Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/2026
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 23 czerwca 2026 roku

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
W UNIWERSYTECIE WARMINSKO-MAZURSKIM W OLSZTYNIE

Definicje i ogolne zasady oceny okresowej
§1
1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca, Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie;

2) pracownik — osobg¢ zatrudniong w Uniwersytecie w grupie pracownikoéw
niebedacych nauczycielami akademickimi na podstawie umowy o pracg, w petnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

3) bezposredni przetozony — aktualnego bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika, zgodnie ze strukturg podleglosci okreslong w Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu;

4) ocena okresowa — ocen¢ okresowa pracy pracownika stanowigca wynik procesu
oceny jego kompetencji zawodowych oraz efektywnosci realizacji celow 1 zadan;

5) formularz oceny okresowej — formularz udostepniany w wersji elektronicznej lub
papierowej, na podstawie ktorego jest dokonywana samoocena pracownika i ocena
pracownika przez bezposredniego przetozonego;

6) rozmowa podsumowujaca — spotkanie (na wniosek pracownika) bezposredniego
przelozonego z pracownikiem, podczas ktérego sa omawiane wyniki pracy
pracownika i jego planowany rozwoj, koficzace si¢ zatwierdzeniem wyniku oceny
okresowej przez bezposredniego przetozonego.

2. Ocena okresowa ma charakter obligatoryjny:

1) powszechny — ocenie podlegaja wszyscy pracownicy z zastrzezeniem § 2 ust. 6;

2) okresowy — ocena pracownika jest dokonywana okresowo, zgodnie z § 3;

3) transparentny — kryteria oceny i skala ocen sa jawne oraz dostepne dla kazdego
pracownika;

4) poufny — wyniki oceny s3 znane wylacznie osobom uprawnionym, w tym
w szczegblnosci ocenianym pracownikom i ich przetozonym;

5) obiektywny — kryteria oceny sa jednakowe, z uwzglednieniem kryteriow dla
poszczegbdlnych podgrup pracownikdéw, a pracownicy maja mozliwos¢ dokonania
samooceny 1 poroOwnania jej wyniku z oceng bezposredniego przelozonego.

3. Przy dokonywaniu oceny okresowej stosuje si¢ zasady etyki i rownego traktowania,
przy zachowaniu braku dyskryminacji oraz preferencji wobec pracownikow
podlegajacych ocenie.

Przedmiot i cel oceny okresowej
§2
1. Ocena okresowa pracy pracownikow stanowi narzedzie polityki kadrowej
w Uniwersytecie oraz wspiera realizacj¢ celow ujetych w Strategii rozwoju
Uniwersytetu.



Ocena okresowa pracy pracownikow ma na celu okreslenie jakosci pracy
pracownikow na zajmowanych stanowiskach pracy oraz identyfikacj¢ potrzeb
w zakresie ich dalszego rozwoju zawodowego.

Ocenie okresowej pracy pracownikéw podlegaja:

1) wykonywanie obowigzkow, sposob realizacji zadan wynikajacych z zakresu
czynnos$ci w tym efektywnosc¢ i1 jakos¢ wykonywanej w ocenianym okresie pracy
(w tym sumienno$¢, terminowos¢, precyzja, efektywno$¢ dziatania) oraz wiedza
1 kwalifikacje zawodowe (w tym do§wiadczenie, znajomo$¢ procedur);

2) postawy i zachowania w miejscu pracy, z zastrzezeniem przepisow szczegolnych
zwigzanych z wykonywaniem zawodu (ocena kompetencji) w tym etyka
zawodowa, kultura osobista;

3) przestrzeganie obowigzujacych procedur, regulaminéw wewngtrznych, polityki
jakosci Uniwersytetu;

4) podejmowanie inicjatywy 1 zaangazowania w prace, w tym zaangazowanie
we wspolprace zespotowa, komunikacje, obsluge klienta wewnetrznego
1 zewnetrznego;

5) potencjal rozwojowy — umiejetnos¢ dostosowania si¢ do zmian, gotowos¢
do podnoszenia kwalifikacji, proponowania usprawnien.

Ocena okresowa pracy pracownikéw ma na celu w szczegolnosci:
okreslenie poziomu kompetencji, o ktorych mowa w ust. 3 w odniesieniu
do zajmowanego stanowiska pracy;

1) ocen¢ wynikdéw pracy pracownikéw w ocenianym okresie;

2) wsparcie ksztattowania i realizacji polityki kadrowe;j;

3) okreslenie potencjatu rozwojowego pracownikow;

4) prezentacje osiggni¢¢ pracownikow;

5) doskonalenie komunikacji miedzy pracownikami a przetozonymi;

6) wzrost motywacji pracownikow;

7) 1identyfikacje potrzeb rozwojowych pracownikow;

8) opracowanie podstaw do planowania szkolen i rozwoju kompetencji (rozwdj
polityki szkoleniowej);

9) by¢ podstawa do decyzji kadrowych (nagrody, awans);

10) poinformowanie pracownika w jaki sposob oceniana jest jego praca;

11) omoéwienie osiggnig¢ 1 wskazanie obszardOw wymagajacych poprawy;

12) ustalenie wspolnie z pracownikiem planu rozwoju lub dziatan naprawczych.

Ocenie okresowej podlegaja osoby zatrudnione w Uniwersytecie w grupie
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi. Dla celow przeprowadzenia
oceny okresowej wyodrebnia si¢ dwie podgrupy: pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow administracji 1 obstugi.

Ocenie nie podlegaja pracownicy, ktorzy:

1) sa w okresie wypowiedzenia lub

2) zlozyli deklaracje rozwigzania stosunku pracy ze skutkiem w roku
przeprowadzania oceny w zwigzku z przej§ciem na emeryturg.



Tryb przeprowadzania oceny okresowej
§3
1. Ocena okresowa ma charakter obligatoryjny i jest dokonywana nie rzadziej niz co 4 lata
poczawszy od 2028 roku zgodnie z harmonogramem, o ktérym mowa w § 6. Obejmuje
wszystkich pracownikow z zastrzezeniem § 2 ust. 6. Ocenie okresowej podlega okres
obejmujacy co najmniej 12 miesiecy zatrudnienia przypadajacy do konca roku
kalendarzowego poprzedzajacego rok, w ktérym przeprowadzana jest ocena
okresowa, z zastrzezeniem ust. 2 i 4.
2. Ocena moze by¢ przeprowadzona poza harmonogramem w przypadkach decyzji o:
1) przedluzeniu z pracownikiem stosunku pracy na czas nieokreslony,
2) awansie poziomym w kategorii zaszeregowania z P1 do P2, z P2 do P3, z P3 do P4;
3) zmianie stanowiska;

lub
4) otrzymania przez pracownika negatywnej oceny okresowej za poprzedni okres
oceny;
5) powrotu pracownika do pracy po dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny pracownika, zgodnie

z harmonogramem.

3. Na wniosek pracownika bezposredni przetozony moze przekazywaé informacje
zwrotng wnioskujacemu dotyczaca realizacji 1 jakosci wykonywanej przez tegoz
pracownika pracy, jego wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych, umiej¢tnosci oraz postaw
i zachowan w miejscu pracy w formie rozmowy podsumowujacej proces oceny.

4. Minimalny okres podlegajacy ocenie okresowej wynosi 12 miesiecy zatrudnienia,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Do okresu podlegajacego ocenie okresowej nie wlicza si¢ okresow usprawiedliwione;j
nieobecnosci pracownika w pracy wynikajagcych z przebywania na urlopach
zwigzanych z rodzicielstwem, okresu nieobecno$ci spowodowanej diugotrwata
chorobg trwajaca powyzej 3 miesigcy, okresu pozostawania na zasitku
rehabilitacyjnym, okresu odbywania stluzby wojskowej oraz przebywania na urlopie
bezptatnym.

6. Proces oceny okresowej sktada si¢ z samooceny pracownika, badania ankietowego,
o ktorym mowa w § 6 ust. 5 (w odniesieniu do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych), oceny bezposredniego przetozonego i uzasadnienia
oceny przez przetozonego oraz rozmowy podsumowujgcej proces oceny, ktora moze
si¢ odby¢ na wniosek pracownika.

7. Pracownik dokonuje samooceny w formie elektronicznej, a nastgpnie przesyta
uzupetniony formularz oceny okresowej do bezposredniego przetozonego.
W przypadku braku mozliwosci wypetienia formularza oceny okresowej w formie
elektronicznej dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wypelienie tego formularza w formie
papierowej (dotyczy to w szczegdlnosci pracownikow obstugi).

8. Bezposredni przetozony dokonuje oceny po zapoznaniu si¢ z samoocena dokonang
przez pracownika, uzasadnia oceng¢, a nastgpnie udostgpnia swojg ocene
pracownikowi. W przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych proces oceny poprzedzony jest przeprowadzeniem badania
ankietowego, o ktorym mowa w § 6 ust. 5.



10.

11.

12.

Rozmowa podsumowujaca proces oceny, ktorg poprzedza wniosek pracownika
odbywa si¢ w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

Podczas rozmowy podsumowujacej proces oceny, bezposredni przetozony omawia
wyniki oceny w odniesieniu do poszczegdlnych kryteriow i wynik oceny koncowe;j.
Bezposredni przetozony zatwierdza wynik oceny okresowej. Wynik oceny okresowej
zostaje przestany pracownikowi za posrednictwem Portalu Pracownika. W przypadku
dokonania oceny okresowej w formie papierowej bezposredni przetozony przekazuje
wynik pracownikowi w tej samej formie.

Po roku od otrzymania przez pracownika negatywnej oceny okresowej zaleca si¢
przeprowadzenie z nim rozmowy w celu dokonania oceny realizacji zalecen, o ktérych
mowa w arkuszu oceny.

Sposob realizacji oceny

§4

Ocena jest realizowana w formie kaskady w dot organizacji:

1) rektor, prorektorzy i kanclerz oceniaja dyrektorow, kierownikow i ich zastgpcow
oraz bezposrednio podleglych pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy;

2) dyrektorzy oceniaja kierownikoéw 1 ich zastepcOw oraz bezposrednio podlegtych
pracownikow;

3) dziekani oceniajg kierownikéw dziekanatow,

4) kierownicy oceniajg podlegtych pracownikow.

Kryteria oceny okresowej
§5
Kryteria oceny okresowej ustala si¢ w odniesieniu do oceny okresowej:

1) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych 1 ich zastepcow;

2) pracownikow administracji i obstugi (niewymienionych w pkt 1), tj. pracownikow
zatrudnionych na jednym ze stanowisk wskazanych w Regulaminie wynagradzania
Uniwersytetu.

Wykaz kryteriow oceny okresowej pracownikow stanowi =zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Przedmiot oceny okresowej
§6

Ocena dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace¢ na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnionych nieprzerwanie przez okres co najmniej 12
miesiecy.
Ocena obejmuje:

1) jakos¢ i efektywnos$¢ wykonywanych przez pracownika obowiazkow okre§lonych

w zakresie obowigzkow pracownika w okresie, ktorego ocena dotyczy;

2) kompetencje zawodowe i organizacyjne;

3) wspotprace i komunikacje w zespole;

4) zaangazowanie i odpowiedzialno$¢;

5) kreatywno$¢ 1 innowacyjnosc.



Bezposredni przetozony moze sformutowaé w arkuszu oceny okresowej wnioski
kadrowe.

Wzory formularzy oceny okresowej uwzgledniajace kryteria oceny okresowej, o
ktorych mowa w § 5 ust. 2, wraz z wytycznymi ich wypetniania stanowig zalgczniki nr
2 1 3 do Regulaminu. Wzory formularzy sg udostgpniane do pobrania na stronie
internetowej Uniwersytetu.

Dodatkowo, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych podlegaja ocenie
przez swoich podwtadnych — pracownikéw zatrudnionych w jednostce, jezeli ich liczba
w okresie oceny wynosi co najmniej trzech. Ocene¢ przeprowadza si¢ w formie
papierowej na formularzu, ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Skala ocen
§7
Kazde z kryteriow oceny okresowej ujetych w formularzu oceny okresowej jest
oceniane w trzystopniowej skali:

1) dla oceny kompetencji: 3 — mocna strona, 2 — zgodnie z oczekiwaniami, 1 — obszar
do rozwoju;

2) dla oceny wynikéw (efektywnos$ci realizacji celow i1 zadan): 3 — powyzej
oczekiwan, 2 — zgodnie z oczekiwaniami, 1 — ponizej oczekiwan.

Pracownik moze otrzymac jedng z nastepujacych ocen czastkowych:

1) ocene wyrdzniajaca (3): pracownik zawsze speinial dane kryterium, czgsto w
sposob przewyzszajacy oczekiwania, znaczaco przekracza wymagania stanowiska;

2) ocen¢ pozytywna (2): pracownik zawsze speinial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom;

3) oceng¢ negatywng (1): pracownik czgsto nie spetniat danego kryterium w sposob
zgodny z oczekiwaniami, konieczne sg dzialania naprawcze.

Ocene koncowa ustala si¢ na podstawie $redniej z ocen czastkowych dla
poszczegblnych kryteriow 1 wag wskazanych dla oceny kompetencji 1 dla oceny
wynikow. W ocenie pracy waga oceny kompetencji stanowi 50% 1 waga oceny
wynikéw pracy stanowi 50%.

Pracownik moze otrzymac¢ jedng z nastgpujacych ocen koncowych:

1) ocene wyrozniajaca (2,31-3,00): pracownik wyraznie wyroznia si¢ sposrod innych,
posiada bardzo wysokie kompetencje, przewyzsza oczekiwania. Wykonuje zadania
na bardzo wysokim poziomie, w tym o najwigkszym stopniu trudnos$ci. Wykazuje
si¢ inicjatywa w ogdlnym dziataniu i w podejs$ciu do zadan. Moze stanowi¢ wzor
do nasladowania dla innych. Prezentuje wysoki poziom samodzielnosci;

2) pozytywna (1,91-2,30): pracownik zawsze spetnia oczekiwania. Osigga dobre
efekty w pracy. Wykonuje samodzielnie 1 bezbtednie swoje zadania. Podejmuje si¢
trudnych zadan. Przejawia pozytywne nastawienie do pracy 1 wysokie
zaangazowanie. Czesto radzi sobie z trudnymi sprawami, jednak niekiedy wymaga
pomocy ze strony przetozonego lub zespotu;

3) oceng¢ zadowalajaca (1,70-1,90): pracownik zazwyczaj realizuje zadania w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, na poziomie zadowalajacym. Podejmuje préby
radzenia sobie z wymagajacymi zadaniami. Wymaga wsparcia i pomocy ze strony
przetozonego lub zespotu, w szczegdlnosci w przypadku niestandardowych
sytuacji;



4) ocen¢ negatywng (1,00-1,69): pracownik realizuje zadania w sposdb wymagajacy
nadzoru i kontroli ze strony przelozonego lub wsparcia zespotu. Brakuje mu
samodzielnos$ci. Nie radzi sobie z podstawowymi czynno$ciami. Nie przestrzega
dyscypliny pracy. Konieczne sg dzialania naprawcze.

Harmonogram oceny okresowej

§8
Ocena okresowa jest dokonywana z uwzglednieniem nastgpujacego harmonogramu:
1) do dnia 31 stycznia — pracownik dokonuje samooceny 1 przekazuje ja

bezposredniemu przetozonemu przy uzyciu wilasciwego formularza oceny

okresowej na formularzu zawartym w Portalu Pracownika;

2) do dnia 15 marca — bezposredni przelozony, po zapoznaniu si¢ z samooceng
pracownika, dokonuje wlasnej oceny, a nastepnie udostgpnia jej wynik
pracownikowi - na formularzu zawartym w Portalu Pracownika;

3) do dnia 15 kwietnia — na wniosek pracownika bezposredni przetozony
przeprowadza rozmowe podsumowujacg proces oceny i/lub zatwierdza wynik
oceny okresowej;

4) do dnia 15 maja — pracownik otrzymuje wynik oceny okresowej za posrednictwem
Portalu Pracownika; w przypadku wypehienia formularza oceny okresowej w
wersji papierowej pracownik ma obowigzek zapoznaé si¢ z wynikiem oceny
okresowej 1 potwierdzi¢ ten fakt w jednostce, w ktorej jest zatrudniony;

5) do dnia 15 maja:

a) w przypadku formularzy ocen okresowych wypetnianych w wersji papierowe;j
bezposredni przelozony sporzadza dwie kserokopie arkusza oceny (jeden dla
pracownika, drugi dla przelozonego) natomiast oryginat jest przekazywany do
jednostki  witasciwej ds. kadr, gdzie jest przechowywany w aktach
pracowniczych;

b) w przypadku formularzy ocen okresowych wypelianych w wersji
elektronicznej bezposredni przetozony drukuje trzy egzemplarze arkusza oceny
(jeden dla pracownika, drugi dla przetozonego, trzeci jest przekazywany do
jednostki  wlasciwej ds. kadr, gdzie jest przechowywany w aktach
pracowniczych.

Tryb odwolania od wyniku oceny okresowej
§9

I. Od wyniku oceny okresowej pracownikowi przystuguje odwotanie do Rektora
w terminie 14 dni od dnia zapoznania si¢ przez pracownika z wynikiem oceny
okresowe;j.

2. W odwotaniu pracownik jest zobowigzany wskaza¢ zaskarzony wynik oceny okresowej
oraz przedstawi¢ uzasadnienie z podaniem przyczyn wniesienia odwolania.

3. Odwolania i zastrzezenia wnoszone s3 na formularzu zawartym w Portalu Pracownika
lub w wersji papierowe] w jednostce wlasciwej ds. kadr w przypadku pracownikow,
ktérych ocena odbywata si¢ w formie papierowe;.

4. Odwolania i zastrzezenia niezawierajace uzasadnienia nie bedg rozpatrywane.

5. Wplynigcie odwotania i/lub =zastrzezenia uruchamia obligatoryjnie procedurg
odwotawczg.



11.

Ocen¢ w procedurze odwotawcze] przeprowadza przetozony wyzszego szczebla
odwotujacego si¢ pracownika, a w przypadku, gdy ocen¢ przeprowadzat rektor — rektor.
Przetozony wyzszego szczebla po zapoznaniu si¢ z trescig odwotlania dokonuje
ewentualnej zmiany oceny i komentarzy oceniajacego w arkuszu oceny.
Po przeprowadzeniu postepowania odwotawczego Rektor podejmuje decyzje o:

1) utrzymaniu zaskarzonego wyniku oceny okresowej w mocy;

2) zmianie wyniku oceny okresowe;.
Wynik oceny okresowej w trybie odwotawczym jest ostateczny.
Podpisany przez ocenianego oraz oceniajacego arkusz kazda ze stron zachowuje
egzemplarz dla siebie, jeden egzemplarz jest przekazany, takze do jednostki wlasciwe;j
ds. kadr, gdzie jest przechowywany w aktach pracowniczych.

Otrzymanie dwoch kolejnych ocen niezadowalajacych moze  skutkowac
wypowiedzeniem umowy o prace.

Postanowienia koncowe
§10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ...........

. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.

3. Wszyscy pracownicy zostang poinformowani o Regulaminie oraz o jego kryteriach
1 skali ocen.

4. Jezeli w niniejszym regulaminie wystgpuja kwestie nieuregulowane, stosuje si¢

przepisy prawa pracy oraz wewngtrzne akty prawne obowigzujace

w Uniwersytecie.

N —



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Pracownicy
Ly Keyteria Py i | i
kierowniczych
Wiedza i kwalifikacje
Wiedza z zakresu przepisow prawa i procedur.
1. | Znajomo$¢ procedur wewngtrznych zwigzanych z praca na okreslonym stanowisku, w tym powszechnie X X
obowigzujacych aktoéw prawnych i aktow wewnatrzuczelnianych
Wiedza merytoryczna wymagana na stanowisku.
2. | Posiadanie wiedzy merytorycznej niezbednej do wykonywania zakresu czynnosci, stopien X X
aktualizacji wiedzy
Posiadanie wymaganych kwalifikacji na stanowisku.
3. | Swiadomos¢ nt. powierzonych zadan, sposobu wykonywania pracy oraz podstawowych obowigzkow i X X
uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem.
Znajomos$¢ obiegu dokumentacji i informacji.
4. | Swiadomosé¢ schematu postgpowania w zakresie obowiazujacej dokumentacji oraz §ciezki przeptywu X X
informacji.
Wiedza z zakresu organizacji pracy, zasad BHP i P. POZ.
5. | Przestrzeganie porzadku i ustalonej organizacji pracy (zasad, procedur, regulamindéw obowiazujacych na X X
Uczelni, jak réwniez przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ. na stanowisku pracy).
Umiej¢tnoSci merytoryczne
Jakosé.
1. | Sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow, w sposob zgodny ze standardami, dazenie do wysokiej X X
jakos$ci wykonywanych prac.
Skutecznos¢.
2. | Stopien w jakim pracownik wykonuje swoje obowiazki w sposdb zaplanowany, usystematyzowany, X X
efektywny i kompletny, wykorzystujac zasoby kadrowe, czasowe i organizacyjne.
Terminowos¢.
Stopien, w jakim pracownik realizuje zadania terminowo.
Samodzielnos¢.
4. | Zdolno$¢ do realizowania powierzonych zadan i polecen niezaleznie i bez pomocy przetozonego i zespotu X X
(w zakresie, w jakim ta wspodlpraca nie jest wymagana/konieczna dla realizacji zadan).
Umiejetnos$ci interpersonalne
Zaangazowanie.
1. | Prezentowanie postawy proaktywnej przejawiajacej si¢ w dazeniu do realizacji zadan zawodowych. X X

Aktywne uczestniczenie w zyciu Uczelni, przejawianie inicjatywy w dzialaniu.




Wspélpraca.

Wyrazanie checi wspolpracy z interesariuszami oraz cztonkami grupy podczas realizacji zadania.
Dzielenie si¢ wiedza, dbanie o dobre relacje i atmosfer¢ pracy. Partnerstwo, wzajemny szacunek i kultura
dialogu.

Komunikatywno$¢.
Umiejetno$¢ jasnego, precyzyjnego formutowania komunikatéw, zdolno$¢ uwaznego stuchania innych,
rozumienia ich wypowiedzi i dostosowywania formy przekazu do rozmdwcy i sytuacji.

Odpowiedzialnos¢.
Przewidywanie skutkdéw i gotowos¢ do ponoszenia konsekwencji za podjete dziatania i decyzje.

Empatia.
Zdolnos¢ do rozumienia i dzielenia uczu¢ innych osob. Prezentowanie i promowanie zachowan zgodnych
z przyjetymi na Uczelni warto$ciami, zasadami, normami i standardami etycznymi.

Kreatywno$¢ i innowacyjnosé

1.

Rozwiazywanie problemoéw.
Obiektywne i skuteczne postepowanie w sytuacji wystepowania sytuacji niestandardowych.

Technologia.
Umiejetno$¢ wykorzystywania narzedzi, w tym programéw i aplikacji niezbednych do pracy na
zajmowanym stanowisku.

Dzielenie si¢ wiedzg.
Poszerzanie wlasnych kompetencji i kwalifikacji zawodowych oraz przekazywanie wiedzy i perspektywy
poznawczej innym osobom.

Elastycznos$¢.
Otwartos$¢ na zmieniajace si¢ warunki srodowiska pracy przy jednoczesnym zachowaniu wysokiego
poziomu wykonywania obowigzkow.

Bezpieczenstwo.
Przestrzeganie porzadku i ustalonej organizacji pracy (zasad, procedur, regulaminéw obowigzujacych na
Uczelni, jak réwniez przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.)

Przywodztwo

MysSlenie strategiczne i zarzadzanie ryzykiem.

Posiadanie zdolnos$ci myslenia perspektywicznego, w tym umiejetnos$é przewidywania przysztych trendow
i identyfikowania priorytetow. Tworzenie celow dlugookresowych, dostrzeganie szans i zagrozen
wynikajacych z dziatania lub jego braku, kalkulowanie ryzyka.

Zarzadzanie zespolem.

Umiejetne kierowanie zespolem pracownikow, wykorzystywanie ich potencjalu w celu osiagnigcia
zaktadanych rezultatow. Rozdzielanie zadan i uprawnien, kontrola i motywowanie pracownikow do
dziatania, kierowanie rozwojem zawodowym.




Delegowanie zadan.

3. | Przydzielanie poszczegdlnym pracownikom zadan wraz z nadawaniem im uprawnien umozliwiajacych ich X
realizacje.
Motywowanie.

4 Oddzialywanie na zachowania pracownikow przez stwarzanie srodkéw i mozliwosci realizacji ich X

" | oczekiwan (m.in. szkolenia, rozmowy, system premiowania, awanse) dla osiggnigcia celow jednostki i

efektywnej pracy.
Decyzyjnos¢.

5. | Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w warunkach niepewnosci oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich X
skutki, w tym reagowanie na bledy.

Wyniki pracy
1. | Efektywnos¢ w realizacji zadan i celow X
2. | Jednostka pod kierownictwem przelozonego osiaga zaktadane cele X
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY PRACY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM

ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU KIEROWNICZYM

FORMULARZ OCENY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM - ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU

KIEROWNICZYM
Imig i . Zaszerego
nazwisko Okres oceny Staz Lat wanie Symbol Data Oceny
Stanowisko UWM Kategoria
Stanowisko . Stanowis .
. . Przetozony Poziom
kierownicze ko
I. OCENA PRACY - KOMPETENCJE
= <
Ponizej znajduje si¢ opis kompetencji istotnych w pracy na Uniwersytecie Warminsko- Q5 NS %
Mazurskim. Zastanow si¢ w jakim stopniu na co dzien dzialasz zgodnie z nimi. Co 2 3 E :<Z: =
przychodzi Ci latwiej, co trudniej? W ponizszej tabeli zaznacz, w jakim stopniu ;f] E = = S ‘2 @ Uzasadnienie/ komentarz
w ocenianym okresie ponizsze kompetencje ujawnialy si¢ w Twoim zachowaniu. %9 8 % Z
Podaj przyklady w przypadku mocnej strony i obszaru do rozwoju o~ NN 8
) Przy Yy W przyp d y J 8 g

WIEDZA I KWALIFIKACJE

1. Wiedza 7 zakresu przepisow prawa i procedur.
Znajomo$¢ procedur wewnetrznych zwigzanych z pracg na okreslonym stanowisku, w tym
powszechnie obowiazujacych aktéw prawnych i aktdéw wewnatrzuczelnianych.

2. Wiedza merytoryczna wymagana na stanowisku.
Posiadanie wiedzy merytorycznej niezbednej do wykonywania zakresu czynnosci, stopien
aktualizacji wiedzy

3. Posiadanie wymaganych kwalifikacji na stanowisku.
Swiadomo$¢ nt. powierzonych zadan, sposobu wykonywania pracy oraz podstawowych
obowigzkow i uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem.

4. Znajomosé obiegu dokumentacji i informacji.
Swiadomo$¢ schematu postgpowania w zakresie obowigzujacej dokumentacji oraz $ciezki
przeptywu informacji.
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5. Wiedza z zakresu organizacji pracy, zasad BHP i P.POZ.
Przestrzeganie porzadku i ustalonej organizacji pracy (zasad, procedur, regulaminéw
obowiazujacych na Uczelni, jak rowniez przestrzeganie przepisoéw BHP i PPOZ. na
stanowisku pracy).

UMIEJETNOSCI MERYTORYCZNE

6. Jakosé.
Sumienne i staranne wykonywanie obowiazkow, w sposob zgodny ze standardami, dazenie
do wysokiej jako$ci wykonywanych prac.

7. Skutecznosc.
Stopien w jakim pracownik wykonuje swoje obowigzki w sposob zaplanowany,
usystematyzowany, efektywny 1 kompletny, wykorzystujac zasoby kadrowe, czasowe i
organizacyjne.

8. Terminowosé.
Stopien, w jakim pracownik realizuje zadania terminowo.

9. Samodzielnosc.
Zdolnos¢ do realizowania powierzonych zadan i polecen niezaleznie i bez pomocy
przetozonego i zespotu (w zakresie, w jakim ta wspotpraca nie jest wymagana/konieczna dla
realizacji zadan).

UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE

10.Zaangazowanie.
Prezentowanie postawy proaktywnej przejawiajacej si¢ w dazeniu do realizacji zadan

zawodowych. Aktywne uczestniczenie w zyciu Uczelni, przejawianie inicjatywy w dziataniu.

11. Wspélpraca.
Wyrazanie checi wspotpracy z interesariuszami oraz cztonkami grupy podczas realizacji
zadania. Dzielenie si¢ wiedza, dbanie o dobre relacje i atmosfere pracy. Partnerstwo,
wzajemny szacunek i kultura dialogu.

12. Komunikatywnosé.
Umiejetno$¢ jasnego, precyzyjnego formutowania komunikatow, zdolno$¢ uwaznego
stuchania innych, rozumienia ich wypowiedzi i dostosowywania formy przekazu do
rozmoOwcy i sytuacji.

13. Odpowiedzialnosé.
Przewidywanie skutkdéw i gotowo$¢ do ponoszenia konsekwencji za podjete dziatania i
decyzje.
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14. Empatia.
Zdolno$¢ do rozumienia i dzielenia uczu¢ innych osob. Prezentowanie i promowanie
zachowan zgodnych z przyjetymi na Uczelni warto$ciami, zasadami, normami i standardami
etycznymi.

KREATYWNOSC I INNOWACYJNOSC

15.Rozwigzywanie problemow.
Obiektywne i skuteczne postepowanie w sytuacji wystepowania sytuacji niestandardowych.

16. Technologia.
Umiejetno$¢ wykorzystywania narzedzi, w tym programow i aplikacji niezbgdnych do pracy
na zajmowanym stanowisku.

17. Dzielenie si¢ wiedzg.
Poszerzanie wlasnych kompetencji i kwalifikacji zawodowych oraz przekazywanie wiedzy i
perspektywy poznawczej innym osobom.

18. Elastycznosé.
Otwarto$¢ na zmieniajace si¢ warunki srodowiska pracy przy jednoczesnym zachowaniu
wysokiego poziomu wykonywania obowigzkow.

19. Bezpieczenstwo.
Przestrzeganie porzadku i ustalonej organizacji pracy (zasad, procedur, regulaminow
obowiazujacych na Uczelni, jak rowniez przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.)

PRZYWODZTWO

P0. Myslenie strategiczne i zarzqdzanie ryzykiem.
Posiadanie zdolnosci myslenia perspektywicznego, w tym umiejetnosé przewidywania
przysztych trendéw i identyfikowania priorytetow. Tworzenie celow dtugookresowych,

dostrzeganie szans i zagrozen wynikajacych z dzialania Iub jego braku, kalkulowanie ryzyka.

P1. Zarzgdzanie zespolem.

Umiejetne kierowanie zespotem pracownikow, wykorzystywanie ich potencjatu w celu
osiggniecia zaktadanych rezultatow. Rozdzielanie zadan i uprawnien, kontrola i
motywowanie pracownikow do dziatania, kierowanie rozwojem zawodowym.

22.Delegowanie zadan.
Przydzielanie poszczegdlnym pracownikom zadan wraz z nadawaniem im uprawnien
umozliwiajacych ich realizacje.

23. Motywowanie.
Oddzialywanie na zachowania pracownikdéw przez stwarzanie srodkéw i mozliwosci
realizacji ich oczekiwan (m.in. szkolenia, rozmowy, system premiowania, awanse) dla
osiagniecia celdow jednostki i efektywnej pracy.
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24. Decyzyjnosc.
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w warunkach niepewnosci oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za ich skutki, w tym reagowanie na btedy.

25. OCENA KOMPETENCJI Srednia = Suma od 1do 24 / 24

II. OCENA WYNIKOW

=
Zastanow sie w jakim stopniu realizujesz cele/zadania, ktore sa Ci powierzane w ramach - % N < — % .
C , o A . L. o= B Z Hx Uzasadnienie/ przyktady
projektow i procesow zachodzacych w organizacji. W ponizszej tabeli zaznacz jaki byl NEZ ~ Zz <~ NE . b ,
. . . L. . . Z ¥ A=A M o zrealizowanych celéw/zadan
poziom Twojej efektywnosci w pracy w ocenianym okresie. od o< % S W okresie ocen
W uzasadnieniu podaj konkretne przyklady. = s N Eﬁ) &8 Y
o}
26. EFEKTYWNOSC W REALIZACJI CELOW/ZADAN
PODSUMOWANIE OCENY - SAMOOCENA
1 2 3 4
OBSZAR OCENY OCENA WAGA WYNIK OCENY

kolumna 2x3

$rednia z wiersza 25

I. OCENA KOMPETENCJI 50%

punkty z wiersza 26

II. OCENA WYNIKOW 50%
SUMA - 100%
OCENA KONCOWA
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PODSUMOWANIE OCENY - OCENA PRZELOZONEGO
1 2 3 4
OCENA WAGA WYNIK OCENY
kolumna 2x3

Srednia z wiersza 25

I. OCENA KOMPETENCJI 50%
punkty z wiersza 26

II. OCENA WYNIKOW 50%

SUMA - 100%

Wyniki ankiet przeprowadzonych wsrod

podwiadnych

OCENA KONCOWA

ASPIRACJE PRACOWNIKA CEL ROZWOJOWY

Przyjmuje oceng:

Nie zgadzam si¢ z wynikiem oceny, odwotuj¢ si¢ do przetozonego wyzszego

szczebla:

Data Podpis Pracownika Data Podpis Pracownika
Potwierdzam wynik oceny: Przyjmuj¢ do wiadomosci:
Data Podpis Przetozonego Data

Podpis Przetozonego

Pouczenie: W terminie 14 dni od dnia zapoznania si¢ przez pracownika z wynikiem oceny okresowej przystuguje mu prawo wniesienia odwotania do Rektora od wyniku oceny
okresowej. W odwotaniu pracownik jest zobowiazany wskaza¢ zaskarzony wynik oceny okresowej oraz przedstawi¢ uzasadnienie z podaniem przyczyn wniesienia odwotania.
Odwotania i zastrzezenia wnoszone s na formularzu zawartym w Portalu Pracownika lub w wersji papierowej w jednostce wtasciwej ds. kadr w przypadku pracownikow, ktérych

ocena odbywata si¢ w formie papierowe;.
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY PRACY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM

FORMULARZ OCENY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM

Imig i . Zaszerego
nazwisko Okres oceny Staz wanie Symbol Data Oceny
Stanowisko UWM Kategoria
S.tan0w1.s ko Przetozony Stanowisko Poziom
kierownicze

I. OCENA PRACY - KOMPETENCJE

Ponizej znajduje si¢ opis kompetencji istotnych w pracy na Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim. Zastanow si¢ w jakim stopniu na co dzien dzialasz zgodnie z nimi. Co
przychodzi Ci katwiej, co trudniej? W ponizszej tabeli zaznacz, w jakim stopniu w ocenianym
okresie ponizsze kompetencje ujawnialy si¢ w Twoim zachowaniu. Podaj przyklady w

przypadku mocnej strony i obszaru do rozwoju.

OBSZAR DO
ROZWOIU
(M

ZGODNIE Z
OCZEKIWANIAMI
@

MOCNA STRONA
(©)

Uzasadnienie/ komentarz

WIEDZA I KWALIFIKACJE

1. Wiedza z zakresu przepiséw prawa i procedur.

Znajomos¢ procedur wewnetrznych zwigzanych z pracg na okreslonym stanowisku, w tym
powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych i aktow wewnatrzuczelnianych.

Wiedza merytoryczna wymagana na stanowisku.
Posiadanie wiedzy merytorycznej niezbednej do wykonywania zakresu czynnosci, stopien
aktualizacji wiedzy

. Posiadanie wymaganych kwalifikacji na stanowisku.
Swiadomo$¢ nt. powierzonych zadan, sposobu wykonywania pracy oraz podstawowych
obowiazkow i uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem.

. Znajomos¢é obiegu dokumentacji i informacji.
Swiadomos$¢ schematu postgpowania w zakresie obowigzujacej dokumentacji oraz Sciezki
przeptywu informacji.
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Wiedza 7 zakresu organizacji pracy, zasad BHP i P.POZ.

Przestrzeganie porzadku i ustalonej organizacji pracy (zasad, procedur, regulaminow
obowigzujacych na Uczelni, jak rowniez przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ. na
stanowisku pracy).

UMIEJETNOSCI MERYTORYCZNE

6.

Jakosé.
Sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw, w sposob zgodny ze standardami, dazenie do
wysokiej jako$ci wykonywanych prac.

Skutecznosc.

Stopien w jakim pracownik wykonuje swoje obowiazki w sposob zaplanowany,
usystematyzowany, efektywny i kompletny, wykorzystujac zasoby kadrowe, czasowe i
organizacyjne.

Terminowosé.
Stopien, w jakim pracownik realizuje zadania terminowo.

Samodzielnosc.

Zdolnos¢ do realizowania powierzonych zadan i polecen niezaleznie i bez pomocy
przetozonego i zespotu (w zakresie, w jakim ta wspotpraca nie jest wymagana/konieczna dla
realizacji zadan).

UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE

10.

Zaangazowanie.
Prezentowanie postawy proaktywnej przejawiajacej si¢ w dazeniu do realizacji zadan
zawodowych. Aktywne uczestniczenie w zyciu Uczelni, przejawianie inicjatywy w dziataniu.

11. Wspolpraca.
Wyrazanie checi wspotpracy z interesariuszami oraz cztonkami grupy podczas realizacji
zadania. Dzielenie si¢ wiedza, dbanie o dobre relacje 1 atmosfere pracy. Partnerstwo,
wzajemny szacunek i kultura dialogu.

12. Komunikatywnosé.
Umiejetno$¢ jasnego, precyzyjnego formutowania komunikatéw, zdolno$¢ uwaznego
shuchania innych, rozumienia ich wypowiedzi i dostosowywania formy przekazu do rozméwcy
i sytuacji.

13. Odpowiedzialnosé.
Przewidywanie skutkéw i gotowo$¢ do ponoszenia konsekwencji za podjete dziatania i
decyzje.

14. Empatia.

Zdolnos$¢ do rozumienia i dzielenia uczu¢ innych osob. Prezentowanie i promowanie zachowan
zgodnych z przyjetymi na Uczelni warto$ciami, zasadami, normami i standardami etycznymi.
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KREATYWNOSC I INNOWACYJNOSC

15.

Rozwigzywanie problemow.
Obiektywne i skuteczne postepowanie w sytuacji wystgpowania sytuacji niestandardowych.

16.

Technologia.
Umiejetno$¢ wykorzystywania narzedzi, w tym programéw i aplikacji niezbednych do pracy
na zajmowanym stanowisku.

17.

Dzielenie si¢ wiedzq.
Poszerzanie wlasnych kompetencji i kwalifikacji zawodowych oraz przekazywanie wiedzy i
perspektywy poznawczej innym osobom.

18.

Elastycznosé.
Otwartos$¢ na zmieniajace si¢ warunki srodowiska pracy przy jednoczesnym zachowaniu
wysokiego poziomu wykonywania obowigzkow.

19.

Bezpieczenstwo.
Przestrzeganie porzadku i ustalonej organizacji pracy (zasad, procedur, regulaminéw
obowigzujacych na Uczelni, jak rowniez przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.)

20.

OCENA KOMPETENCJI Srednia = Suma od 1do 20 / 20

II.

OCENA WYNIKOW

Zastanow sie w jakim stopniu realizujesz cele/zadania, ktore sa Ci powierzane w ramach
projektow i proceséw zachodzacych w organizacji. W ponizszej tabeli zaznacz jaki byl
poziom Twojej efektywnosci w pracy w ocenianym okresie. W uzasadnieniu podaj konkretne
przyklady.

PONIZEJ
OCZEKIWAN

M

ZGODNIE Z
OCZEKIWANIAMI

@

POWYZEJ
OCZEKIWAN
(3)

Uzasadnienie/ przyktady
zrealizowanych celow/zadan w
okresie oceny

21. Efektywno$¢ w realizacji celow/zadan
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PODSUMOWANIE OCENY - SAMOOCENA

1

2

3

4

OBSZAR OCENY

OCENA

WAGA

WYNIK OCENY

kolumna 2x3

I. OCENA KOMPETENCJI

Srednia z wiersza 20

50%

II. OCENA WYNIKOW

punkty z wiersza 21

50%

SUMA

100%

OCENA KONCOWA

PODSUMOWANIE OCENY — OCENA PRZELOZONEGO

1

2

3

4

OBSZAR OCENY

OCENA

WAGA

WYNIK OCENY

kolumna 2x3

I. OCENA KOMPETENCJI

Srednia z wiersza 20

50%

II. OCENA WYNIKOW

punkty z wiersza 21

50%

SUMA

100%

Wyniki ankiet przeprowadzonych
wsréd podwladnych

OCENA KONCOWA
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ASPIRACJE PRACOWNIKA

CEL ROZWOJOWY

Przyjmuje oceng:

Data Podpis Pracownika

Nie zgadzam si¢ z wynikiem Oceny, odwotuj¢ si¢ do przetozonego wyzszego szczebla:

Data Podpis Pracownika

Potwierdzam wynik Oceny:

Data Podpis Przetozonego

Przyjmuj¢ do wiadomosci:

Data Podpis Przetozonego

Pouczenie: W terminie 14 dni od dnia zapoznania si¢ przez pracownika z wynikiem oceny okresowej przyshuguje mu prawo wniesienia odwotania do Rektora od wyniku oceny
okresowej. W odwotaniu pracownik jest zobowiazany wskaza¢ zaskarzony wynik oceny okresowej oraz przedstawi¢ uzasadnienie z podaniem przyczyn wniesienia odwotania.
Odwotania i zastrzezenia wnoszone sg na formularzu zawartym w Portalu Pracownika lub w wersji papierowej w jednostce wlasciwej ds. kadr w przypadku pracownikow, ktorych

ocena odbywata si¢ w formie papierowe;.
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM ZATRUDNIONEGO NA

STANOWISKU KIEROWNICZYM - OCENA PODWLADNYCH

FORMULARZ OCENY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM - OCENA PODWLADNYCH

Zaszerego

Imig i .
nazwisko Okres oceny Staz Lat wanie Symbol Data Oceny

Stanowisko UWM Kategoria

S.tan0w1.s ko Przetozony Stanowisko Poziom

kierownicze

OCENA PRACY - KOMPETENCJE
Ponizej znajduje si¢ opis kompetencji istotnych w pracy kierownika na Uniwersytecie o % <zt
Warminsko-Mazurskim. Zastanow si¢ w jakim stopniu kierownik na co dzien dziala g E Z 2
. . . . . . 019 M o — — < - = -

zgodnlf:.z nimi. C(? przychodn.mu' latw1ej,‘ co trudn.lej. . - ] 2zc E =a w3 Uzasadnienic/ komentarz
W ponizszej tabeli zaznacz, w jakim stopniu w ocenianym okresie ponizsze kompetencje I 8 oZ <Zﬂ
ujawnialy si¢ w zachowaniu kierownika. Podaj przyklady w przypadku mocnej strony 8 & 8 N Q
i obszaru do rozwoju. 8 %

I. OCENA KOMPETENCJI

WIEDZA I KWALIFIKACJE

1. Kierownik posiada wiedzg niezb¢dna do zarzadzania jednostka.

2. Zna przepisy prawa i procedury obowiazujace w Uczelni.

3. Dba o zgodno$¢ dziatan jednostki z regulaminami i zarzadzeniami.

4. Jest dobrze zorientowany w obiegu dokumentdw i informacji.

UMIEJETNOSCI MERYTORYCZNE

5.Kierownik organizuje pracg w sposob przemyslany i uporzadkowany.

6. Skutecznie rozwigzuje problemy pojawiajace si¢ w jednostce.

7. Terminowo realizuje zadania i oczekuje tego samego od zespotu.
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8. Potrafi dziata¢ samodzielnie i podejmowac inicjatywe.

UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE

9. Traktuje pracownikow z szacunkiem.

10. Dba o dobra atmosfer¢ w zespole.

11. Jest komunikatywny — jasno przekazuje informacje.

12. Jest otwarty na pytania i sugestie pracownikow.

13. Wspiera wspolprace i dzielenie si¢ wiedza.

KREATYWNOSC I INNOWACYJNOSC

14. Zachgca do zglaszania nowych pomystow.

15. Jest otwarty na zmiany i usprawnienia.

16. Wspiera rozwoj kompetencji pracownikow.

17. Korzysta z nowoczesnych narzedzi i technologii w pracy.

PRZYWODZTWO

18. Wyznacza jasne cele i kierunki dzialania.

19. Skutecznie zarzadza zespotem.

20. Motywuje pracownikoéw do pracy.

21. Umiejetnie deleguje zadania.

22. Podejmuje decyzje w sposob odpowiedzialny.

23. OCENA KOMPETENCII Srednia = Suma od 1do 22 /22
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II. OCENA WYNIKOW

W ponizszej tabeli zaznacz jaki byl poziom efektywnoSci pracy Kierownika w ocenianym
okresie. W uzasadnieniu podaj konkretne przyklady w przypadku ponizej oczekiwan
lub powyzej oczekiwan

PONIZEJ
OCZEKIWAN
1

ZGODNIE Z
OCZEKIWANIAMI
@

POWYZEJ
OCZEKIWAN
(3)

Uzasadnienie/ przyktady
zrealizowanych celow/zadan
w okresie oceny

24, Jednostka pod kierownictwem przelozonego osigga zaktadane cele.

PODSUMOWANIE OCENY

1

2

3 4

OBSZAR OCENY

OCENA

WAGA

kolumna 2x3

WYNIK OCENY

Srednia z wiersza 23

I. OCENA KOMPETENCJI 50%
punkty z wiersza 24

II. OCENA WYNIKOW 50%

SUMA - 100%

OCENA KONCOWA
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