Zatgcznik do zarzadzenia nr 34/23
Rektora UMP z dnia 27 marca 2023 r.

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

§1
Regulamin okresla kryteria oraz sposob 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. Ocenie podlegajg kompetencje dostosowane dla danej grupy pracowniczej, przy czym
szczegotowe kryteria oceny dostosowane sg do danej grupy pracowniczej (pracownicy
niepetnigcy funkcji kierowniczych, pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, pracownicy
obstugi) i zostaty wskazane w arkuszu obliczeniowym rocznej oceny pracownika
niebedgcego nauczycielem akademickim, zatrudnionego na UMP, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Szczegotowy opis kryteribw oceny oraz mozliwych do uzyskania ocen w ramach danego
kryterium zawiera ankieta, ktérej wzér okreslono dla:

1) pracownikéw niepetnigcych funkcji kierowniczych - w zataczniku nr 1A do arkusza
obliczeniowego oceny;

2) pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze - w zatgczniku nr 1B do arkusza
obliczeniowego oceny;

3) pracownikéw obstugi - w zatgczniku nr 1C do arkusza obliczeniowego oceny.

§3
Ocena stuzy:
1) funkcji rozwojowej i ewaluacyjnej pracownika Uniwersytetu;
2) rozpoznaniu oczekiwan i potrzeb pracownikéw Uniwersytetu;
3) jako narzedzie wspierajgce planowanie rozwoju zawodowego pracownikéw UMP;
4) jako narzedzie réznicujgce wysoko$¢ premii roczne;j.

§4
1. Ocena prowadzona jest w systemie rocznym i podlegajg jej wszyscy pracownicy
niebedgcy 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) Wstepna ocena bezposredniego przetozonego Ilub  osoby oceniajgcej
pracownika - zgodnie z poleceniem dyrektora nadzorujgcego dang jednostke (zwanej
dalej ,,osobg oceniajgcg’);

3) Rozmowa oceniajgca - podsumowujgca miedzy bezposrednim przetozonym/osobg
oceniajgcg a pracownikiem, ktérej celem jest ustalenie poziomu wykonywania pracy
przez pracownika w okresie oceny (danym roku kalendarzowym), w tym
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w szczegolnosci poprzez oméwienie wszelkich rozbieznosci miedzy samooceng
a oceng przetozonego/osoby oceniajgcej, i ustalenie dziatan, jakie powinny byc¢
podjete w celu rozwoju zawodowego pracownika lub poprawy jakosci jego pracy.
Na podstawie wynikéw samooceny pracownika, oceny wstepnej przetozonego/osoby
oceniajgcej i rozmowy podsumowujgcej — dokonanie oceny kohcowej przez
przetozonego/osobe oceniajgcg?;

4) Po zapoznaniu sie z zaproponowang przez przetozonego / osobe oceniajgca
oceng — zatwierdzenie oceny koncowej przez dyrektora nadzorujgcego dang
jednostke / stanowisko pracy w porozumieniu z prorektorem odpowiedzialnym
funkcjonalnie za dang jednostke, w przypadku pracownikéw jednostek, o ktérych
mowa w § 35 ust. 1 pkt 1—4 Statutu przez Zespét Dyrekcyjny; a przypadku, gdy dana
jednostka podlega bezposrednio rektorowilub prorektorowi — odpowiednio przez
rektora lub prorektora, przy czym w przypadku, gdy koncowa ocena
przetozonego/osoby oceniajgcej znaczgco odbiega od samooceny pracownika
dyrektor/rektor/prorektor ~ przeprowadza rozmowe  wyjasniajgca  przyczyny
rozbieznosci. W przypadku stwierdzenia w toku rozmowy wyjasniajgcej
nieuzasadnionych rozbieznosci pomiedzy samooceng pracownika a oceng kohcowag
przetozonego/os. oceniajgcej — decyzje w sprawie ostatecznej oceny koncowej
pracownika podejmuje osoba uprawniona do zatwierdzenia oceny.

3. W ramach wskazanych w ust. 2 pkt 1-3 etapdéw przeprowadzania procesu oceny
rocznej wykorzystuje sie ankiety — zatgczniki nr 1A, 1B oraz 1C do arkusza
obliczeniowego oceny.

4. W przypadku, gdy osobg oceniajgcg pracownika nie jest jego bezposredni
przetozony, osoba oceniajgca moze przeprowadzi¢ konsultacje w zakresie oceny
wstepnej oraz oceny koncowej z bezposrednim przetozonym pracownika. W takim
przypadku rekomenduje sie takze udziat bezposredniego przetozonego pracownika
W rozmowie oceniajgcej.

5. Ocena przeprowadzana jest za dany rok kalendarzowy.

6. Przetozeni zobowigzani sg do informowania na biezgco pracownikéw pozostajgcych
w podlegtosci stuzbowej o0 zauwazonych biedach Iub niedociggnieciach
w postepowaniu lub niewtasciwych zachowaniach.

7. Pracownik potwierdza zapoznanie sie¢ z roczng oceng koncowg wiasnorecznym
podpisem na wydruku zatwierdzonego przez dyrektora/Zespot
Dyrekcyjny/rektora/prorektora dokumentu potwierdzajgcego uzyskang
ocene - Podsumowanie rocznej oceny pracownika niebedgcego nauczycielem
akademickim, zatrudnionego na UMP, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

8. Po uptywie terminu na odwofanie dokument potwierdzajgcy uzyskang ocene jest
dotgczany do akt osobowych pracownika. W przypadku wniesienia odwotania
nastepuje to po rozpatrzeniu odwotania przez Komisje Odwotawczg.

§5
1. Wprowadza sie 5-stopniowg skale rocznych ocen koncowych pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi, zatrudnionych na Uniwersytecie Medycznym im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu:

a) niezadowalajgca
(pracownik nie wypetnia swoich obowigzkéw w sposob prawidfowy - negatywna
ocena pracy);

b) ponizej wymagan

! Przy ustalaniu oceny koncowej samoocena pracownika oraz wstepna ocena przetozonego/osoby oceniajacej
maja charakter wylacznie pomocniczy — nie sa wiazace dla oceniajacego



(pracownik spetnia cze$¢ wymagan odnoszgcych sie do zajmowanego stanowiska
pracy - wymagana jest poprawa w sposobie wykonywania obowigzkéw);

c) zadowalajgca
(pracownik wypefnia swoje obowigzki w sposob prawidtowy, tj. zgodnie
Z wymaganiami odnoszgcymi sie do zajmowanego stanowiska pracy);

d) bardzo dobra (pracownik wypetnia swoje obowigzki bardzo dobrze - osigga lepsze
wyniki niz przecietne wymagane na danym stanowisku);

e) wzorowa (pracownik wypetnia swoje obowigzki w sposob doskonaty i znaczgco
wyroznia sie w tym zakresie na tle innych pracownikow).

2. O rocznej ocenie koncowej pracownika decyduje punktacja - obliczana
z uwzglednieniem wag okreslonych we wzorze arkusza obliczeniowego rocznej
oceny pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim, stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu - wynikajgca z odpowiedzi udzielonych w ankiecie
przez bezposredniego przetozonego/osobe oceniajgcg w ramach szczegdtowych
kryteribw oceny rocznej - po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej. W tresci
zatgcznika nr 1 do niniejszego regulaminu wskazano przedziaty punktacji koncowej
odpowiadajgce poszczegolnym opisowym ocenom koncowym, wymienionym
w ust. 1. Dla kazdej grupy pracowniczej wskazano osobng skale punktowa.

3. Z zastrzezeniem zasad dotyczgcych obliczania punktacji stanowigcej podstawe oceny
koncowej - wskazanych w ust. 2, odpowiedzi udzielane w ankietach dot. samooceny
pracownika/ wstepnej oceny bezposredniego przetozonego lub
osoby oceniajgcej / oceny koncowej bezposredniego przetozonego/ osoby oceniajgcej,
odnoszace sie do poszczegdlnych kryteriow oceny, sg punktowane w nastepujgcy
sposob:

a) Odpowiedz A. — 1 pkt
b) Odpowiedz B. — 2 pkt
¢) Odpowiedz C. — 3 pkt
d) Odpowiedz D. — 4 pkt
e) Odpowiedz E. — 5 pkt

§6
1. W zalezno$ci od uzyskanej oceny koncowej za dany rok kalendarzowy, w przypadku
wyptaty premii dla pracownikédw niebedgcych nauczycielami akademickimi, o ktérej
mowa w § 7 Regulaminu premiowania pracownikéw UMP - w roku nastepnym™
przyjmuje sie nastepujace zasady wyptacania premii (w odniesieniu do ustalonej na
dany rok wysokosci premii rocznej):

1) niezadowalajgca (pracownik nie wypetnia swoich obowigzkéw w sposob
prawidfowy - negatywna ocena pracy) - brak premii rocznej;

2) ponizej wymagan (pracownik spetnia cze$¢ wymagan odnoszgcych sie do
zajmowanego stanowiska pracy - wymagana jest poprawa w sposobie wykonywania
obowigzkdéw) — 50%;

3) zadowalajgca (pracownik wypetnia swoje obowigzki w sposob prawidfowy, tj. zgodnie
Z wymaganiami odnoszgcymi sie do zajmowanego stanowiska pracy) — wiecej niz
50 %*3, lecz nie wiecej niz 100 %;

4) bardzo dobra (pracownik wypetnia swoje obowigzki bardzo dobrze - osigga lepsze
wyniki niz przecietne wymagane na danym stanowisku) - warto$¢ procentowa wyzsza

2 Np. ocena okresowa za 2022 r. jest powigzana z wysokoscia premii rocznej wyplacanej w 2023 r.
3 Ostateczna wartoéé procentowa premii za ocene koncowa ,,zadowalajgca”, zostanie ustalona po zakoficzeniu
procesu oceny okresowej, w oparciu o zbiorcza analiz¢ rozktadu ocen koncowych.



niz minimalna procentowa wartos¢ premii ustalona w odniesieniu do oceny
.,Zadowalajgcey’, lecz nie wiecej niz 120 %;

5) wzorowa (pracownik wypetnia swoje obowigzki w sposob doskonaty i znaczgco
wyrdznia sie w tym zakresie na tle innych pracownikéw) - warto$¢ procentowa
wyzsza niz minimalna procentowa wartos¢ premii ustalona w odniesieniu do oceny
,,bardzo dobrej”, lecz nie wiecej niz 130 %.

W przypadku, gdy pracownik uzyska ocene konhcowa: ,,ponizej wymagan” lub
,,hiezadowalajgca” — na polecenie osoby zatwierdzajgcej ocene koncowg, bezposredni
przetozony pracownika sporzadza pisemny plan naprawczy, tj. indywidualny
i dostosowany do pracownika plan poprawy jakosci jego pracy. Plan naprawczy
powinien by¢ sporzadzony na pismie i podpisany zaréwno przez bezposredniego
przetozonego, jak i pracownika.

§7
Wypetnianie ankiety dotyczgcej oceny pracowniczej odbywa sie co do zasady w systemie
informatycznym.
W sytuacjach wyjatkowych, tj. w przypadku braku dostepu lub mozliwosci wypetnienia
ankiety w systemie informatycznym - dopuszcza sie dokonanie oceny
z wykorzystaniem formularzy papierowych.

. W przypadkach wyjatkowych, gdy samoocena jest wypetniana z wykorzystaniem

formularzy papierowych, bezposredni przetozony / osoba oceniajgca wypetnia arkusz
oceny pracowniczej w systemie informatycznym w zakresie samooceny pracownika na
podstawie wypetnionej przez pracownika ankiety.

Jezeli pracownik lub bezposredni przetozony/osoba oceniajgca przy wypetnianiu ankiety
wystawia w ktorymkolwiek kryterium ocene o wartosci punktowej: 1 lub 5 - we
wskazanym polu w ankiecie nalezy poda¢ szczegotowe uzasadnienie dla kazdej takiej
oceny. W tresci uzasadnienia nalezy poda¢ konkretne powody potwierdzajgce
prawidtowos¢ wystawionej oceny - nalezy opisa¢ przykfady konkretnych zachowah lub
sytuacji potwierdzajacych zasadnos¢ wystawionej oceny.

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

Odmowa dokonania samooceny - lub przekroczenie terminu (powyzej 24h), o ktérym
mowa w ust. 5, 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 oceny koncowej. Odwotanie
wnosi sie w formie pisemnej w terminie 21 dni od daty rozmowy podsumowujgcej ocene
kierownika z pracownikiem (dzien poinformowania pracownika o ocenie koncowej)
do Komisji Odwotawczej za posrednictwem Dziatu Spraw Pracowniczych.
Komisja Odwotawcza powotywana jest przez rektora, a w jej sktad wchodzi prorektor,
dwoch przedstawicieli dyrekcji, oraz dwoch przedstawicieli roznych zwigzkéw
zawodowych dziatajacych przy Uniwersytecie, a takze przedstawiciel Dziatu Spraw
Pracowniczych.
Odwotanie, o ktéorym mowa w ust.1, powinno zawiera¢ wskazanie, z ktérg oceng
pracownik sie nie zgadza wraz z uzasadnieniem swojego stanowiska.
Komisja Odwotawcza przeprowadza rozmowe z pracownikiem i bezposrednim
przetozonym oraz - w przypadku, gdy oceniajgcym nie byt bezposredni
przetozony - osobg oceniajgca.



5. Po przeprowadzeniu rozmow, o ktérych mowa w ust. 4, Komisja Odwotawcza podejmuje
decyzje, na mocy ktorej utrzymuje zaskarzong ocene bgdz jg uchyla w catosci albo
w czesci i w tym zakresie wydaje nowg ocene. W przypadku uchylenia kwestionowanej
oceny w cafosci Komisja przekazuje sprawe do ponownej oceny. Decyzje Komisiji
Odwotawczej sg ostateczne.

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



