
imię, nazwisko pracownika

stanowisko pracownika

jednostka organizacyjna, w której pracownik jest zatrudniony

ocena za rok ….

imię, nazwisko przełożonego

stanowisko przełożonego

jednostka organizacyjna, w której przełożony jest zatrudniony

Pracownicy niepełniący funkcji kierowniczych

waga 

wypełnia pracownik  - 

samoocena - 

punktacja (1-5) 

moja ocena 
wypełnia przełożony - 

punktacja (1-5)
ocena przełożonego 

Wiedza i umiejętności, 1,2 0 0

Kwalifikacje zawodowe – poziom wiedzy fachowej, znajomość powszechnie obowiązujących 

przepisów i technik dotyczących wykonywanych obowiązków i umiejętność ich stosowania

Znajomość przepisów i procedur wewnątrzuczelnianych dotyczących wykonywanych 

obowiązków i umiejętność ich stosowania 

Umiejętności praktyczne – znajomość obsługi urządzeń technicznych stosowanych na danym 

stanowisku pracy np. komputera, oprogramowania, uczelnianych systemów 

informatycznych 

suma 0 0

Efektywność – planowanie i organizowanie pracy, 1,4 0 0
Sprawność w działaniu – samodzielny i efektywny dobór metod pracy,  umiejętność 

planowania i organizacji pracy, właściwe rozpoznawanie priorytetów

Terminowość - efektywne wykonywanie zadań, przestrzeganie ustalonych przez 

przełożonego terminów 

Jakość wykonanych zadań – zgodność wykonanych zadań z obowiązującymi przepisami i 

procedurami oraz stanem wiedzy, staranność i dokładność w realizacji zadań

Załącznik do Regulaminu rocznej oceny pracowników niebędących nauczycielami akademickimi, zatrudnionych na 

Uniwersytecie Medycznym im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

………………….

………………….

………………….

………………….

Arkusz rocznej oceny pracownika niebędącego nauczycielem akademickim, zatrudnionego na UMP

………………….

………………….

………………….



Realizacja zadań – stopień, w jakim pracownik przyczynił się do realizacji ustalonych celów 

dla Działu 

suma 0 0

Postawa pracownicza 1,25 0 0
Otwartość na zmiany – pomaga innym osobom w zrozumieniu i akceptowaniu zmian, 

wykorzystuje wiedzę organizacyjną w celu wprowadzenia zmian, dostrzega zmiany i jest na 

nie otwarty, wykazuje elastyczność w myśleniu i działaniu

Stosunek do współpracowników – gotowość do pomocy i doradzania, dzielenie się 

informacją ze współpracownikami, umiejętność pracy w zespole, kultura osobista

Stosunek do osób obsługiwanych – gotowość do pomocy i doradzania, kultura osobista

Kształtowanie pozytywnego wizerunku UMP - chętnie uczestniczy w inicjatywach służących 

budowaniu pozytywnego wizerunku, dba o porządek w miejscu pracy oraz schludny, 

stosowny i czysty wygląd, adekwatny do wymogów stanowiska, sygnalizuje/zgłasza 

przełożonemu dostrzeżone nieprawidłowości, które wpływają na spójny wizerunek Uczelni 

(np. nieaktualną szatę graficzną)

suma 0 0

Komunikacja 1,15 0 0

Zwięzłość i jasność udzielanych zwrotnie komunikatów

Udzielanie wyczerpujących i rzeczowych informacji na zadawane pytania 

Stosowanie przyjętych form komunikacji mailowej i udzielanie zwrotnych informacji  

Systematyczne korzystanie z wewnętrznych systemów informatycznych 

Sprawne posługiwanie się pojęciami właściwymi dla rodzaju wykonywanej pracy

suma 0 0
Dodatkowa aktywność – udział w komisjach, zespołach, wymianie międzynarodowej np. 

Erasmus :3 pkt za udział w komisjach, zespołach; 5 pkt za udział w wymianie 

międzynarodowej 0

suma 0 0

OCENA KOŃCOWA 

PRACOWNIKA 0

Zdecydowanie poniżej oczekiwań 20-30

Poniżej oczekiwań 31-53

Zgodnie z oczekiwaniami 
54-79

Powyżej oczekiwań 80-99

Zdecydowanie powyżej oczekiwań 
100-108

data rozmowy podsumowującej 

ocenę

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.

Niniejszym potwierdzam zapoznanie 

się z oceną                                                                                        

dzień - miesiąc-rok

………………………………………………………….                                                       

podpis pracownika

imię i nazwisko zatwierdzającego, stanowisko 

zatwierdzającego, data (dzień - miesiąc-rok) zatwierdzenia 

oceny

zatwierdził ocenę



imię, nazwisko pracownika
stanowisko pracownika

jednostka organizacyjna, w której pracownik jest zatrudniony

ocena za rok ….

imię, nazwisko przełożonego
stanowisko przełożonego

jednostka organizacyjna, w której przełożony jest zatrudniony

Pracownicy pełniący funkcje kierownicze

waga 

wypełnia pracownik  - 

samoocena - 

punktacja (1-5) 

moja ocena 
wypełnia przełożony - 

punktacja (1-5)
ocena przełożonego 

Wiedza i umiejętności, 1 0 0

Kwalifikacje zawodowe – poziom wiedzy fachowej, znajomość powszechnie obowiązujących 

przepisów i technik dotyczących wykonywanych obowiązków i umiejętność ich stosowania

Znajomość przepisów i procedur wewnątrzuczelnianych dotyczących wykonywanych 

obowiązków i umiejętność ich stosowania 

Umiejętności praktyczne – znajomość obsługi urządzeń technicznych stosowanych na danym 

stanowisku pracy np. komputera, oprogramowania, uczelnianych systemów 

informatycznych 

suma 0 0

Efektywność – planowanie i organizowanie pracy, 1,25 0 0

Sprawność w działaniu – samodzielny i efektywny dobór metod pracy,  umiejętność 

planowania i organizacji pracy, właściwe rozpoznawanie priorytetów

Terminowość - efektywne wykonywanie zadań, przestrzeganie ustalonych przez 

przełożonego terminów 

Jakość wykonanych zadań – zgodność wykonanych zadań z obowiązującymi przepisami i 

procedurami oraz stanem wiedzy, staranność i dokładność w realizacji zadań

Realizacja zadań – stopień, w jakim pracownik przyczynił się do realizacji ustalonych celów 

dla Działu 

suma 0 0

Postawa pracownicza 1,2 0 0
Otwartość na zmiany – pomaga innym osobom w zrozumieniu i akceptowaniu zmian, 

wykorzystuje wiedzę organizacyjną w celu wprowadzenia zmian, dostrzega zmiany i jest na 

nie otwarty, wykazuje elastyczność w myśleniu i działaniu

Stosunek do współpracowników – gotowość do pomocy i doradzania, dzielenie się 

informacją ze współpracownikami, umiejętność pracy w zespole, kultura osobista

Stosunek do osób obsługiwanych – gotowość do pomocy i doradzania, kultura osobista

Kształtowanie pozytywnego wizerunku UMP - chętnie uczestniczy w inicjatywach służących 

budowaniu pozytywnego wizerunku, dba o porządek w miejscu pracy oraz schludny, 

stosowny i czysty wygląd, adekwatny do wymogów stanowiska, sygnalizuje/zgłasza 

przełożonemu dostrzeżone nieprawidłowości, które wpływają na spójny wizerunek Uczelni 

(np. nieaktualną szatę graficzną)

suma 0 0

Arkusz rocznej oceny pracownika niebędącego nauczycielem akademickim, zatrudnionego na UMP

………………….
………………….

………………….

………………….

………………….
………………….

………………….



Komunikacja 1,2 0 0

Zwięzłość i jasność udzielanych zwrotnie komunikatów

Udzielanie wyczerpujących i rzeczowych informacji na zadawane pytania 

Stosowanie przyjętych form komunikacji mailowej i udzielanie zwrotnych informacji  

Systematyczne korzystanie z wewnętrznych systemów informatycznych 

Sprawne posługiwanie się pojęciami właściwymi dla rodzaju wykonywanej pracy

suma 0 0

Kierowanie zespołem 1,35 0 0

Zarządzanie personelem – właściwy dobór zadań do kompetencji pracowników i 

równomierny podział zadań w ramach zespołu, udzielanie wsparcia  merytorycznego oraz 

motywacja pracowników do działania jak i umiejętność konsolidacji zespołu

Zarządzanie zasobami – umiejętność planowania, pozyskiwania,  kontroli wykorzystania i 

prawidłowego podziału zasobów koniecznych do realizacji postawionych zadań

Podejmowanie decyzji – bieżąca analiza występujących problemów, umiejętność reagowania 

i samodzielnego podejmowania decyzji, szybkość, bezstronność i obiektywność w 

podejmowaniu decyzji, analiza skutków i odpowiedzialność za własne decyzje

Komunikatywność – umiejętność jasnego, precyzyjnego i zwięzłego przekazywania 

informacji pracownikom i przełożonym, zarówno w formie pisemnej jak i werbalnej

Weryfikacja realizacji zadań – stała kontrola realizacji wykonywanych przez zarządzaną 

jednostkę zadań, wprowadzanie procedur kontrolnych, analiza błędów, wyciąganie 

właściwych wniosków 

suma 0 0
Dodatkowa aktywność – udział w komisjach, zespołach, wymianie międzynarodowej np. 

Erasmus :3 pkt za udział w komisjach, zespołach; 5 pkt za udział w wymianie 

międzynarodowej 

SUMA 0 0

OCENA KOŃCOWA 

PRACOWNIKA 0

Zdecydowanie poniżej oczekiwań 26-40

Poniżej oczekiwań 
41-67

Zgodnie z oczekiwaniami 68-104

Powyżej oczekiwań 105-127

Zdecydowanie powyżej oczekiwań 
128-136

data rozmowy podsumowującej 

ocenę

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.

Niniejszym potwierdzam zapoznanie 

się z oceną                                                                                        

imię i nazwisko zatwierdzającego, stanowisko 

zatwierdzającego, data (dzień - miesiąc-rok) zatwierdzenia 

oceny

zatwierdził ocenę

dzień - miesiąc-rok

………………………………………………………….                                                       

podpis pracownika



imię, nazwisko pracownika
stanowisko pracownika

jednostka organizacyjna, w której pracownik jest zatrudniony

ocena za rok ….

imię, nazwisko przełożonego

stanowisko przełożonego

jednostka organizacyjna, w której przełożony jest zatrudniony

Pracownicy obsługi

waga 

wypełnia pracownik  - 

samoocena - 

punktacja (1-5) 

moja ocena 
wypełnia przełożony - 

punktacja (1-5)
ocena przełożonego 

Wiedza i umiejętności, 1,2 0 0

Kwalifikacje zawodowe – poziom wiedzy fachowej, znajomość powszechnie obowiązujących 

przepisów i technik dotyczących wykonywanych obowiązków i umiejętność ich stosowania

Znajomość przepisów i procedur wewnątrzuczelnianych dotyczących wykonywanych 

obowiązków i umiejętność ich stosowania 

Umiejętności praktyczne – znajomość obsługi urządzeń technicznych stosowanych na danym 

stanowisku pracy 

suma 0 0

Efektywność – realizacja obowiązków służbowych 1,45 0 0

Wywiązywanie się z obowiązków określonych w zakresie czynności na stanowisku pracy

Starannność w wykonywaniu obowiązków 

Realizacja wykonanych zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami i procedurami oraz 

stanem wiedzy

Wykonywanie poleceń przełożonego 

suma 0 0

Postawa pracownicza 1,2 0 0

Stosunek do współpracowników – gotowość do pomocy i doradzania, dzielenie się 

informacją ze współpracownikami, umiejętność pracy w zespole, kultura osobista

Przejawianie chęci do wykonywania zadań ponad standardowe obowiązki pracownicze

Kształtowanie pozytywnego wizerunku UMP - chętnie uczestniczy w inicjatywach służących 

budowaniu pozytywnego wizerunku, dba o porządek w miejscu pracy oraz schludny, 

stosowny i czysty wygląd, adekwatny do wymogów stanowiska, sygnalizuje/zgłasza 

przełożonemu dostrzeżone nieprawidłowości, które wpływają na spójny wizerunek Uczelni 

(np. nieaktualną szatę graficzną)

suma 0 0

Komunikacja 1,15 0 0

Sposób obsługi klientów wewnętrznych i zewnętrznych

Systematyczne korzystanie z wewnętrznych systemów informatycznych 

………………….
………………….

Arkusz rocznej oceny pracownika niebędącego nauczycielem akademickim, zatrudnionego na UMP

………………….

………………….

………………….

………………….

………………….



Sprawne posługiwanie się pojęciami właściwymi dla rodzaju wykonywanej pracy

suma 0 0

suma 0 0

OCENA KOŃCOWA 

PRACOWNIKA 0

Zdecydowanie poniżej oczekiwań 16-22

Poniżej oczekiwań 
23-40

Zgodnie z oczekiwaniami 
41-61

Powyżej oczekiwań 62-77

Zdecydowanie powyżej oczekiwań 
78-82

data rozmowy podsumowującej 

ocenę

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.

Niniejszym potwierdzam zapoznanie 

się z oceną                                                                                        

zatwierdził ocenę

dzień - miesiąc-rok

………………………………………………………….                                                       

podpis pracownika

imię i nazwisko zatwierdzającego, stanowisko 

zatwierdzającego, data (dzień - miesiąc-rok) zatwierdzenia 

oceny


