Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 29

Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 10 kwietnia 2013 roku

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OCEN OKRESOWYCH
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

§1

Zasady podstawowe

System oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi jest instrumentem

realizacji polityki personalnej w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,

majacym umozliwi¢ prawidlowe wykorzystanie potencjatu tej grupy pracownikow dla

realizacji celéw Uczelni i identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego

pracownikow.

Zadaniem oceny jest okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym

stanowisku, w celu skorygowania btedow popetlnianych w pracy oraz podejmowania

trafnych decyzji dotyczacych stosowania nagrod lub kar, przeszeregowan, awanséw oraz

motywacyjnego systemu wynagradzania.

System ocen ma charakter:

1) powszechny — ocenie podlegaja wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi, zatrudnieni na czas nieokre$lony lub na czas okreslony, w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy,

2) okresowy — ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na cztery lata,

3) klarowny — skala ocen oraz zasady oceny sg powszechnie znane,

4) poufny — wyniki oceny sg poufne dla 0sob trzecich oprocz oceniajacego i ocenianego,

5) obiektywny — pracownik ma mozliwo$¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie
ze zdaniem przetozonego, za$ ocena opiera si¢ wytacznie na faktach.

Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocen¢ w sposob rzetelny, uczciwy

i obiektywny.

Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ ewentualne zalecenia oceniajacego,

sformulowane podczas oceny, odnos$nie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji

zadan.

§2

Przedmiot i cel oceny okresowej

Ocenie podlegaja: kwalifikacje zawodowe pracownika, sposdb 1 jako$¢ pracy,

wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkow, potencjat rozwojowy, zdolnosci

| postawy.

Ocena pracownika ma na celu:

1) okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku,

2) poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca przez przetozonych,

3) wskazanie i omowienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiggnie¢ i zwrocenie
uwagi na obszary wymagajace poprawy,

4) zidentyfikowanie i analize ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych,

5) uzyskanie opartej na faktach podstawy do motywacyjnego wynagradzania
pracownikow,



6) wymian¢ pogladow miedzy pracownikiem i jego przetozonym odno$nie mozliwosci
rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy zawodowej,
7) uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen.

§3

Termin oceny

Oceng przeprowadza si¢ co cztery lata w okresie od 15 marca do 30 kwietnia. Termin
przekazania arkuszy do jednostki wtasciwej ds. kadr uptywa 10 maja.

. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Rektor, Dziekan, Kanclerz moze podjaé
decyzje o wczesniejszym terminie oceny.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania
ocen, ocena powinna zosta¢ przeprowadzona w ciggu 14 dni od dnia powrotu do pracy.
Ocena obejmuje okres od dnia ostatniej oceny do dnia biezacej oceny, przy czym
uwzglednia si¢ jedynie oceny dokonane na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§4

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie oceny

Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby ocenianej, zgodnie ze strukturg
podlegltos$ci, okreSlong w regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie.

W stosunku do kierownikow dziekanatow oceny dokonuje Dziekan w porozumieniu z
Kanclerzem.

W stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych podleglych merytorycznie
Prorektorom lub Kanclerzowi oceny dokonuje odpowiedni wlasciwy Prorektor oraz
Kanclerz.

W przypadku stanowisk bezposrednio podleglych Rektorowi oceny dokonuje Rektor lub
upowazniona przez niego osoba.

W przypadku, gdy liczba zatrudnionych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w jednostce organizacyjnej przekracza 30 osob, Prorektor ds. Kadr lub
Kanclerz, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, moze upowazni¢ osobe
niebedaca przelozonym do przeprowadzenia oceny.

Oceniajagcy wyznacza termin oceny przypadajacy przynajmniej na 14 dni przed data
rozmowy.

Za przestrzeganie termindw oceny odpowiedzialni sg przetozeni przeprowadzajacy oceng.

§5

Ocena pracownikow nowozatrudnionych i przeniesionych

Pracownik podlega ocenie — okresowej lub po okresie adaptacyjnym — tylko jeden raz w
roku.

. Nowozatrudnieni pracownicy podlegaja pierwszej ocenie przed rozwigzaniem si¢
pierwszej umowy okresowej, przed podjeciem decyzji o dalszym zatrudnieniu.
Pracownicy przeniesieni do innej komoérki organizacyjnej, podlegaja ocenie nie wezesniej
niz po uptywie roku od momentu przeniesienia.

§6

Kryteria oceny

Ustala si¢ nastgpujace kryteria oceny pracownikow:

1) kwalifikacje,



2) realizacja obowigzkow stuzbowych,
3) zdolnosci,
4) postawy.
§7

Skala ocen

Skala ocen jest pieciostopniowa i obejmuje nastepujace oceny opisowe i punktowe:

1) zdecydowanie powyzej standardowej — 5 punktow,

2) powyzej standardowej — 4 punkty,

3) standardowa — 3 punkty,

4) ponizej standardowej — 2 punkty,

5) zdecydowanie ponizej standardowej — 1 punkt.

W procesie oceny nalezy okresli¢, czy pracownik miesci si¢ w zachowaniach i cechach
standardowych, ponizej standardu lub tez przewyzsza standardowe zachowania i cechy.

§8
Tryb dokonywania oceny

Ocena okresowa odbywa si¢ w formie rozmowy oceniajacej pomi¢dzy pracownikiem i
jego przetozonym, w ramach ktérej omawiane sg poszczegoélne elementy zawarte w
arkuszach oceny pracownika.
Wzory arkuszy okresowej oceny wraz z wytycznymi co do ich wypelnienia znajduja sie
w zalgczeniu do Regulaminu:

1) formularz nr 1 — Ocena pracownika administracyjnego, ekonomicznego,
bibliotecznego, informatycznego oraz dziatalnosci wydawniczej;
2) formularz nr 2 — Ocena pracownika inzynieryjno-technicznego i naukowo-

technicznego;
3) formularz nr 3 — Ocena pracownika na stanowisku robotniczym, pracownika obstugi
i poligrafii;
4) formularz nr 4 — Ocena pracownika na stanowisku kierowniczym;
5) formularz nr 5 — Ocena pracownika dziekanatu.
Arkusz oceny wypelniony w odpowiedniej cze$ci dorgcza ocenianemu pracownikowi
jednostka wlasciwa ds. kadr za posrednictwem bezposredniego przetozonego.
Pracownik zglasza si¢ na rozmowe oceniajagca z przygotowanym arkuszem oceny,
wlasciwym dla zajmowanego stanowiska pracy. Przed rozmowa pracownik wypelnia
arkusz:
1) w czesci 1 ,,Dane dotyczgce ocenianego pracownika” (w tym dobrowolnie czgs$¢
dotyczaca zaangazowania w dziatalno$¢ spoleczng) oraz
2) (dobrowolnie) w czesci IV ,, Informacje dodatkowe”.
Oceniajacy 1 pracownik wypetniajg arkusz oceny w trakcie rozmowy:
1) w czesci 11, Ocena pracownika” — wypelnia pracownik i przetozony,
2) w czesci 11, Wynik oceny” — wypehia przetozony,
3) w czesci V ,, Wnioski kadrowe” — wypelnia przetozony.
Przed dokonaniem oceny pracownikow dziekanatoéw przeprowadza si¢ wsrod
reprezentatywnej (mozliwie jak najwiekszej) grupy studentow ankiete, dotyczaca oceny
pracy dziekanatu i jego pracownikow. Wzor ankiety zawiera formularz nr 6 — Ankieta
oceny pracownikow dziekanatu. Wskazane jest przeprowadzanie ankiet przynajmniej raz
w roku. W ocenie pracownikoéw dziekanatu wykorzystuje si¢ wéwczas wyniki wszystkich
ankiet, przeprowadzonych w okresie od ostatniej oceny. Nie bierze si¢ pod uwagg ankiet,
w ktorych student wskazat, iz nie byt obstugiwany przez ocenianego pracownika
dziekanatu.
Podczas rozmowy oceniajacy przedstawia cel rozmowy, omawia poszczegélne kryteria,
dokonuje oceny wedlug kolejnych kryteridow, wyjasniajac 1 uzasadniajgc pracownikowi
swoje stanowisko. Informuje pracownika o swoich oczekiwaniach odnosnie do sposobu



10.

11.
12.
13.

14.

realizacji zadan pracowniczych, podkresla pozytywne zachowania pracownika i wskazuje
zachowania negatywne. Analizuje zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika,
ktore nastgpity w stosunku do poprzedniego okresu oceny.

Pracownik dokonuje samooceny, przy czym ma mozliwo$¢ odniesienia si¢ do uwag
oceniajacego, wyjasnienia swojego stanowiska oraz uzyskania informacji odnosnie do
sposobu poprawy 1 doskonalenia sposobu realizacji zadan.

Oceniajacy tworzy warunki, aby pracownik sam wskazal obszary do poprawy pracy
i sposoby poprawy (ewentualne potrzeby szkoleniowe pracownika).

Na zakonczenie rozmowy oceniajgcy oblicza sume¢ punktow czastkowych stanowigca
koncowa oceng: po stronie pracownika i przelozonego. Przekazuje pracownikowi swoje
koncowe stanowisko z uzasadnieniem. Stanowisko to jest dokumentowane w arkuszu
oceny. Samoocena dokonana przez pracownika jest rowniez dokumentowana w arkuszu
oceny.

Decyzj¢ kadrowa podejmuje Rektor lub Kanclerz (wedtug wiasciwosci).

Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z rezultatem oceny.

Przetozony formutuje wnioski i zalecenia co do utrzymania lub poprawy ocenianych
obszarow oraz wnioski co do rozwoju zawodowego, zastrzezen odnoszacych si¢ do
pracownika.

Arkusz oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika.

§9

Procedura odwolawcza

Pracownik ma prawo odwola¢ si¢ od wyniku oceny w ciggu 7 dni od daty
przeprowadzenia rozmowy oceniajace;.

Pracownik odwotuje si¢ na pismie do przetozonego wyzszego szczebla, zgodnie ze
strukturg podleglosci, okreslona w regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Odwotanie pracownika powinno zawiera¢ wynik oceny, z ktora pracownik si¢ nie zgadza
oraz szczegotowy opis przyczyn wniesienia odwotania.

Przetozony wyzszego szczebla rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od otrzymania
odwotania na pismie. Termin ten ulega wydtuzeniu w przypadku absencji pracownika lub
oceniajacego.

Na zyczenie ocenianego pracownika w ocenie biorg udzial przedstawiciele zwigzkow
zawodowych, ktorzy zaznaczaja swoje stanowisko w sprawie w odpowiedniej rubryce
formularza.

Rozpatrujacy odwotanie podejmuje decyzj¢ o ewentualnym przeprowadzeniu ponownej
oceny, w ktorej uczestniczy.

§10
Postawienia koncowe

Przebieg oceny okresowej koordynuje i nadzoruje jednostka wtasciwa ds. kadr.

Aktualny regulamin ocen oraz wzory arkuszy sa zamieszczone na stronie internetowej,
do samodzielnego pobrania przez pracownikow.

Jednostka wiasciwa ds. kadr dokonuje analizy ocen okresowych i przedstawia rezultaty
Prorektorowi ds. Kadr.



