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Załącznik do zarządzenia nr 13/22  
Rektora UMP z dnia 31 stycznia 2022 r.  

 

Regulamin rocznej oceny pracowników niebędących  
nauczycielami akademickimi, zatrudnionych na Uniwersytecie Medycznym  

im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu 
 

§ 1 
Regulamin określa kryteria oraz sposób przeprowadzania rocznej oceny pracowników 
Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu niebędących 
nauczycielami akademickimi, zwanej dalej „oceną”. 
 

§ 2 
1. Celem oceny jest uzyskanie rzetelnych i obiektywnych informacji, umożliwiających 
prowadzenie polityki kadrowej na Uniwersytecie Medycznym im. Karola Marcinkowskiego  
w Poznaniu, zwanym dalej UMP lub Uniwersytetem, w szczególności:  

1) podniesienie efektywności i jakości pracy;  
2) kształtowanie postaw prorozwojowych pracowników; 
3) dostarczanie pracownikowi informacji o ocenie jego pracy; 
4) wspieranie planu rozwoju zawodowego pracownika. 

 
2. W ramach oceny oceniane są kompetencje oraz stopień, w jakim pracownik przyczynił się 
do realizacji celów przypisanych do danej jednostki organizacyjnej, przy czym szczegółowe 
kryteria oceny dostosowane są do danej grupy pracowniczej (pracownicy niepełniący funkcji 
kierowniczych, pracownicy pełniący funkcje kierownicze, pracownicy obsługi) i zostały 
opisane w arkuszu rocznej oceny pracownika niebędącego nauczycielem akademickim, 
zatrudnionego na UMP, stanowiącym załącznik do niniejszego regulaminu.   
 

§ 3 
Ocena służy:  
1) funkcji rozwojowej i ewaluacyjnej pracownika Uniwersytetu;  
2) rozpoznaniu oczekiwań i potrzeb pracowników Uniwersytetu;  
3) jako narzędzie wspierające zaplanowanie rozwoju zawodowego pracowników UMP; 
4) jako narzędzie różnicujące wysokość premii rocznej. 

 
§ 4 

1. Ocena prowadzona jest w systemie rocznym i podlegają jej wszyscy pracownicy 
niebędący nauczycielami akademickimi, którzy aktywnie przepracowali w ocenianym 
roku kalendarzowym co najmniej 6 miesięcy. Do okresów aktywnej pracy zalicza się 
okresy zatrudnienia w UMP, z wyłączeniem okresów nieobecności w pracy poza urlopem 
wypoczynkowym. 

2. Ocena prowadzona jest wg modelu 180 st., wg następującego schematu: 
1) Samoocena pracownika; 
2) Ocena bezpośredniego przełożonego, przy czym oceny dokonuje kierownik jednostki 

wraz z kierownikiem sekcji, jeśli sekcja występuje w danej jednostce a w przypadku 
sekcji, w której zatrudnionych jest więcej niż 50 pracowników – oceny dokonuje 
wyłącznie kierownik danej sekcji; 

3) Zatwierdzenie oceny, będącej średnią samooceny i oceny przełożonego, przez 
dyrektora nadzorującego daną jednostkę / stanowisko pracy w porozumieniu z 
prorektorem odpowiedzialnym funkcjonalnie za daną jednostkę, w 
przypadku pracowników jednostek, o których mowa w § 35 ust. 1 pkt 1–4 Statutu 
przez Zespół Dyrekcyjny; a przypadku gdy dana jednostka podlega bezpośrednio 
rektorowi lub prorektorowi – odpowiednio  przez rektora lub prorektora, przy czym w 
przypadku gdy ocena bezpośredniego przełożonego znacząco odbiega od 
samooceny pracownika dyrektor/rektor/prorektor przeprowadza rozmowę 



wyjaśniającą przyczyny rozbieżności. W przypadku stwierdzenia w toku rozmowy 
wyjaśniającej nieuzasadnionych rozbieżności pomiędzy samooceną pracownika a 
oceną bezpośredniego przełożonego decyzję w sprawie oceny końcowej pracownika 
podejmuje osoba uprawniona do zatwierdzenia oceny. 

4) Rozmowa podsumowująca ocenę  kierownika z pracownikiem, której przedmiotem 
jest zapoznanie pracownika z zatwierdzoną przez dyrektora/Zespół 
Dyrekcyjny/rektora/prorektora oceną a w przypadku konieczności poprawy jakości 
jego pracy wskazanie popełnionych błędów oraz możliwości dokonania korekty 
dotychczasowego  postępowania.  

3. Ocena przeprowadzana jest za dany rok kalendarzowy w okresie od września do 
listopada danego roku.  

4. Bezpośredni przełożeni zobowiązani są do informowania na bieżąco podległych 
pracowników o zauważonych błędach w postępowaniu lub zachowaniach.  

5. Pracownik potwierdza zapoznanie się z oceną własnoręcznym podpisem na wydruku 
zatwierdzonej przez dyrektora/Zespół Dyrekcyjny/rektora/prorektora oceny. 

6. Po upływie terminu na odwołanie arkusz oceny rocznej jest dołączany do akt osobowych 
pracownika. W przypadku wniesienia odwołania następuje to po rozpatrzeniu odwołania 
przez Komisję Odwoławczą. 

 
§ 5 

1. Wprowadza się 5-stopniową skalę oceny końcowej pracownika: 
1) Zdecydowanie poniżej oczekiwań;  
2) Poniżej oczekiwań; 
3) Zgodnie z oczekiwaniami;  
4) Powyżej oczekiwań;  
5) Zdecydowanie powyżej oczekiwań. 

 
2. W poszczególnych kategoriach składających się na ocenę przyjmuje się następujące 
kryteria oceny:  

1) 1 = nieodpowiednia (nie spełnia oczekiwań związanych ze stanowiskiem pracy, 
konieczne jest wprowadzenie planu naprawczego); 

2) 2 = poniżej oczekiwań (spełnia część oczekiwań, choć konieczna jest modyfikacja); 
3) 3 = odpowiednia (spełnia oczekiwania związane ze stanowiskiem pracy  

w podstawowym zakresie); 
4) 4 = dobra (spełnia wszystkie oczekiwania związane ze stanowiskiem pracy  

w wymaganym zakresie, czasami przekracza oczekiwania); 
5) 5 = wzorowa (znacznie wykracza poza oczekiwania związane ze stanowiskiem pracy. 

Wyraźnie wyróżnia się spośród innych pracowników, stanowi wzór do naśladowania). 
 

§ 6 
W zależności od uzyskanej oceny, w przypadku wypłaty premii rocznej dla pracowników,  
o której mowa w § 7 Regulaminu premiowania pracowników UMP, przyjmuje się następujące 
zasady wypłaty premii w odniesieniu do ustalonej na dany rok wysokości premii rocznej: 
1) Zdecydowanie poniżej oczekiwań – brak premii rocznej; 
2) Poniżej oczekiwań – 50% ;  
3) Zgodnie z oczekiwaniami – 80%, z czego 30% ma charakter uznaniowy; 
4) Powyżej oczekiwań -120%, z czego 70% ma charakter uznaniowy; 
5) Zdecydowanie powyżej oczekiwań – 130%, z czego 80% ma charakter uznaniowy. 
 

§ 7 
1. Wypełnianie arkusza oceny odbywa się w systemie informatycznym, przy czym 

dopuszcza się, do czasu wdrożenia systemu, wypełnianie oceny w arkuszu excel, 
którego wzór stanowi załącznik do niniejszego regulaminu. 

2. W przypadku pracowników obsługi ocena może być również realizowana w sposób 
tradycyjny, z wykorzystaniem formularzy papierowych. 
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3. Pracownik jest zobowiązany do wypełnienia arkusza oceny w terminie 14 dni od 
otrzymania powiadomienia na adres służbowej poczty elektronicznej a w przypadku 
pracowników obsługi termin ten liczony jest od dnia przekazania informacji na spotkaniu 
pracowniczym. 

4. Odmowa wypełnienia arkusza oceny lub przekroczenie terminu, o którym mowa w ust.3, 
traktowane będzie jako naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych. 

5. Za przeprowadzenie oceny w zakresie administracyjnym odpowiedzialny jest Dział Spraw 
Pracowniczych. 

§ 8 
1. Pracownikowi przysługuje prawo złożenia odwołania od dokonanej oceny. Odwołanie 

wnosi się w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty rozmowy podsumowującej ocenę 
kierownika z pracownikiem, do Komisji Odwoławczej za pośrednictwem Działu Spraw 
Pracowniczych. 

2. Komisja Odwoławcza powoływana jest przez rektora, a w jej skład wchodzi prorektor, 
dwóch przedstawicieli dyrekcji, przedstawiciel związków zawodowych, przedstawiciel 
Działu Spraw Pracowniczych.  

3. Odwołanie, o którym mowa w ust.1, powinno zawierać wskazanie, z którą oceną 
pracownik się nie zgadza wraz z uzasadnieniem swojego stanowiska.  

4. Komisja Odwoławcza przeprowadza rozmowę z pracownikiem i bezpośrednim 
przełożonym.  

5. Po przeprowadzeniu rozmów, o których  mowa w ust. 4, Komisja Odwoławcza podejmuje 
decyzję, w której utrzymuje w mocy zaskarżoną ocenę albo uchyla kwestionowaną ocenę 
w całości albo w części i w tym zakresie wydaje nową ocenę, albo uchyla kwestionowaną 
ocenę w całości i przekazuje sprawę do ponownej oceny. Decyzje Komisji Odwoławczej 
są ostateczne. 

6. Komisja Odwoławcza przekazuje podjętą decyzję, o której mowa w ust.5, w formie 
pisemnej pracownikowi oraz rektorowi w ciągu 21 dni od dnia złożenia odwołania.  
 


