do arkusza oceny, a na arkuszu oceny umieszcza si¢ adnotacje¢ na temat wyniku odwotania. Ocena
ustalona w trybie odwolawczym jest ostateczna i nie podlega dalszym odwotaniom.

§12

Przed przystapieniem do oceny, osoby dokonujace okresowej oceny pracowniczej zobowigzane sg do:

1) zapoznania si¢ z Regulaminem ocen okresowych pracownikéw UKSW;
2) zapoznania si¢ z Modelem kompetencyjnym.
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§13
Osoby uczestniczace w ocenie i osoby, ktére z racji zajmowanego stanowiska maja dostgp do informacji
zawartych w arkuszu oceny, sg obowigzane do zachowania tajemnicy. Ujawnienie informacji z arkusza
nastepuje zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych i nie moze by¢ ujawniony osobom, ktdére nie
maja upowaznienia do dostepu do danych osobowych.

§ 14
Przepisy koncowe

Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowia zalaczniki:

1) arkusz oceny okresowej pracownika na stanowisku nie kierowniczym - stanowigcy Zatacznik Nr
1 do niniejszego regulaminu;

2) arkusz oceny okresowej pracownika na stanowisku kierowniczym - stanowiacy Zalacznik Nr 2
do niniejszego regulaminu;

3) arkusz oceny okresowej pracownika na stanowisku kierowniczym Kanclerz, Kwestor, Dyrektor
Kancelarii Rektora - stanowigcy Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu;

4) arkusz oceny pracownika zatrudnionego na okres prébny - stanowigcy Zatacznik Nr 4 do
niniejszego regulaminu;

5) arkusz oceny realizacji planu naprawczego - stanowigcy Zalacznik Nr 5 do niniejszego
regulaminu;

6) wniosek o dodatkowe petnoptatne dni wolne/dzien wolny z tytulu otrzymania wyrdzniajacej
oceny okresowej — stanowigcy Zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

Strona 6 z 6



