Zatgcznik do zarzadzenia nr 13/22
Rektora UMP z dnia 31 stycznia 2022 r.

Regulamin rocznej oceny pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, zatrudnionych na Uniwersytecie Medycznym
im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

§1
Regulamin okresla kryteria oraz sposéb przeprowadzania rocznej oceny pracownikéw
Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu niebedgcych
nauczycielami akademickimi, zwanej dalej ,oceng”.

§2

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

1) podniesienie efektywnosci i jakosci pracy;

2) ksztattowanie postaw prorozwojowych pracownikow;

3) dostarczanie pracownikowi informacji 0 ocenie jego pracy;

4) wspieranie planu rozwoju zawodowego pracownika.

2. W ramach oceny oceniane sg kompetencje oraz stopien, w jakim pracownik przyczynit sie
do realizacji celow przypisanych do danej jednostki organizacyjnej, przy czym szczegotowe
kryteria oceny dostosowane sg do danej grupy pracowniczej (pracownicy niepetnigcy funkcji
kierowniczych, pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, pracownicy obstugi) i zostaty
opisane w arkuszu rocznej oceny pracownika niebedacego nauczycielem akademickim,
zatrudnionego na UMP, stanowigcym zatacznik do niniejszego regulaminu.

§3
Ocena stuzy:
1) funkcji rozwojowej i ewaluacyjnej pracownika Uniwersytetu;
2) rozpoznaniu oczekiwan i potrzeb pracownikéw Uniwersytetu;
3) jako narzedzie wspierajgce zaplanowanie rozwoju zawodowego pracownikow UMP;
4) jako narzedzie roznicujgce wysokoS$¢ premii rocznej.

§4
1. Ocena prowadzona jest w systemie rocznym i podlegajg jej wszyscy pracownicy
niebedacy nauczycielami akademickimi, ktérzy aktywnie przepracowali w ocenianym
roku kalendarzowym co najmniej 6 miesiecy. Do okreséw aktywnej pracy zalicza sie
okresy zatrudnienia w UMP, z wylgczeniem okreséw nieobecnosci w pracy poza urlopem
wypoczynkowym.
2. Ocena prowadzona jest wg modelu 180 st., wg nastepujgcego schematu:

1) Samoocena pracownika;

2) Ocena bezposredniego przetozonego, przy czym oceny dokonuje kierownik jednostki
wraz z kierownikiem sekcji, jesli sekcja wystepuje w danej jednostce a w przypadku
sekcji, w ktorej zatrudnionych jest wiecej niz 50 pracownikéw — oceny dokonuje
wytgcznie kierownik danej sekcji;

3) Zatwierdzenie oceny, bedgcej Srednig samooceny i oceny przetozonego, przez
dyrektora nadzorujgcego dang jednostke / stanowisko pracy w porozumieniu z
prorektorem  odpowiedzialnym  funkcjonalnie za dang jednostke, w
przypadku pracownikéw jednostek, o ktorych mowa w § 35 ust. 1 pkt 1-4 Statutu
przez Zespot Dyrekcyjny; a przypadku gdy dana jednostka podlega bezposrednio
rektorowi lub prorektorowi — odpowiednio przez rektora lub prorektora, przy czym w
przypadku gdy ocena bezposredniego przetozonego znaczgco odbiega od
samooceny  pracownika  dyrektor/rektor/prorektor  przeprowadza  rozmowe
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wyjasniajgcg przyczyny rozbieznosci. W przypadku stwierdzenia w toku rozmowy
wyjasniajgcej nieuzasadnionych rozbieznosci pomiedzy samooceng pracownika a
oceng bezposredniego przetozonego decyzje w sprawie oceny kohcowej pracownika
podejmuje osoba uprawniona do zatwierdzenia oceny.

4) Rozmowa podsumowujgca ocene kierownika z pracownikiem, ktérej przedmiotem
jest zapoznanie  pracownika z  zatwierdzong przez  dyrektora/Zespot
Dyrekcyjny/rektora/prorektora oceng a w przypadku konieczno$ci poprawy jakosci
jego pracy wskazanie popetnionych bledéw oraz mozliwosci dokonania korekty
dotychczasowego postepowania.

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

4. Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do informowania na biezgco podlegtych
pracownikéw o zauwazonych btedach w postepowaniu lub zachowaniach.

5. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z oceng wiasnorecznym podpisem na wydruku
zatwierdzonej przez dyrektora/Zespét Dyrekcyjny/rektora/prorektora oceny.

6. Po uptywie terminu na odwotanie arkusz oceny rocznej jest dotgczany do akt osobowych
pracownika. W przypadku wniesienia odwotania nastepuje to po rozpatrzeniu odwotania
przez Komisje Odwotawcza.

§5
. Wprowadza sie 5-stopniowg skale oceny koncowej pracownika:
1) Zdecydowanie ponizej oczekiwan;
2) Ponizej oczekiwan;
3) Zgodnie z oczekiwaniami;
4) Powyzej oczekiwan;
5) Zdecydowanie powyzej oczekiwanh.

—_—

2. W poszczegolnych kategoriach sktadajgcych sie na ocene przyjmuje sie nastepujgce
kryteria oceny:
1) 1 = nieodpowiednia (nie spetnia oczekiwan zwigzanych ze stanowiskiem pracy,
konieczne jest wprowadzenie planu naprawczego);
2) 2 = ponizej oczekiwan (spetnia cze$¢ oczekiwan, cho¢ konieczna jest modyfikacja);

3) 3 = odpowiednia (spelnia oczekiwania zwigzane ze stanowiskiem pracy
w podstawowym zakresie);
4) 4 = dobra (spetnia wszystkie oczekiwania zwigzane ze stanowiskiem pracy

w wymaganym zakresie, czasami przekracza oczekiwania);
5) 5 = wzorowa (znacznie wykracza poza oczekiwania zwigzane ze stanowiskiem pracy.
Wyraznie wyrdznia sie sposrod innych pracownikow, stanowi wzor do nasladowania).

§6
W zaleznosci od uzyskanej oceny, w przypadku wyptaty premii rocznej dla pracownikow,
o ktérej mowa w § 7 Regulaminu premiowania pracownikow UMP, przyjmuje sie nastepujgce
zasady wyptaty premii w odniesieniu do ustalonej na dany rok wysokos$ci premii rocznej:
1) Zdecydowanie ponizej oczekiwan — brak premii rocznej;
2) Ponizej oczekiwan — 50% ;
3) Zgodnie z oczekiwaniami — 80%, z czego 30% ma charakter uznaniowy;
4) Powyzej oczekiwan -120%, z czego 70% ma charakter uznaniowy;
5) Zdecydowanie powyzej oczekiwan — 130%, z czego 80% ma charakter uznaniowy.

§7
1. Wypehianie arkusza oceny odbywa sie w systemie informatycznym, przy czym
dopuszcza sie, do czasu wdrozenia systemu, wypetnianie oceny w arkuszu excel,
ktorego wzor stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
2. W przypadku pracownikow obstugi ocena moze by¢ rowniez realizowana w sposéb
tradycyjny, z wykorzystaniem formularzy papierowych.



Pracownik jest zobowigzany do wypetnienia arkusza oceny w terminie 14 dni od
otrzymania powiadomienia na adres stuzbowej poczty elektronicznej a w przypadku
pracownikdw obstugi termin ten liczony jest od dnia przekazania informacji na spotkaniu
pracowniczym.

Odmowa wypeinienia arkusza oceny lub przekroczenie terminu, o ktérym mowa w ust.3,
traktowane bedzie jako naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Za przeprowadzenie oceny w zakresie administracyjnym odpowiedzialny jest Dziat Spraw
Pracowniczych.

§8

Pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania od dokonanej oceny. Odwofanie
wnosi sie w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty rozmowy podsumowujgcej ocene
kierownika z pracownikiem, do Komisji Odwotawczej za posrednictwem Dziatu Spraw
Pracowniczych.

Komisja Odwotawcza powotywana jest przez rektora, a w jej sktad wchodzi prorektor,
dwoch przedstawicieli dyrekcji, przedstawiciel zwigzkéw zawodowych, przedstawiciel
Dziatu Spraw Pracowniczych.

Odwotanie, o ktorym mowa w ust.1, powinno zawiera¢ wskazanie, z ktorg oceng
pracownik sie nie zgadza wraz z uzasadnieniem swojego stanowiska.

Komisja Odwotawcza przeprowadza rozmowe z pracownikiem i bezposrednim
przetozonym.

Po przeprowadzeniu rozméw, o ktérych mowa w ust. 4, Komisja Odwotawcza podejmuje
decyzje, w ktérej utrzymuje w mocy zaskarzong ocene albo uchyla kwestionowang ocene
w catosci albo w czesci i w tym zakresie wydaje nowg ocene, albo uchyla kwestionowang
ocene w catosci i przekazuje sprawe do ponownej oceny. Decyzje Komisji Odwotawczej
sg ostateczne.

Komisja Odwotawcza przekazuje podjetg decyzje, o ktérej mowa w ust.5, w formie
pisemnej pracownikowi oraz rektorowi w ciggu 21 dni od dnia ztozenia odwotania.



