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Ocena okresowa pracownikow
niebedacych nauczycielami
akademickimi.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych.
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Ocena okresowa - czyli co?

Ocena okresowa pracownikéw to méwiac najprosciej przeglad
wynikéw pracownika w danym okresie przy pomocy arkusza
oceny oraz rozmowy oceniajacej.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.
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Podstawa prawna.

* § 42 ust. 1 Regulaminu Pracy w Uniwersytecie Szczecinskim.

Pracownicy niebedqcy nauczycielami akademickimi podlegajq
okresowej ocenie wedtug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach obowiqzujqcych u pracodawcy.

* Regulamin oceny okresowej pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.
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Ocena okresowa pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
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Ocena okresowa pracownikéw - po co ja w ogole
stosowac?

Oceny okresowe:

» Realizowane sg przy uzyciu sformalizowanych narzedzi (np.
arkuszy oceny).

« Dokonywane sg w oparciu o scisle okreslone kryteria oceny.

« Charakteryzuja sie z gory okreslong czestotliwoscig dokonywania
oceny.

« S3 przeprowadzane w oparciu o scisle okreslone procedury (np.
regulamin).

« Daja mozliwos¢ odwotania sie od oceny.

« Pozwalaja na wykorzystanie ich do realizacji innych procesow

zarzadzania zasobami ludzkimi (np. w ksztattowaniu polityki
ptacowej, nagradzania pracownikow).
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.
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Czemu stuzy ocena okresowa?

e Sprawdzenie kompetencji zawodowych pracownika i ich
przydatnosci na zajmowanym stanowisku.

« Poinformowanie pracownika, jak jego praca jest oceniana przez
przetozonych.

« Odnotowanie i docenienie osiagnie¢ pracownika.
« Identyfikacja i analiza problemow wystepujacych w
wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych.

« Rozpoznanie i eliminowanie negatywnych postaw i zachowan
pracownika.

e Rozpoznanie potrzeb w zakresie rozwoju zawodowego
pracownika.

e Dostarczenie informacji umozliwiajacych podejmowanie
trafnych decyzji dotyczacych awanséw, przesuniec¢, zwolnien
oraz nagrod.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.
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Czemu stuzy ocena okresowa?

Ocena okresowa stanowi niezbedny zatacznik do wniosku
awansowego pracownika, dla ktérego wszczeto procedure
awansowania.
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Ocena okresowa pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
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Kto podlega ocenie okresowej?

Ocenie okresowej podlegaja pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi zatrudnieni w Uniwersytecie
Szczecinskim przez okres co najmniej 12 miesiecy.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielem akademickimi.
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Kto podlega ocenie okresowej?

Poddanie sie ocenie jest obowigzkiem kazdego pracownika.

Uchylanie sie od oceny, zaréwno przez ocenianego, jak
oceniajacego, stanowi naruszenie dyscypliny pracy.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielem akademickimi.

LY

>
V)
Z
O
i
N
9
N
Vs
"
-
2
Ll
=
Z
-

Kto dokonuje oceny okresowej?

Oceny dokonuje bezposredni przetozony zgodnie z
podlegtoscia stuzbowa okreslona w ,Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu Szczecinskiego”.

Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ ocene
pracownika w sposéb obiektywny, rzetelny i uczciwy,
gwarantujac jej poufnosc.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

LY

Termin przeprowadzenia oceny okresowej.

e« Oceny okresowej pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 3 lata.

e Za przestrzeganie  termindw przeprowadzenia oceny
odpowiedzialni sg przetozeni przeprowadzajacy te ocene.

e Ocena okresowa obejmuje okres od 12 marca 2020 do 31
grudnia 2021.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielem akademickimi.
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Harmonogram przeprowadzenia oceny okresowej

e 29 listopada 2021r. - 15 grudnia 2021r. - szkolenia z zakresu
wypetniania arkusza oceny okresowej pracownikdw niebedacych
nauczycielami akademickimi;

e 15 grudnia 2021r. - 10 stycznia 2022r. - bezposredni przetozony
pracownika podlegajacego ocenie przekazuje ocenianemu
pracownikowi egzemplarz arkusza oceny; pracownik potwierdza
odbior arkusza na liscie pracownikow podlegajacych ocenie w
danej komorce lub jednostce organizacyjnej;

« Do dnia 12 stycznia 2022r. bezposredni przetozony przekazuje do
Dziatu Kadr liste pracownikdéw podlegajacych ocenie; w razie
braku potwierdzenia odbioru arkusza oceny przez pracownika,
bezposredni przetozony we wtasciwej rubryce dokonuje
adnotacji co do przyczyny i niemoznosci doreczenia arkusza;

e 11 stycznia 2022r. - 28 luty 2022r. - bezposredni przetozony
przeprowadza ocene.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Zmiana terminu sporzadzenia oceny okresowej.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego
pracownika w dniu, w ktorym przypada ta ocena, ocene
przeprowadza sie¢ w terminie 1-go miesigca od dnia powrotu
pracownika do pracy.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.
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Zwolnienie od oceny okresowej.

« Pracownicy nowozatrudnieni, jesli od dnia zatrudnienia do dnia
oceny nie uptynat okres minimum 12 miesiecy.

e W sytuacji zmiany stanowiska pracy przez ocenianego
pracownika, wiazacej sie ze zmiang bezposredniego
przetozonego oraz zakresem jego obowiazkow, ocena
dokonywana jest w najblizszym przypadajgcym terminie oceny,
jednak nie wczesniej niz po uptywie 12 miesiecy od dnia
zatrudnienia albo zmiany stanowiska pracy.

e Pracownicy, ktorzy powrodcili do pracy po nieobecnosci w pracy
trwajacej minimum 1 _rok, jesli od dnia powrotu do dnia
przeprowadzenia oceny nie uptynat okres minimum 6 miesiecy.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.
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Sporzadzenie oceny okresowej - Arkusze oceny.

Ocena okresowa sporzadzana jest na arkuszu oceny
stanowiacym zatacznik do ,Regulaminu oceny okresowej
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi”.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny.
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Zalgeznik nr 1 do zarzqdzenia nr 257/2021 Rektora Uniwers) czeciriskiego z dnia 23 li 2021 r.
adzenie w sprawie wy dzeni inu oceny ok ef 1 Sw i nauczycielami akademickimi
w Uniwersytecie Szczeciriskim
ik nr 1 do oceny ok j p kow niebedacych ielami ak w L yiecie

Szezeciriskim

Arkusz oceny okresowej

pracownikéw w Uniwersytecie Szczeciriskim

I DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA*

Imig i nazwisko pracownika

| Stanowisko

‘ Jednostka organizacyjna US

| Data objecia stanowiska

Bezposredni przetozony

! = =

Oceniany okres pracy

Wyksztatcenie:

Nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia

Zawdd, specjalnosé, tytut zawodowy, stopiert naukowy

Ukoriczone od ostatniej oceny: kursy, szkolenia, studia i inne formy ksztatcenia:

Lp. | Nazwa szk ia/kursu | Ukoriczon T'W(rakcie

! Wypetnia oceniany pracownik

15




Ocena okresowa pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Arkusz oceny
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n OCENA PRACOWNIKA (wypetnia pracownik i przetozony)
Skala oceny:

e poziom bardzo dobry — 5 pkt — oceniany zawsze spetnial dane kryterium, niejednokrotnie
w sposéb przewyiszajacy oczekiwania.

e poziom dobry — 4 pkt — oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom.

* poziom zadowalajacy — 3 pkt — oceniany zazwyczaj speiniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom.

* poziom niezadowalajacy — 2 pkt — oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom.

A. PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DO WYKONYWANIA OBOWIAZKOW

| ‘ b Liczba punktéw wg skali ocen
Lp. Kryterium ocen Samoocena Ocena 5
v Uzgodnienia
| [ ika B L
{ Wiedza | umiejetnosci zawodowe:- Zaséb wiedzy i umiejetnosci
jacy na sie z |
zadat._ . B | | S
Rozwdj zawodowy:
- Zdolnos¢ i sktonnosé do i uczenia sig, iania wiedzy oraz
2 ia swoich ifikacii w celu iadania aktualnej wiedzy
i i odpowiednich umiejetnosci. |
- Wykazywanie zainteresowania rozwojem swoich kompetencji w szczegéinoéci
l— _przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie sig od innych.). ll E | |
Umiejetno$¢ obstugi narzedzi lub urzadzeri technicznych |
i informatycznych niezb ych do wykony ja pracy na
P zajmowanym stanowisku:
-0 stopier wiedzy i i do ze spragtu
komputerowego, urzadzen biurowych oraz odpowiednich narzedzi w tym
aplikacji informatycznych.
, i yezny T E— e —
Znajomo$¢ przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego
i przepiséw wewnetrznych h na j
4. | stanowisku: |
- p prawa do wiaéciwej realizacji obowiazkéw
5 4 i i
do danego rodzaju sprawy. == = \ -
B. EFEKTYWNOSC PRACY
| Liczba punktéw wg skali ocen 4{
o Kryterium ocen Samoocena Ocena
e Gl Y ) Uzgodnienia |
P » - R
| Organizacja i planowanie pracy wiasnej:
|- dziatar | pracy w celu zadan
L - Umiejetno$¢ ustalania priorytetéw
- ie czasu. _. -
Jakos¢ wykonywanej pracy:
| - Rzetelne i staranne wykonywanie zadari 2godnie z obowiazujacymi w Uczelni
[ | wymaganiami.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.
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Arkusz oceny

[Terminowesé:
- Przestrzaganie termindw z ych zadar | czynnodci.
Samodzielno$é w realizacji zadari |
- Umiejgtnod¢ pracy bez statego nadzoru, w tym zdolnoé¢ do samodzielnego

4, wyszukiwania i zdobywania informacji

| - Umis & i i p i w celu
| wykonania zieconych zadari | |

5. Umiejetnoé¢ dziatania pod presja czasu | w sytuacjach stresowych.

3.

C. POSTAWA | ZACHOWANIA

Liczba wg skali ocen

Lp. Kryterium oceny Samoocena Ocena
Uzgodnienia
pracownika przeloionego | L

Dbatoié o stanowisko pracy | powierzone mienie | utrzymywanie
tadu i porzgdku w miejscu pracy.
Wspdtpraca z przetozonym:
2 |- ie poleceri 3 i stosunek ika do wy y
d polecen

Zachowywanie drogl
Wspétpraca z innymi pracownikami uczelni:
- Umiejetnoéé dobrego ulotenia stosunkéw w miejscu pracy.
3 Harmonijna wspdipraca z innymi.

o = ienie celu i korzyéci wynikajacych ze 2adar.

- Nastawienie na partnerstwo. |
- Bezkonfliktowose.
Zaangazowanie:
- Wiasciwe podejécie do wykonywanych obowiazkow.
| 4. - Konsekwencja w realizacji zadari.
| - Podejmowanie nowych wyzwari.

¢ do iani; zadar i paleceri p: y

5. | - Poczucie odpowiedzialnosci za powierzane zadania.
- Stopien, w jakim mozna na pracowniku polegaé w zakresie prayjetych do realizacii

1 zadari.

Inicjatywa, kreatywnosé: |
3 zeby wch dziatan.

6. | - Tworcze myslenie i inicjowanie zmian.

- Udoskonalanie pracy na wiasnym stanowisku.

5 jgtn ia nowych iqzar,

Komunikatywnosé

- [ for ia myli, s
- Aktywne sluchanie, udzielanie informacji zwrotnej. |

Ipow L {

Kultura osobista:
- Odpowiedni sposéb bycia i zachowania, takt.
8. - Kultura jezyka.

- Schludnoéé i estetyka wygladu.

- Higiena osobista.

Przestrzeganie czasu pracy: |
g - Przestrzeganie ustalonych procedur. l

- Przestrzeganie regulaminu pracy, czasu pracy.
- Punktualnosé pracownika.

D. UMIEJETNOSC SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZE) (dotyczy pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych)

| T | Liczba punktéw wg skall oce =3
| Lp. Kryterium oceny Samoocena Ocena
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny.
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| Umiejetnos$é zarzadzania pracy podlegtej jednostki: |

1. | - Umieigtnosc dokanywania podziatu pracy, planowanie realizacji zadan.

- Ustalanie priory iprzy zadani podlegtym pracownikem zgodnie z ich
kompetencjami.
Dbatosc o efektywng realizacje celéw:
- Umiejgtnos¢ ustalania celéw | sposobéw ich realizacii.
2. - Kontrola postepu w realizacji zadar.
- Delegowanie uprawnien.
- Skuteczne komunikowanie pracownikom oczekiwari dotyczacych ich pracy.
Stosunek do podwiadnych:
- Traktowanie w uczciwy i ¥ sposéb.
3. | - Nawiazywanie i podtrzymywanie dobrych relacji z podiegtymi pracownikami. |
Umiej 4

- Kultura wspélpracy.

- Zyczliwosé i kultura osobista.

Motywowanie pracownikéw:

- Motywowanie pracownikéw do osiagania skutecznosci | jakoéci pracy poprzez
zrozumiate thumaczenie zadan

4. | - Ustalanie reainych terminéw ich wykonania oraz okrelenie oczekiwanego efektu

dziatania.

- Rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownika.

- rozwoju ikéw w celu poprawy jakescl ich pracy.

| - Okredlanie potrzeb iowych i r ji h pracownikéw. )|

1. WYNIK OCENY (wypetnia przetozony)

Ostateczna liczba punktéw:
Oceniam wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przez pracownika na poziomie:
o bardzo dobrym

o dobrym

0 zadowalajgcym

O niezadowalajgcym

i przyznaje ocene:

O pozytywna®

O negatywng®

data podpis oceniajqcego
Pr icy | P icy T
Poziom zatr ienina | zatrudni na Pr s
- i iskach zatrudnieni na |
v;::un_v\:ki;\“::- innych niz obstugi stanowiskach Opis
b stanowiska kierowniczych
obstugi

2 poziom wykonywania ocbowiazkéw — bardzo dobry, dobry, zadowalajacy
3 poziom wykonywania obowigzkéw — niezadowalajacy
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny.
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[ Bardzo dobry | 81 pkt - 90 pkt [ 61 pkt—70 pkt 99 pkt — 110 pkt | ykony

| | stuzbowe w sposéb czesto przewyzszajacy

oczekiwania, w  razie  koniecznosci
j sig ykonywania  zadan
dodatkowych; w trakcie wykonywania
obowiazkéw stale spefniat wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci Il Arkusza oceny.

49 pkt — 60 pkt 77 pkt — 99 pkt Pracownik i i
stutbowe w  sposéb  odpowiadajacy
| oczekiwaniom; w trakcie wykonywania
obowiazkéw  stale  spetniat  wigkszos¢
kryteriw oceny wymienionych w czeéci Il
Arkusza oceny.

Dobry | 63 pkt— 80 pkt

Zadowalajacy 45 pkt— 62 pkt 35 pkt — 48 pkt 55 pkt — 76 pkt ykony a
stutbowych w  sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom; w trakcie wykonywania
obowiazkéw stale spetnial niektére kryteria |
oceny wymienione w czesci Il Arkusza oceny.

| = s
| Niezadowalajacy 36 pkt — 44 pkt 28 pkt — 34 pkt 44 pkt — 54 pkt Pracownik wykony

stuzbowych w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom; w trakcie wykonywania
obowigzkéw nie spetniat weale badz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci Il
Arkusza oceny. [

Uwagi oceniajacego (mocne i stabe strony, osi iecia i obszary wy j poprawy):

data podpis oceniajgcego

Pouczenie:
1. od y 2j oceny okr 2 i prac i ip ie slwod, gy
odwofania.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny.
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2. Odwoftanie sktada sie wraz z ienie do jedi j w formie pisemnej, za
| posi it Biura w 14 dni od dnia podpisania arkusza oceny przez ocenianego
| p L ie p i w 5 i iera¢ opinie i fakty pominiete przez

i przy dok oceny.
2 jed rozpatruje odwof w 28 dni od dnia jego zlozenia.
Zapoznatem/tam sie z wyniki oceny okr j. Jestem iad y/a prawa do wniesienia

od oceny j, 0 czym n/am y/a. [

data i podpis pracownika

IV. STANOWISKO PRACOWNIKA DOTYCZACE OCENY (wypetnia pracownik):

Opinia pracownika na temat oceny dokonanej przez przetozonego oraz wynikajgcych z niej wnioskéw.

data i podpis pracownika

V. INFORMACJE DODATKOWE (wypetnia pr ik - dobr Inie)

Czy istniejq umiejetnoséci,, ktérych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych? Jesli tak, prosze je wymienic i wskazaé sposéb, w jaki mozna je zdobyé¢.

Czy uwaza Pani / Pan, ze Pani / Pana kompetencje (wyksztatcenie, umiejetnosci, do$wiadczenie) sa
wykorzystywane na zajmowanym stanowisku pracy w Uniwersytecie Szczeciriskim?
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.
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Arkusz oceny

Czy jest jakis zakres pracy, z ktérymi Pani / Pan sobie nie radzi? Jezeli tak, prosze wskazaé, czy potrzebne
s3 Pani / Panu dodatkowe szkolenia, pomoc wspéipracownikéw?

Jak ocenia Pani / Pan swoje wyniki pracy? Dlaczego?

Myélac o pracy w Uniwersytecie Szczeciniskim w przysztoéci, w jakim dziale lub na jakim stanowisku
chciataby Pani / chciatby Pan pr ? Czy wy ga to zdobycia nowych kwalifikacji? Jezeli tak, to
jakich?

V1. WNOSKI KADROWE (wypetnia oceniajacy)

Biorgc pod uwage oceng poszczegélnych kryteribw oraz oceng a, L m za e:

1. [0 pozostawié pracownika na zajmowanym stanowisku

2. O przesungé / awansowac na inne star

3. [ natozy¢ na pracownika obowigzek:

a) [ poprawy efektywnosci pracy w zakresie

b) O podniesienia / uzt ieni ikacji w zakr

c) ] inne

4. O podda¢ pracownika ocenie
a) [0 w terminie kolejnej oceny okresowej

b) [ w terminie do...

data podpis oceniajqcego
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Arkusz oceny

Vil. WERYFIKACJA OCENY — WYPELNIA KOMISIA POJEDNAWCZA (w przypadku odwotania sig
ocenianego pracownika od wynikéw oceny)

Komisja rekomenduje podtrzymanie oceny / Komisja rekomenduje zmiang oceny* (*niepotrzebne
skreslic).

Uzasadnienie:.

data podpisy cztonkdow Komisji Pojednawczej
Vill. DECYZJA REKTORA (w przypadku odwotania sig ocenianego pracownika od wynikéw oceny)

Podtrzymuje ocene / Zmieniam ocene na i
(*niepotrzebne skreslic)

data podpis Rektora
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Kryteria oceniania

Przygotowanie zawodowe do wykonywania obowigzkoéw.
Efektywnosc¢ pracy.

Postawy i zachowania.

Umiejetnos¢ sprawowania funkcji kierowniczej.

c0ow>
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A. Przygotowanie zawodowe do wykonywania
obowigzkow.

« Wiedza i umiejetnosci zawodowe.
« Rozwéj zawodowy.

« Umiejetnosé obstugi urzadzen technicznych i
informatycznych.

e« Znajomos$¢ przepisOw prawa wymaganych na zajmowanym
stanowisku.
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A. Przygotowanie zawodowe do wykonywania
obowigzkow.

Wiedza i umiejetnosci zawodowe - zasob wiedzy i umiejetnosci
(praktycznych / technicznych) pozwalajacy na wywiazywanie sie
Z natozonych zadan.
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A - Przygotowanie zawodowe pracownikéw do
wykonywania obowigzkow

Rozw6j zawodowy - zdolnosc i sktonnos¢ do uczenia sie,
uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia swoich kwalifikacji w celu
posiadania aktualnej wiedzy i odpowiednich umiejetnosci;
wykazywanie zainteresowania rozwojem swoich kompetencji w
szczegolnosci przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie sie od
innych.
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A - Przygotowanie zawodowe do wykonywania
obowigzkoéw

Umiejetnos¢ obstugi narzedzi lub urzadzen technicznych i
informatycznych niezbednych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku - odpowiedni stopien wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego, urzadzen biurowych oraz odpowiednich
narzedzi, w tym aplikacji informatycznych.
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A - Przygotowanie zawodowe do wykonywania
obowigzkoéw.

Znajomos¢ przepisoOw prawa powszechnie obowigzujacego i
przepisow wewnetrznych wymaganych na zajmowanym
stanowisku - znajomosc przepisow niezbednych do wtasciwej
realizacji obowigzkdw; umiejetnos¢ wyszukania i zastosowania
wtasciwych przepisow odpowiednio do danego rodzaju sprawy.
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B. Efektywnos¢ pracy

« Organizacja i planowanie pracy wtasnej

o Jakos$¢ wykonywanej pracy

e Terminowos¢

« Samodzielnos$é¢ w realizacji zadan

« Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i w sytuacjach
stresowych.
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B. Efektywnos¢ pracy

Organizacja i planowanie pracy wtasnej - planowanie dziatan i
organizacja pracy w celu wykonania zadan, umiejetnosc¢
ustalania priorytetdw, efektywne wykorzystanie czasu.
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B. Efektywnos¢ pracy

Jakos¢ wykonywanej pracy - rzetelne i staranne wykonywanie
zadan zgodnie z obowigzujacymi w uczelni wymaganiami.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

B. Efektywnos¢ pracy

Samodzielno$¢ w realizacji zadan - umiejetnos¢ pracy bez
statego nadzoru, w tym zdolnos¢ do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconych zadan.
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B. Efektywnos¢ pracy

Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i w sytuacjach
stresowych.
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C. Postawa i zachowania.

« Dbatos$é¢ o stanowisko pracy i powierzone mienie.
« Wspoétpraca z przetozonym.

« Wspétpraca z innymi pracownikami Uczelni.

« Zaangazowanie.

 Odpowiedzialnosé.

« Inicjatywa, kreatywnosc¢.

« Komunikatywnosc.

e Kultura osobista.

e Przestrzeganie czasu pracy.
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C. Postawa i zachowania

Dbatos$¢ o stanowisko pracy i powierzone mienie.
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C. Postawa i zachowania

Wspotpraca z przetozonym - wykonywanie polecen
przetozonych i stosunek pracownika do wydawanych polecen,
zachowywanie drogi stuzbowej.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

Wspoétpraca z innymi pracownikami uczelni - umiejetnosc
dobrego utozenia stosunkdow w miejscu pracy, harmonijna
wspotpraca z innymi, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych
ze wspolnego realizowania zadan, nastawienie na partnerstwo,
bezkonfliktowosc.
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C. Postawa i zachowania

Zaangazowanie - wtasciwe podejscie do wykonywanych
obowiagzkow, konsekwencja w realizacji zadan, podejmowanie
nowych wyzwan, gotowos¢ do wypetniania dodatkowych zadan i
polecen przetozonych.
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C. Postawa i zachowania

Odpowiedzialnos$¢ - poczucie odpowiedzialnosci za powierzone
zadania; stopien, w jakim mozna na pracowniku polegaé w
zakresie przyjetych do realizacji zadan.
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C. Postawa i zachowania

Inicjatywa i kreatywnos¢ - umiejetnos¢ zauwazania potrzeby
okreslonych dziatan; tworcze myslenie i inicjowanie zmian;
udoskonalanie pracy na wtasnym stanowisku; umiejetnosc
generowania nowych rozwigzan, pomystow.
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C. Postawa i zachowania

Komunikatywno$¢ - umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania
mysli, przedstawiania problemow, aktywne stuchanie, udzielanie
informacji zwrotnej, efektywna komunikacja z przetozonymi,
wspotpracownikami oraz otoczeniem.
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C. Postawa i zachowania

Kultura osobista - odpowiedni sposob bycia i zachowania, takt,
kultura jezykowa, schludnos¢ i estetyka wygladu, higiena
osobista.
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C. Postawa i zachowania

Przestrzeganie czasu pracy - przestrzeganie ustalonych
procedur, regulaminu pracy, czasu pracy, punktualnosc.
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D. Umiejetnos¢ sprawowania funkcji kierowniczej

« Umiejetnos¢ zarzadzania praca podlegtej jednostki.
« Dbatos¢ o efektywna realizacje celéw.

e Stosunek do podwtadnych.

 Motywowanie pracownikow.
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D. Umiejetnos¢ sprawowania funkcji kierowniczej

Umiejetnos¢ zarzadzania praca podlegtej jednostki -
umiejetnos¢ dokonywania podziatu pracy, planowanie realizacji
zadan, ustalanie priorytetow i przydzielanie zadan podlegtym
pracownikom.
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D. Umiejetnos¢ sprawowania funkcji kierowniczej

Dbatos¢ o efektywna realizacje celow - umiejetnos¢ ustalania
celow i sposobdow ich realizacji, kontrola postepu w realizacji
zadan, delegowanie uprawnien, skuteczne komunikowanie
pracownikom oczekiwan dotyczacych ich pracy.
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D. Umiejetnos¢ sprawowania funkcji kierowniczej

Stosunek do podwtadnych - traktowanie pracownikow w
uczciwy i bezstronny sposob, nawiazywanie i podtrzymywanie
dobrych realizacji z podlegtymi pracownikami, umiejetnosc
rozwigzywania konfliktow, kultura wspotpracy, zyczliwos¢ i
kultura osobista.
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D. Umiejetnos¢ sprawowania funkcji kierowniczej

Motywowanie pracownikow - motywowanie pracownikow do
osiggania skutecznosci i jakosci pracy poprzez zrozumiate
ttumaczenie zadan, ustalanie realnych terminow ich wykonania
oraz okres$lanie oczekiwanego efektu dziatania; rozpoznawanie
mocnych i stabych stron pracownika, wspieranie rozwoju
pracownikow w celu poprawy jakosci ich pracy, okresSlanie
potrzeb szkoleniowych i rozwojowych.
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Skala oceny

5 - poziom bardzo dobry - oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajqcy oczekiwania

4 - poziom dobry - oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom

3 - poziom zadowalajacy - oceniany zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom

2 - poziom niezadowalajacy - oceniany czesto nie spetniat danego
kryterium w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom
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Etapy sporzadzenia oceny okresowej.

|. Samoocena pracownika.
ll. Ocena pracownika przez bezposredniego przetozonego
[ll. Rozmowa oceniajaca.
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Samoocena.

Pierwszym krokiem w procesie oceny okresowej jest
samoocena.

Pracownik zgtasza sie na rozmowe oceniajaca z arkuszem
oceny wypetnionym w czesci ,,Samoocena”.
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Jak wypetni¢ kwestionariusz samooceny?

Wypetnienie  kwestionariusza samooceny polega na
zapoznaniu sie z lista kryteriow oceny, opisujagcymi je skalami
i zaznaczeniu poziomu, w jakim pracownik we wtasnej ocenie
spetnia dane kryterium.

Liczba punktow wg skali ocen

Lp. Kryterium oceny Samoocena Ocena

i A Uzgodnienia
pracownika przetozonego

Wiedza i umiejetnosci zawodowe (Zaséb wiedzy i umiejetnosci
1 (praktycznych / technicznych) pozwalajagcy na wywigzywanie sie z natozonych
zadan.

Rozwdj zawodowy (zdolnosé i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze i
2, odpowiednie umiejetnosci. Wykazywanie zainteresowania rozwojem swoich
kompetencji w szczegdlnosci przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie sie od

innych.)
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych i informatycznych
3 (Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
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komputerowego, urzadzen biurowych oraz odpowiednich narzedzi (aplikacji)
informatycznych.)

Znajomos¢ przepiséw prawa wymaganych na zajmowanym
4 stanowisku (Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wilasciwej realizacji
obowigzkdw. Umiejetnos¢ wyszukania i zastosowania wiasciwych przepisow
odpowiednio do rodzaju sprawy.)
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Ocena pracownika przez przetozonego.

Réwnolegle do samooceny przebiega ocena pracownika przez
przetozonego.

Przetozony ocenia kompetencje podlegtych pracownikéw, co
stanowi punkt wyjscia do rozmowy oceniajacej.

Na tym etapie samoocena i ocena przetozonego wykonywane
sq niezaleznie, bez wgladu w ocene drugiej strony.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Ocena pracownika przez przetozonego.

Dokonanie oceny przez przetozonego polega na zapoznaniu
sie z lista kryteribw oceny, opisujacymi je skalami i
zaznaczeniu poziomu, w jakim pracownik w ocenie
przetozonego spetnia dane kryterium.

Lp.

Liczba punktow wg skali ocen

Kryterium oceny Samoocena Ocena
pracownika przetozonego

Uzgodnienia

Wiedza i umiejetnosci zawodowe (Zaséb wiedzy i umiejetnosci
(praktycznych / technicznych) pozwalajagcy na wywigzywanie sie z natozonych
zadan.

Rozwdj zawodowy (zdolnosé i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze i
odpowiednie umiejetnosci. Wykazywanie zainteresowania rozwojem swoich
kompetencji w szczegdlnosci przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie sie od
innych.)

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych i informatycznych
(Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego, urzadzen biurowych oraz odpowiednich narzedzi (aplikacji)
informatycznych.)

Znajomos¢ przepiséw prawa wymaganych na zajmowanym
stanowisku (Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wilasciwej realizacji
obowigzkdw. Umiejetnos¢ wyszukania i zastosowania wiasciwych przepisow
odpowiednio do rodzaju sprawy.)
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Rozmowa oceniajaca.

Gtéwnym elementem procesu oceniania jest rozmowa
oceniajaca.

W rozmowie oceniajgcej uczestniczg oceniany i oceniajacy.

s
2.
m
e A
[
\;r

f::u A
Sk 13

%

m

3l
7

55




Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

LY

>
V)
Z
O
i
N
9
N
Vs
"
-
2
Ll
=
Z
-

Rozmowa oceniajaca.

Istota rozmowy oceniajacej jest przekazanie pracownikowi
informacji zwrotnej o zachowaniach i efektach pracy.

Celem rozmowy oceniajacej jest doprowadzenie do bardziej
efektywnego wykonywania przez pracownika jego biezacych
obowiazkow.
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Rozmowa oceniajaca

Watpliwosci, jakie moga sie pojawi¢ przed rozmowa oceniajaca.

o Jak dtugo powinna trwac rozmowa oceniajaca?

« Czy mozna rozmowe podzieli¢ na czesci (np. dzisiaj
porozmawiamy godzine, a gdy zabraknie czasu porozmawiamy
jutro)?

e Mam 4 pracownikéw - czy przeprowadzi¢ wszystkie rozmowy
jednego dnia, czy tez kazda innego dnia?

« Czy po wystuchaniu opinii pracownika moge zmienic¢ swoja
ocene?

« Co zrobi¢, gdy nie moge dojs¢ do porozumienia z pracownikiem
w sprawie jednego kryterium? Czy to oznacza, ze mam mu
zaproponowac skorzystanie z procedury odwotawczej?
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Sporzadzenie oceny na pismie.

Po odbyciu rozmowy oceniajacej z pracownikiem bezposredni
przetozony dokonuje jej podsumowania na arkuszu oceny
okresowej:

przyznajac oceny czastkowe (rubryka ,,Uzgodnienia”) i
okreslajac ogolny poziom spetniania kryterium oceny przez
ocenianego,

przyznajac ocene POZYTYWNA lub NEGATYWNA,
zapisujac uwagi dotyczace wykonywania obowiazkow
zawodowych przez pracownika,

zapisujac wnioski kadrowe.
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Przyznanie ostatecznych ocen czastkowych.

Na tym etapie nastepuje przyznanie ostatecznych ocen
czastkowych wypracowanych w dyskusji miedzy przetozonym

a ocenianym pracownikiem.
Liczba punktow wg skali ocen

Lp. Kryterium oceny Samoocena Ocena

, : Uzgodnienia
pracownika | przefozonego

Wiedza i umiejetnosci zawodowe (Zash wiedzy i umiejetnosci
1. | (praktycznych / technicznych) pozwalajacy na wywiazywanie sie z nafozonych
zadan.

Rozw0j zawodowy (zdolnos¢ i skonnos¢ do uczena sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze i
2. | odpowiednie umiejetnosci. Wykazywanie zainteresowania rozwojem swoich
kompetencji w szczegdlnosci przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie sie od
innych.)

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych i informatycznych
3 (Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
" | komputerowego, urzadzen biurowych oraz odpowiednich narzedzi (aplikacji)
informatycznych.)
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ZnajomosC przepisOw prawa wymaganych na zajmowanym
4 stanowisku (Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwej realizacji

obowigzkw. Umiejetnos¢ wyszukania i zastosowania wiasciwych przepisow
odpowiednio do rodzaju sprawy.)

59




LY

>
V)
Z
O
i
N
9
N
Vs
"
-
2
Ll
=
Z
-

Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Ustalenie ogbélnego poziomu spetnienia kryteriow oceny

przez pracownika.

Po przyznaniu poszczegélnych ocen czastkowych bezposredni
przetozony ustala ogélny poziom spetnienia kryteriow oceny
przez pracownika:

« obliczajac sume punktow czastkowych znajdujacych sie w czesci
,Uzgodnienia”,
« ustalajac odpowiednig kategorie oceny wedtug skali:

Bardzo dobry 81 pkt - 90 pkt 61 pkt — 70 pkt 99 pkt — 110 pkt Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki
stuzbowe w sposéb czesto przewyiszajacy
oczekiwania, w razie koniecznosci
podejmowat  sie  wykonywania  zadar
dodatkowych; w trakcie wykonywania
obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci |l Arkusza oceny.

Dobry 63 pkt — 80 pkt 49 pkt — 60 pkt 77 pkt — 99 pkt Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki
stuzbowe w  sposéb  odpowiadajacy
oczekiwaniom; w trakcie wykonywania
obowigzkéw  stale  spetniat  wiekszosc¢
kryteriéw oceny wymienionych w czesci |l
Arkusza oceny.

Zadowalajacy 45 pkt - 62 pkt 35 pkt — 48 pkt 55 pkt — 76 pkt Pracownik wykonywal wiekszos$¢ obowigzkéw
sfuzbowych w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom; w trakcie wykonywania
obowigzkdw stale spetniat niektére kryteria
oceny wymienione w czesci Il Arkusza oceny.

Niezadowalajacy 36 pkt—44 pkt 28 pkt — 34 pkt 44 pkt — 54 pkt Pracownik wykonywat wigkszoé¢ obowigzkéw
stuzbowych w sposéb nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom; w trakcie wykonywania
obowigzkdw nie spetniat weaie badi spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci Il
Arkusza oceny.
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Przyznanie oceny.

Kolejnym krokiem jest przyznanie POZYTYWNEJ Ilub
NEGATYWNEJ oceny okresowej.

Ocene POZYTYWNA przyznaje sie w przypadku ustalenia
ogolnego poziomu spetnienia kryteridw oceny na poziomie
,bardzo dobrym”, ,,dobrym”, albo ,,zadowalajacym”.

Ocene NEGATYWNA przyznaje sie w przypadku ustalenia
ogélnego poziomu spetnienia kryteridw oceny na poziomie
,hiezadowalajacym”.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Uwagi dotyczace wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez pracownika.

Kolejnym krokiem jest uzasadnienie przez przetozonego
przyznanej oceny.

Uwagi oceniajgcego (mocne i stabe strony, osiggniecia i obszary wymagajgce poprawy):

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

data podpis oceniajgcego
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Uwagi dotyczace wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez pracownika.

Umotywowanie przyznanej oceny stanowi informacje zwrotna
dla pracownika dotyczaca spetnienia przez pracownika
oczekiwan bezposredniego przetozonego.

Informacja ta moze zosta¢ wykorzystana w takich sprawach,
jak:

e uzyskanie precyzyjnej informacji na temat kompetencji
pracownika przez nowego przetozonego w przypadku zmiany
miejsca pracy,

e uzasadnienie podejmowanych decyzji kadrowych (np. zwolnienie
lub nagrodzenie pracownika),

e odwotanie sie pracownika od wyniku oceny.
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Uwagi dotyczace wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez pracownika.

Sporzadzajac uzasadnienie poszczegélnych ocen nalezy
pamieta¢, aby miato ono forme konstruktywnej informacji
zwrotnej, ktora umozliwi ocenianemu pracownikowi
dokonanie pozadanej modyfikacji sposobu wypetniania
powierzonych obowiazkéw stuzbowych.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Whnioski kadrowe.

Kolejnym etapem sporzadzania oceny okresowej na pismie
jest wpisanie do arkusza wnioskéw kadrowych.

Iv. WNOSKI KADROWE — WYPEENIA OCENIAJACY
Biorgc pod uwage ocene poszczegdlnych kryteriéw oraz ocene catosciowag uwazam za wskazane:
1. O pozostawi¢ pracownika na zajmowanym stanowisku
2. [ przesungé / awansowacd Na inNe STANOWISKO .....cceereeeeeuercverneieensesesesesesesseesesssesssssesssssssssessseses
3. [0 natozy¢ na pracownika obowigzek:
a) LI poprawsy efektyWhoSEl pracy W ZaKIBEIE «isicsmsosesimsimneineisonisisisisisss it avsivisssss
b) J podniesienia / uzupetnienia kwalifikacji W ZaKreSie.........ou.urvreremsrunresensssunesssssssessssesunsess
LY I S ciimimerimsamiesisssiiton Rt i o bt e R Al T RO s NS
4. [J podda¢ pracownika ocenie
a) [J w terminie kolejnej oceny okresowej

b) [ w terminie do...

65



Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

LY

>
V)
Z
O
i
N
9
N
Vs
"
-
2
Ll
=
Z
-

Whnioski kadrowe.

Kolejne dwukrotne uzyskanie oceny negatywnej jest
podstawa do wnioskowania o rozwigzania stosunku pracy z
zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia, jezeli inne
przepisy prawa nie stanowia inaczej.
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Zakonczenie procesu oceny.

Po zakonczeniu oceny okresowej na piSmie oceniajacy
niezwtocznie zawiadamia ocenianego z ocena.

Z kolei oceniany potwierdza fakt przeprowadzenia z nim
rozmowy oceniajacej, zapoznania sie z oceng i wnioskami
kadrowymi sktadajac swéj podpis na arkuszu oceny.
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Zakonczenie oceny okresowej.

Arkusz oceny sporzadza sie w dwéch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz przekazuje sie pracownikowi, a drugi przekazuje
sie do Dziatu Kadr celem wtaczenia do akt osobowych
pracownika.

Arkusz oceny powinien by¢ sporzadzony w formie
podpisanego wydruku komputerowego albo czytelnego
dokumentu wypetnionego recznie. Dokumenty nieczytelne
beda zwracane przez Dziat Kadr do bezposredniego
przetozonego, ktéry ma obowigzek ztozyé prawidtowo
wypetniony arkusz oceny w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania go z Dziatu Kadr.
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Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

Odwotanie od wyniku oceny.

Pracownikowi przystuguje prawo odwotania sie od wyniku oceny
okresowej w terminie 14 dni od dnia zapoznania sie z wynikiem oceny.
Odwotanie wnosi sie do Komisji Pojednawczej za posrednictwem Biura
Rektora.

Odwotanie pracownika musi zawiera¢ wskazanie elementow oceny, z
ktorymi pracownik sie nie zgadza orz szczegoétowe uzasadnienie
odwotania. Uzasadnienie powinno w szczeg6lnosci zawiera¢ opinie i
fakty pominiete przez oceniajacego przy dokonywaniu oceny.

Komisja Pojednawcza poddaje weryfikacji wystawiona ocene w
obecnosci ocenianego pracownika i jego bezposredniego przetozonego
w terminie 28 dni od daty wptywu odwotania. Usprawiedliwiona
nieobecnos¢ w pracy kazdej z osé6b skutkuje odroczeniem posiedzenia
Komisji w sprawie weryfikacji oceny na najblizszy mozliwy termin. W
pozostatych przypadkach nieobecno$¢ ocenianego pracownika i jego
bezposredniego przetozonego nie tamuje rozpoznania odwotania.

69



Ocena okresowa pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

LY

>
V)
Z
O
i
N
9
N
Vs
"
-
2
Ll
=
Z
-

Odwotanie od wyniku oceny.

Komisja Pojednawcza sktada Rektorowi ze swojej pracy
pisemne sprawozdanie w terminie 3 dni roboczych od dnia
zakonczenia postepowania odwotawczego.

Rektor niezwtocznie podejmuje decyzje o utrzymaniu w
mocy lub zmianie oceny pracownika wystawionej przez
bezposredniego  przetozonego. Decyzja rektora jest
ostateczna.

W terminie 3 dni roboczych po podjeciu decyzji przez
rektora, Biuro Rektora informuje pracownika o sposobie
rozstrzygniecia odwotania i przekazuje do Dziatu Kadr akta
sprawy celem ich wtaczenia do akt osobowych.
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Odwotanie od wyniku oceny

Zalgeznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 257/2021 Rektora Uniwersytetu Szczecitiskiego = dnia 23 listopada 2021 r. zmieniajgeego
w oceny okresowej edgcy zycield

znik
zeciriskim

oceny okresowej ) ) w U

Sz

‘Wz6ér odwolania pracownika od oceny okresowej

miejscowos¢, data

Komisja Pojednawcza

za poSrednictwem Biura Rektora

ODWOLANIE PRACOWNIKA OD OCENY OKRESOWEJ

‘Wnoszg¢ odwolanie od oceny okresowej za okres od ............ do i, , na stanowisku
PRBEYY susvesanssasassnnrassass (nazwa 2 i pracy) dok j przez mojego
bezposredniego PrzeloZONego .....ccveeereeinieeetenienreerieiiesiceeeseneneresessanisasasesanson (imig
i Wi § ze iem s s 2 go), 0 ktorej zostatam/lem

poinformowany w dniu ...........

Oswiadczam, Ze nie zgadzam si¢ z dokonang oceng okresowa w calosci/w czesci*

(nalezy  wskazaé,  z  ktorymi  clementami  oceny  pracownik  si¢  nmie  zgadza):
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Odwotanie od wyniku oceny

Uzasadnienie

Nie zgadzam si¢ z dokonang oceng okresowa w calodci/w czesci*, poniewaz:

* niepotrzebne skreslic
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Dziekuje za uwage.

Elzbieta Nowicka
audytor wewnetrzny
Tel. 91 444 11 24
e-mail: elzbieta.nowicka@usz.edu.pl
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