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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Podstawa prawna.

• § 42 ust. 1 Regulaminu Pracy w Uniwersytecie Szczecińskim.
Pracownicy niebędący nauczycielami akademickimi podlegają 

okresowej ocenie według zasad określonych w odrębnych 
przepisach obowiązujących u pracodawcy.

• Regulamin oceny okresowej pracowników niebędących 
nauczycielami akademickimi.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi

Ocena okresowa pracowników – po co ją w ogóle 
stosować?

Oceny okresowe na Uniwersytecie Szczecińskim:
• Realizowane są przy użyciu sformalizowanych narzędzi.
• Dokonywane są w oparciu o ściśle określone kryteria oceny.
• Charakteryzują się z góry określoną częstotliwością dokonywania 

oceny.
• Są przeprowadzane w oparciu o ściśle określone procedury.
• Dają możliwość odwołania się od oceny.
• Pozwalają na wykorzystanie ich do realizacji innych procesów 

zarządzania zasobami ludzkimi. 
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Czemu służy ocena okresowa?

• Sprawdzenie kompetencji zawodowych pracownika i ich 
przydatności na zajmowanym stanowisku.

• Poinformowanie pracownika, jak jego praca jest oceniana przez 
przełożonych.

• Odnotowanie i docenienie osiągnięć pracownika.
• Identyfikacja i analiza problemów występujących w 

wykonywaniu obowiązków pracowniczych.
• Rozpoznanie i eliminowanie negatywnych postaw i zachowań 

pracownika.
• Rozpoznanie potrzeb w zakresie rozwoju zawodowego 

pracownika.
• Dostarczenie informacji umożliwiających podejmowanie 

trafnych decyzji dotyczących awansów, przesunięć, zwolnień 
oraz nagród.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi

Kto podlega ocenie okresowej?

     Ocenie okresowej podlegają pracownicy niebędący 
nauczycielami akademickimi zatrudnieni w Uniwersytecie 
Szczecińskim przez okres co najmniej 12 miesięcy.



6

Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielem akademickimi.

Kto podlega ocenie okresowej?

Udział w ocenie jest obowiązkiem każdego pracownika Uczelni.

     Uchylanie się od oceny, zarówno przez ocenianego, jak 
oceniającego, stanowi naruszenie dyscypliny pracy.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielem akademickimi.

Kto dokonuje oceny okresowej?

     Oceny dokonuje bezpośredni przełożony zgodnie z 
podległością służbową określoną w „Regulaminie 
organizacyjnym Uniwersytetu Szczecińskiego”.

     Oceniający jest zobowiązany przeprowadzić ocenę 
pracownika w sposób obiektywny, rzetelny i uczciwy, 
gwarantując jej poufność.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Termin przeprowadzenia oceny okresowej.

• Oceny okresowej pracowników niebędących nauczycielami 
akademickimi dokonuje się nie rzadziej niż raz na 3 lata.

• Za przestrzeganie terminów przeprowadzenia oceny 
odpowiedzialni są przełożeni przeprowadzający te ocenę.

• Ocena okresowa obejmuje okres od 1 stycznia 2022r. do 31 
grudnia 2024.
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Tytuł

Harmonogram przeprowadzenia oceny okresowej w 2021 
roku

• 22 stycznia 2025r. – 7 lutego 2025r. – szkolenia z zakresu 
wypełniania arkusza oceny okresowej pracowników niebędących 
nauczycielami akademickimi;

• 10 lutego 2025r. – 28 lutego 2025r. -  bezpośredni przełożony 
pracownika podlegającego ocenie przekazuje ocenianemu 
pracownikowi egzemplarz arkusza oceny; pracownik potwierdza 
odbiór arkusza na liście pracowników podlegających ocenie w 
danej komórce lub jednostce organizacyjnej;

• Do dnia 5 marca 2025r. bezpośredni przełożony przekazuje do 
Działu Kadr listę pracowników podlegających ocenie; w razie 
braku potwierdzenia odbioru arkusza oceny przez pracownika, 
bezpośredni przełożony we właściwej rubryce dokonuje 
adnotacji co do przyczyny i niemożności doręczenia arkusza;

• 3 marca 2025r. – 21 marca 2025r. – bezpośredni przełożony 
przeprowadza ocenę.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Zmiana terminu sporządzenia oceny okresowej.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecności w pracy ocenianego 
pracownika w dniu, w którym przypada ta ocena, ocenę 
przeprowadza się w terminie miesiąca od dnia powrotu pracownika 
do pracy.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Zwolnienie od oceny okresowej.

• Pracownicy nowozatrudnieni, jeśli od dnia zatrudnienia do dnia 
oceny nie upłynął okres minimum 12 miesięcy.

• W sytuacji zmiany stanowiska pracy przez ocenianego 
pracownika, wiążącej się ze zmianą bezpośredniego 
przełożonego oraz zakresem jego obowiązków, ocena 
dokonywana jest w najbliższym przypadającym terminie oceny, 
jednak nie wcześniej niż po upływie 12 miesięcy od dnia 
zatrudnienia albo zmiany stanowiska pracy.

• Pracownicy, którzy powrócili do pracy po nieobecności w pracy 
trwającej minimum 1 rok, jeśli od dnia powrotu do dnia 
przeprowadzenia oceny nie upłynął okres minimum 6 miesięcy.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Zwolnienie od oceny okresowej.

• Pracownicy znajdujący się w okresie wypowiedzenia oraz 
pracownicy, z którymi stosunek pracy zostanie rozwiązany na 
mocy porozumienia stron.

• Do oceny nie wlicza się okresu usprawiedliwionej nieobecności w 
pracy trwającej powyżej roku.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Sporządzenie oceny okresowej – Arkusze oceny.

     Ocena okresowa sporządzana jest na arkuszu oceny 
stanowiącym załącznik do „Regulaminu oceny okresowej 
pracowników niebędących nauczycielami akademickimi”.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi

Arkusz oceny
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Arkusz oceny
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Kryteria oceniania

A. Przygotowanie zawodowe do wykonywania obowiązków.
B. Efektywność pracy.
C. Postawy i zachowania.
D. Umiejętność sprawowania funkcji kierowniczej.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

A. Przygotowanie zawodowe do wykonywania 
obowiązków.

• Wiedza i umiejętności zawodowe.
• Rozwój zawodowy.
• Umiejętność obsługi urządzeń technicznych i 

informatycznych. 
• Znajomość przepisów prawa wymaganych na zajmowanym 

stanowisku.



24

Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

A. Przygotowanie zawodowe do wykonywania 
obowiązków.

 Wiedza i umiejętności zawodowe – zasób wiedzy i umiejętności 
(praktycznych / technicznych) pozwalający na wywiązywanie się 
z nałożonych zadań.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

A – Przygotowanie zawodowe pracowników do 
wykonywania obowiązków

 Rozwój zawodowy – zdolność i skłonność do uczenia się, 
uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia swoich kwalifikacji w celu 
posiadania aktualnej wiedzy i odpowiednich umiejętności; 
wykazywanie zainteresowania rozwojem swoich kompetencji w 
szczególności przez samodoskonalenie, szkolenia, uczenie się od 
innych.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

A – Przygotowanie zawodowe do wykonywania 
obowiązków

 Umiejętność obsługi narzędzi lub urządzeń technicznych i 
informatycznych niezbędnych do wykonywania pracy na 
zajmowanym stanowisku – odpowiedni stopień wiedzy i 
umiejętności niezbędnych do korzystania ze sprzętu 
komputerowego, urządzeń biurowych oraz odpowiednich 
narzędzi, w tym aplikacji informatycznych.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

A – Przygotowanie zawodowe do wykonywania 
obowiązków.

 Znajomość przepisów prawa powszechnie obowiązującego i 
przepisów wewnętrznych wymaganych na zajmowanym 
stanowisku – znajomość przepisów niezbędnych do właściwej 
realizacji obowiązków; umiejętność wyszukania i zastosowania 
właściwych przepisów odpowiednio do danego rodzaju sprawy.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

B. Efektywność pracy

• Organizacja i planowanie pracy własnej 
• Jakość wykonywanej pracy 
• Terminowość 
• Samodzielność w realizacji zadań 
• Umiejętność działania pod presją czasu i w sytuacjach 

stresowych.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

B. Efektywność pracy

 Organizacja i planowanie pracy własnej – planowanie działań i 
organizacja pracy w celu wykonania zadań, umiejętność 
ustalania priorytetów, efektywne wykorzystanie czasu.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

B. Efektywność pracy

 Jakość wykonywanej pracy – rzetelne i staranne wykonywanie 
zadań zgodnie z obowiązującymi w uczelni wymaganiami.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

B. Efektywność pracy

 Samodzielność w realizacji zadań – umiejętność pracy bez 
stałego nadzoru, w tym zdolność do samodzielnego 
wyszukiwania i zdobywania informacji, formułowania wniosków i 
proponowania rozwiązań w celu wykonania zleconych zadań.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

B. Efektywność pracy

 Umiejętność działania pod presją czasu i w sytuacjach 
stresowych.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania.

• Dbałość o stanowisko pracy i powierzone mienie.
• Współpraca z przełożonym.
• Współpraca z innymi pracownikami Uczelni.
• Zaangażowanie.
• Odpowiedzialność.
• Inicjatywa, kreatywność.
• Komunikatywność.
• Kultura osobista.
• Przestrzeganie czasu pracy.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

Dbałość o stanowisko pracy i powierzone mienie.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

 Współpraca z przełożonym – wykonywanie poleceń 
przełożonych i stosunek pracownika do wydawanych poleceń, 
zachowywanie drogi służbowej.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

 Współpraca z innymi pracownikami uczelni – umiejętność 
dobrego ułożenia stosunków w miejscu pracy, harmonijna 
współpraca z innymi, zrozumienie celu i korzyści wynikających 
ze wspólnego realizowania zadań, nastawienie na partnerstwo, 
bezkonfliktowość.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

 Zaangażowanie – właściwe podejście do wykonywanych 
obowiązków, konsekwencja w realizacji zadań, podejmowanie 
nowych wyzwań, gotowość do wypełniania dodatkowych zadań i 
poleceń przełożonych.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

 Odpowiedzialność – poczucie odpowiedzialności za powierzone 
zadania; stopień, w jakim można na pracowniku polegać w 
zakresie przyjętych do realizacji zadań.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

 Inicjatywa i kreatywność – umiejętność zauważania potrzeby 
określonych działań; twórcze myślenie i inicjowanie zmian; 
udoskonalanie pracy na własnym stanowisku; umiejętność 
generowania nowych rozwiązań, pomysłów.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

 Komunikatywność – umiejętność precyzyjnego formułowania 
myśli, przedstawiania problemów, aktywne słuchanie, udzielanie 
informacji zwrotnej, efektywna komunikacja z przełożonymi, 
współpracownikami oraz otoczeniem.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

 Kultura osobista – odpowiedni sposób bycia i zachowania, takt, 
kultura językowa, schludność i estetyka wyglądu, higiena 
osobista.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

C. Postawa i zachowania

 Przestrzeganie czasu pracy – przestrzeganie ustalonych 
procedur, regulaminu pracy, czasu pracy, punktualność.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Skala oceny

5 – poziom bardzo dobry – oceniany zawsze spełniał dane 
kryterium, niejednokrotnie w sposób przewyższający oczekiwania
4 – poziom dobry – oceniany prawie zawsze spełniał dane kryterium 
w sposób odpowiadający oczekiwaniom
3 – poziom zadowalający – oceniany zazwyczaj spełniał dane 
kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom
2 – poziom niezadowalający – oceniany często nie spełniał danego 
kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Etapy sporządzenia oceny okresowej.

I. Samoocena pracownika.
II. Ocena pracownika przez bezpośredniego przełożonego
III. Rozmowa oceniająca.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Samoocena.

     Pierwszym krokiem w procesie oceny okresowej jest 
samoocena.

 
 Pracownik zgłasza się na rozmowę oceniającą z arkuszem 

oceny wypełnionym w części „Samoocena”.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Jak wypełnić kwestionariusz samooceny?

Wypełnienie kwestionariusza samooceny polega na 
zapoznaniu się z listą kryteriów oceny, opisującymi je skalami 
i zaznaczeniu poziomu, w jakim pracownik we własnej ocenie 
spełnia dane kryterium.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Ocena pracownika przez przełożonego.

     Równolegle do samooceny przebiega ocena pracownika przez 
przełożonego.

     Przełożony ocenia kompetencje podległych pracowników, co 
stanowi punkt wyjścia do rozmowy oceniającej.

     Na tym etapie samoocena i ocena przełożonego wykonywane 
są niezależnie, bez wglądu w ocenę drugiej strony.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Rozmowa oceniająca.

 Głównym elementem procesu oceniania jest rozmowa 
oceniająca.

 
 W rozmowie oceniającej uczestniczą oceniany i oceniający.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Rozmowa oceniająca.

 Istotą rozmowy oceniającej jest przekazanie pracownikowi 
informacji zwrotnej o zachowaniach i efektach pracy.

 Celem rozmowy oceniającej jest doprowadzenie do bardziej 
efektywnego wykonywania przez pracownika jego bieżących 
obowiązków.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Rozmowa oceniająca

Jak się przygotować do rozmowy oceniającej:
• Przypomnieć sobie wszystkie ważne zadania, w których brało się 

udział.
• Przygotować argumenty potwierdzające przyznaną ocenę.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Sporządzenie oceny na piśmie.

 Po odbyciu rozmowy oceniającej z pracownikiem bezpośredni 
przełożony dokonuje jej podsumowania na arkuszu oceny 
okresowej:

• przyznając oceny cząstkowe (rubryka „Uzgodnienia”) i 
określając ogólny poziom spełniania kryterium oceny przez 
ocenianego,

• przyznając ocenę POZYTYWNĄ lub NEGATYWNĄ,
• zapisując uwagi dotyczące wykonywania obowiązków 

zawodowych przez pracownika,
• zapisując wnioski kadrowe.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Przyznanie ostatecznych ocen cząstkowych.

Na tym etapie następuje przyznanie ostatecznych ocen 
cząstkowych wypracowanych w dyskusji między przełożonym 
a ocenianym pracownikiem.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Ustalenie ogólnego poziomu spełnienia kryteriów oceny 
przez pracownika.

Po przyznaniu poszczególnych ocen cząstkowych bezpośredni 
przełożony ustala ogólny poziom spełnienia kryteriów oceny 
przez pracownika:

• obliczając sumę punktów cząstkowych znajdujących się w części 
„Uzgodnienia”,

• ustalając odpowiednią kategorię oceny według skali:
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Przyznanie oceny.

 Kolejnym krokiem jest przyznanie POZYTYWNEJ lub 
NEGATYWNEJ oceny okresowej.

 Ocenę POZYTYWNĄ przyznaje się w przypadku ustalenia 
ogólnego poziomu spełnienia kryteriów oceny na poziomie 
„bardzo dobrym”, „dobrym”, albo „zadowalającym”. 

 Ocenę NEGATYWNĄ  przyznaje się w przypadku ustalenia 
ogólnego poziomu spełnienia kryteriów oceny na poziomie 
„niezadowalającym”.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Uwagi dotyczące wykonywania obowiązków służbowych 
przez pracownika.

 Kolejnym krokiem jest uzasadnienie przez przełożonego 
przyznanej oceny.
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Uwagi dotyczące wykonywania obowiązków służbowych 
przez pracownika.

 Umotywowanie przyznanej oceny stanowi informację zwrotną 
dla pracownika dotyczącą spełnienia przez pracownika 
oczekiwań bezpośredniego przełożonego.

 Informacja ta może zostać wykorzystana w takich sprawach, 
jak:

• uzyskanie precyzyjnej informacji na temat kompetencji 
pracownika przez nowego przełożonego w przypadku zmiany 
miejsca pracy,

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

• odwołanie się pracownika od wyniku oceny. 



57

Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Uwagi dotyczące wykonywania obowiązków służbowych 
przez pracownika.

 Sporządzając uzasadnienie poszczególnych ocen należy 
pamiętać, aby miało ono formę konstruktywnej informacji 
zwrotnej, która umożliwi ocenianemu pracownikowi 
dokonanie pożądanej modyfikacji sposobu wypełniania 
powierzonych obowiązków służbowych.
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Wnioski kadrowe.

Kolejnym etapem sporządzania oceny okresowej na piśmie 
jest wpisanie do arkusza wniosków kadrowych.



59

Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Wnioski kadrowe.

 Kolejne dwukrotne uzyskanie oceny negatywnej jest 
podstawą do wnioskowania o rozwiązania stosunku pracy z 
zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia, jeżeli inne 
przepisy prawa nie stanowią inaczej.
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Zakończenie procesu oceny.

 Po zakończeniu oceny okresowej na piśmie oceniający 
niezwłocznie zawiadamia ocenianego z oceną.

 Z kolei oceniany potwierdza fakt przeprowadzenia z nim 
rozmowy oceniającej, zapoznania się z oceną i wnioskami 
kadrowymi składając swój podpis na arkuszu oceny. 
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Zakończenie oceny okresowej.

 Arkusz oceny sporządza się w dwóch egzemplarzach. Jeden 
egzemplarz przekazuje się pracownikowi, a drugi przekazuje 
się do Działu Kadr celem włączenia do akt osobowych 
pracownika.

 Arkusz oceny powinien być sporządzony w formie 
podpisanego wydruku komputerowego albo czytelnego 
dokumentu wypełnionego ręcznie. Dokumenty nieczytelne 
będą zwracane przez Dział Kadr do bezpośredniego 
przełożonego, który ma obowiązek złożyć prawidłowo 
wypełniony arkusz oceny w terminie 3 dni roboczych od dnia 
otrzymania go z Działu Kadr.
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Odwołanie od wyniku oceny.

Pracownikowi przysługuje prawo odwołania się od wyniku oceny 
okresowej w terminie 14 dni od dnia zapoznania się z wynikiem oceny. 
Odwołanie wnosi się do Komisji Pojednawczej za pośrednictwem Biura 
Rektora.

 Odwołanie pracownika musi zawierać wskazanie elementów oceny, z 
którymi pracownik się nie zgadza orz szczegółowe uzasadnienie 
odwołania. Uzasadnienie powinno w szczególności zawierać opinie i 
fakty pominięte przez oceniającego przy dokonywaniu oceny.

 Komisja Pojednawcza poddaje weryfikacji wystawiona ocenę w 
obecności ocenianego pracownika i jego bezpośredniego przełożonego 
w terminie 28 dni od daty wpływu odwołania. Usprawiedliwiona 
nieobecność w pracy każdej z osób skutkuje odroczeniem posiedzenia 
Komisji w sprawie weryfikacji oceny na najbliższy możliwy termin. W 
pozostałych przypadkach nieobecność ocenianego pracownika i jego 
bezpośredniego przełożonego nie tamuje rozpoznania odwołania.
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Odwołanie od wyniku oceny.

Komisja Pojednawcza składa Rektorowi ze swojej pracy 
pisemne sprawozdanie w terminie 3 dni roboczych od dnia 
zakończenia postępowania odwoławczego.

 Rektor podejmuje decyzję o utrzymaniu w mocy lub zmianie 
oceny pracownika wystawionej przez bezpośredniego 
przełożonego. Decyzja rektora jest ostateczna.

 W terminie 3 dni roboczych po podjęciu decyzji przez 
rektora, Biuro Rektora informuje pracownika o sposobie 
rozstrzygnięcia odwołania i przekazuje do Działu Kadr akta 
sprawy celem ich włączenia do akt osobowych.

 Po wyczerpaniu procedury odwoławczej pracownikowi 
przysługuje prawo odwołania się do sądu pracy.
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Odwołanie od wyniku oceny
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Ocena okresowa pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

Odwołanie od wyniku oceny
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Dziękuję za uwagę.

Elżbieta Nowicka
audytor wewnętrzny

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