ZARZADZENIE NR 3/2025
z dnia 25 marca 2025 r.
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach
w sprawie kryteriéw, zasad i trybu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

niebedacych nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pdin. zm.) w zwiazku z art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277) oraz i § 9 ust. 4 pkt. 4 i 10 Statutu Akademii Nauk
Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach i § 11 ust. 5 Regulaminu pracy Akademii Nauk
Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Dokonywanie okresowej oceny pracownikéw Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego
w Kielcach realizowane jest przy uwzglednianiu trybu i kryteriéw dla poszczegblnych rodzajow stanowisk,
wskazanych w dalszej czesci niniejszego zarzadzenia.

2. Okresowa ocena skfada sie z:

1) samooceny pracownika;
2} oceny bezposredniego przetozonego;
3) rozmowy oceniajacej.

3. Dla celéw przeprowadzenia oceny okresowej wyodrebnia sig podgrupy pracownikéw:
1) pracownicy nie bedacy nauczycielami akademickimi;

2) pracownicy nie bedacy nauczycielami akademickimi petnigcy funkcje kierownicze.

4. Ocenie okresowej podlegajg wszyscy pracownicy Akademii Nauk Spotecznych im. prof. Edwarda
Lipifiskiego w Kielcach za wyjatkiem kanclerza i prorektoréw i jest ona dokonywana nie rzadziej niz raz na
cztery lata i nie czesciej niz raz na dwa lata zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,

5. Kryteria, tryb oraz zasady i skala ocen sg jawne oraz dostepne dla kazdego pracownika.

6. Wyniki oceny okresowej s3 znane wytacznie osochom uprawnionym, w tym w szczegélnoéci przetozonym
i ocenianym pracownikom.

7. Kryteria oceny sg jednakowe dla poszczegdinych podgrup wskazanych w ust. 3 pkt 1-2, a pracownicy maja
motzliwos¢ dokonania samooceny i poréwnania jej wyniku z oceng bezpoéredniego przetozonego.

8. Przy dokonywaniu oceny okresowej stosuje sie zasady etyki i réwnego traktowania, przy zachowaniu
braku dyskryminacji oraz preferencji wobec pracownikéw podlegajgcych ocenie.

Przedmiot i cel oceny okresowe
§2
1. Ocena okresowa pracownikéw stanowi narzedzie polityki kadrowej w Akademii Nauk Stosowanych im.
prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach i ma na celu okreélenie jakosci ich pracy na zajmowanych
stanowiskach oraz identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego.
2. Ocena okresowa pracownikdw ma na celu w szczegélnosci:
1) okreslenie poziomu kompetencji w odniesieniu do zajmowanego stanowiska;
2) ocene wynikéw pracy pracownikéw w ocenianym okresie;



3) aktualizacje wiedzy przetozonych na temat pracownikdw;

4) wsparcie ksztaftowania i realizacji polityki kadrowej;

5) okreslenie potencjatu rozwojowego pracownikéw;

6) prezentacje osiggnieé¢ pracownikéw;

7) doskonalenie komunikacji miedzy pracownikami, a przetozonymi;
8) wzrost motywacji pracownikéw:

9) okreslenie potrzeb rozwojowych pracownikéw.

. Ocenie okresowej pracownikéw podlega realizacja i jakos¢ wykonywanej pracy, wiedza i kwalifikacje

zawodowe, umiejetnosci oraz postawy i zachowania w miejscu pracy.

Tryb przeprowadzania oceny okresowej
§3

. Ocena okresowa pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust, 3 pkt 1-2, w przypadku zatrudnia w krétszym

okresie czasu niz wskazano w § 1 ust. 4, obejmuje okres od momentu zatrudnienia do korica roku

objetego ocenga. Pierwsza ocena okresowa moze by¢ dokonana wzgledem pracownika zatrudnionego
przez co najmniej 12 miesiecy.

. Do ocenianego okresu nie wlicza sie czasu nieobecnosci w pracy wynikajgcych z przebywania na urlopach

zwigzanych z rodzicielstwem i urlopie bezptatnym oraz okresu nieobecnosci spowodowane] diugotrwatg
chorobg trwajgca powyzej 3 miesiecy lub wynikajacy z odbywania stuzby wojskowej lub stuzby zastepcze;.

- Pracownik dokonuje samooceny przy uzyciu formularza ,Samoocena pracownika”, stanowigcego zatgcznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Wypetniony formularz pracownik przekazuje bezposredniemu
przetozonemu. W sytuacjach szczegdlnych przekazanie formularza moze nastgpi¢ w formie elektronicznej.

. Bezposredni przetozony dokonuje oceny pracownika przy uzyciu formularza stanowigcego zatacznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia, po zapoznaniu sig z jego samoocena, a nastepnie udostepnia swojg ocene
pracownikowi.

. Informacja o wyznaczonym terminie rozmowy oceniajgcej zostaje przekazana pracownikowi co najmniej

na 7 dni przed planowang datg jej przeprowadzenia.

- Podczas rozmowy oceniajgcej bezposredni przetozony omawia wyniki oceny w odniesieniu do

poszczegdinych kryteriéw i wynik oceny koricowe;.

- Bezposredni przefozony zatwierdza wynik oceny okresowej i przekazuje wynik pracownikowi.

Kryteria oceny okresowej pracownikéw

§4

1. Przy ocenie okresowej pracownika uwzglednia sie kryteria z zakresu ,wiedza i kwalifikacja”,
»umiejetnosci” oraz ,postawy i zachowania”.

2. W zakresie ,wiedza i kwalifikacje” uwzglednia sie nastepujace kryteria:

1) znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw na Zajmowanym
stanowisku pracy;

2) wiedza zawodowa;

3) znajomos¢ obowiazkéw zawodowych;

4) znajomos¢ obiegu dokumentacji i informacji;

5) posiadane kwalifikacje, w tym ukoriczone kursy i szkolenia;

6) wiedza z zakresu zarzadzania, w tym zarzadzania zespotem (dot. pracownika zajmujgcego stanowisko
kierownicze).
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3. W zakresie ,umiejetnosci” uwzglednia sie nastepujace kryteria:

1)
2)
3)
4)

9)
10)
11)

planowanie i organizowanie pracy;
porzadek w dokumentacji (dot. pracownika zajmujgcego kierownicze stanowisko)
umiejetnosé pracy w zespole;

?

komunikatywno$¢;

samodzielnos¢;

rozwigzywanie probleméw;

delegowanie zadar (dot. pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze);
decyzyjnoéc (dot. pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze);

sprawnos$¢ w dziataniu;

przywodztwo (dot. pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze);
motywowanie pracownikéw (dot. pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze).

4. W zakresie , postawy i zachowania” uwzglednia sie nastepujace kryteria:

1)
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)
)
)
)
)
)
)
)

<]

10)
11)

Zaangazowanie;

rzetelnosd i starannosé;
odpowiedzialnosé;

dyscyplina pracy;

kreatywnos¢ i innowacyjnoéé;
elastycznoic;

ukierunkowanie na rozwdéj;

postawa etyczna w miejscu pracy;
kultura osobista;

dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem;

zarzadzanie zespotem (dot. pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze).

Skala ocen

§5

1. Kazde z kryteriow oceny okresowej ujetych w § 4 ust, 2-4 jest oceniane w pieciostopniowej skali.

2. Pra
1)

cownik moze otrzyma¢ jedng z nastepujacych ocen czgstkowych i koficowych:
ocene wyrdzniajacy;

oceng bardzo dobrg;

ocene dobrg;

ocene zadowalajacg;

oceng niezadowalajgca.

3. QOceneg koricowg ustala sie na podstawie ocen czgstkowych.

Ocena
1)

2)

3)

Harmonogram oceny okresowej
§6
okresowa jest dokonywana z uwzglednieniem nastgpujgcego harmonogramu:
do 30 stycznia — pracownik dokonuje samooceny i przekazuje jg bezpb%redniemu przetozonemu przy
uzyciu formularza ,Samoocena pracownika”;
do 28 lutego — bezposredni przetozony, po zapoznaniu sie z samooceng pracownika, dokonuje wlasnej
oceny, a nastepnie udostepnia jej wynik pracownikowi;

do 15 marca — bezposredni przetozony przeprowadza rozmowe oceniajacy i zatwierdza wynik oceny
okresowej;



4) do 30 marca — bezposredni przetozony zapoznaje pracownika z wynikiem oceny okresowe;j, ktéry
potwierdza ten fakt w formularzu ,Ocena okresowa pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim”, stanowigcym zatacznik nr 2 niniejszego zarzadzenia;

5) do 15 kwietnia — bezposredni przetozeni przekazuja formularze ocen okresowych do Dziatu Kadr.

Tryb odwotania od wyniku oceny okresowej
§7

1. Od wyniku oceny okresowej pracownikowi przystuguje odwotanie do rektora Akademii Nauk Stosowanych
im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach, w terminie 14 dni od dnia zapoznania sie z wynikiem oceny
okresowe;.

2. Odwotanie wnosi sig na piémie za posrednictwem kierownika Dziatu Kadr.

3. W odwotaniu pracownik jest zobowigzany wskazaé kwestionowany wynik oceny okresowej oraz
przedstawi¢ uzasadnienie, z podaniem przyczyn wniesienia odwotania (wzér odwotania stanowi strona 3
zatacznika nr 2).

4. Kierownik Dziatu Kadr powiadamia bezposredniego przetozonego o wniesieniu odwofania.

5. Po przeprowadzeniu postepowania odwotawczego rektor podejmuje decyzje o:

1) utrzymaniu zaskarzonego wyniku oceny okresowej w mocy;
2) zmianie wyniku oceny okresowej.

6. Wynik oceny okresowej w trybie odwotawczym jest ostateczny.

Postanowienia koicowe
§8
1. Jednostka organizacyjng odpowiedzialng za koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem oceny
okresowej jest Dziat Kadr Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiriskiego w Kielcach.
2. Kierownik Dziatu Kadr dokonuje analizy wynikéw oceny okresowej i przedstawia rektorowi
podsumowanie, wraz z wnioskami wynikajacymi z przebiegu procesu oceny okresowsj.

3. Dziat Kadr udostepnia wszelkie informacje oraz dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia oceny
okresowej.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1

Formularz
samooceny pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

Ocena okresowa 2a OKIes 0 .. ceorecveeereereisesressenssssnes o [ r:

Imig i nazwisko pracownika

Stanowisko

Jednostka organizacyjna

OCENA

wg skali
6 - wyrézniajgca
5 - bardzo dobra
| 4—dobra :
3 ~ zadowalajgca
2 —niezadowalajaca

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

1. | Kryteria oceny okresowej w zakresie ,wiedza i kwalifikacja"

1.1 Znajomosc¢ przepiséw niezbednych do wiaéciwego wykonywania
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy
1.2 Wiedza zawodowa

1.3 Znajomos¢ obowigzkéw zawodowych

1.4 Znajomos¢ obiegu dokumentacji i informaciji

1.5 Posiadane kwalifikacje, w tym ukorczone kursy i szkolenia

1.6 Wiedza z zakresu zarzadzania, w tym zarzadzania zespotem (dot.
pracownika zajmujgcego stanowisko kierownicze)
2. [Kryteria oceny okresowej w zakresie ,,umiejetnosci”

2.1 Planowanie i organizowanie pracy

2.2 Porzadek w dokumentacji (dot. pracownika zajmujacego kierownicze
stanowisko)

2.3 Umiejetnosci pracy w zespole

2.4 Komunikatywnosé

2.5 Samodziefnoéé

2.6 Rozwigzywanie probleméw

2.7 Delegowanie zadan (dot. pracownika zajmujgcego stanowisko
kierownicze)

2.8 Decyzyjno$¢ (dot. pracownika zajmujgcego stanowisko kierownicze)

2.9 Sprawnosé w dziataniu

2.10 Przywddztwo (dot. pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze)

2.11 Motywowanie pracownikéw (dot. pracownika zajmujgcego stanowisko
kierownicze)




Kryteria oceny okresowej w zakresie »postawy i zachowania"

3.1 Zaangazowanie

3.2 Rzetelnosé i starannodé

3.3 Odpowiedzialnoéé

3.4 Dyscyplina pracy

3.5 Kreatywnosé i innowacyjnoéé

3.6 Elastycznosé

3.7 Ukierunkowanie na rozwdj

3.8 Postawa etyczna w miejscu pracy

3.9 Kultura osobista

SUMA PUNKTOW |
OCENA
PRZEDZIALY PUNKTOWE
liczba punktéw ocena
do 52 niezadowalajgca
53-78 zadowalajaca
79-104 dobra
105-130 bardzo dobra
131-156 wyréiniajgca

(data i podpis pracownika)




Zatgcznik nr 2

Formularz
oceny okresowej pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
przez bezposredniego przetoionego
w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiniskiego w Kielcach

Ocena okresowa za 0Kres 00 .....c.vreveceeceeeeceeceneoniiees Fe 0 oo r.

Imig i nazw

isko

Stanowisko

Jednostka organizacyjna

OCENA

wg skali
6 - wyrdiniajaca
| 5-bardzo dobra
| 4 -debra
| 3 -zadowalajgca
|.2 ~niezadowalajgca

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

1. | Kryteria oceny okresowej w zakresie ,wiedza i kwalifikacja"

(&)

1.2 Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania

bowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

1.2 Wiedza zawodowa

1.3 Znajomos¢ obowigzkéw zawodowych

1.4 Znajomosc¢ obiegu dokumentagji i informacj

1.5 Posiadane kwalifikacje, w tym ukoriczone kursy i szkolenia

1.6 Wiedza z zakresu zarzadzania, w tym zarzadzania zespotem (dot.
pracownika zajmujgcego stanowisko kierownicze)

2. | Kryteria aceny okresowej w zakresie ,,umiejetnosci”

2.1 Planowanie i organizowanie pracy

2.2 Porzadek w dokumentacji (dot. pracownika zajmujacego kierownicze
stanowisko)

2.3 Umiejetnosci pracy w zespole

2.4 Komunikatywnoséé

2.5 Samodzielnoéé

2.6 Rozwigzywanie probleméw

2.7 Delegowanie zadan (dot. pracownika zajmujacego stanowisko
kierownicze)

2.8 Decyzyjnosé

2.9 Sprawnosé w dziataniu

2.10 Przywddztwo ((dot. pracownika zajmujacego stanowisko kierownicze)

2.11 Motywowanie pracownikéw (dot. pracownika zajmujgcego stanowisko
kierownicze)




3. | Kryteria oceny okresowej w zakresie ,,postawy i zachowania"

3.1 ZaangaZzowanie

3.2 Rzetelnos$é i starannoéé

3.3 Odpowiedzialnos$¢

3.4 Dyscyplina pracy

3.5 Kreatywno$¢ i innowacyjnoéé

3.6 Elastycznosé

3.7 Ukierunkowanie na rozwdj

3.8 Postawa etyczna w miejscu pracy

3.9 Kultura osobista

SUMA PUNKTOW
OCENA
PRZEDZIALY PUNKTOWE
liczba punktow ocena
do 52 niezadowalajaca
53-78 zadowalajgca
79-104 dobra
105-130 bardzo dobra
131-156 wyrézniajaca

..........................................................................................

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Uwagi lub wnioski po odbytej rozmowie oceniajacej w dniu B WO

................................................................................

........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

(data i podpis bezposredniego przetozonego)



OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Zapoznatam/fem sie z oceng OKI@SOWE W ANiU weeceeververercceneesesesesere e eeses

— nie mam zastrzezen
— mam zastrzezenia (nie zgadzam sie) z przedstawiona ocena*

Uwagi ocenianego pracownika

....................................................................................................................................

{w razie braku miejsca nalezy dofaczy¢ uwagi na oddzielnej kartce)

~ bede sktadat odwotanie do Rektora
— nie bede skiadat odwotania do Rektora*

.........................................................................................

OCENA REKTORA

Rektor, po rozpatrzeniu odwotania/wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, postanawia:

— utrzymalw mocy oceng przetozonego/utrzymaé w mocy swojg ocene*

— dokonac zmiany oceny okresowej wystawionej przez przetozonego/dokona¢ zmiany swojej oceny na:*

OCENA OKRESOWA

.............................................

.................................................................

...............................................

{podpis Pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 17/2022

Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

Karta publikacji informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipiiskiego w Kielcach

Wypetnia autor dokumentu

Tytut informacji (czego dotyczy):

Zarzadzenie nr 3/2025
z dnia 25 marca 2025 r.

Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda
Lipinskiego w Kielcach w sprawie kryteriéw, zasad, i trybu
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Akademii
Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach
niebedacych nauczycielami akademickimi

Data przekazania informacji do 28 maj 2025.
publikacji:
Osoba odpowiedzialna Rektor

za wytworzenie informacji:

Wykaz ewentualnych zatacznikéw

Nr zatgcznika:

Nazwa zafgcznika:

Zatgcznik nr 1 Formularz samooceny pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim
do Zarzgdzenia w Akademii Nauk Stosowanych im. prof. Edwarda Lipinskiego w Kielcach

nr 3/2025

Zatacznik nr 2 | Formularz oceny okresowej pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
do Zarzadzenia przez bezposredniego przetozonego w Akademii Nauk Stosowanych

nr 3/2025 im. prof. Edwarda Lipifiskiego w Kielcach

Wypetnia Redaktor BIP / Administrator BIP

Przyjecie do publikacii:
(data i podpis)

28 maj2025r.

Data opublikowania informacji
na stronie BIP:

28 maj2025r.

Uwagi:

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 4




