Zarzadzenie Nr 5/2014
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 21 stycznia 2014 r.

wprowadzajace Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z pdzniejszymi zmianami) oraz § 4
Regulaminu Organizacyjnego Administracji Uniwersytetu Wroctawskiego zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
niebedgcych nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Wroctawskiego stanowigcy
Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A8

prof. dr hab. ek Bojarski
REKTOR



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 5/2014
z dnia 21 stycznia 2014 r.

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Wrocfawskiego

g1
Zasady podstawowe

System oceny pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi jest
instrumentem realizacji polityki personalnej w Uniwersytecie Wroctawskim, majgcym
umozliwi¢ prawidtowe wykorzystanie potencjatu tej grupy pracownikéw dla realizacji
misji Uniwersytetu Wroctawskiego oraz identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego
rozwoju zawodowego pracownikéw.
Zadaniem oceny jest okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym
stanowisku oraz dostarczanie informacji umozliwiajacych podejmowanie trafnych
decyzji dotyczacych awansow, wynagradzania i premiowania.
System ocen ma charakter:

1) powszechny

2) okresowy

3) jawny

4) obiektywny
Oceniajacy (przetozony) zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene w sposdéb rzetelny,
uczciwy i obiektywny.
Oceniany (pracownik) zobowigzany jest niezwtocznie wdrozy¢ zalecenia oceniajacego,
sformutowane podczas oceny w zakresie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji
zadan.

§2
Przedmiot i cel oceny okresowej

Ocenie podlegajg w szczegdlnosci: kwalifikacje zawodowe pracownika, sposob
i jakos¢ pracy, wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkdéw, potencjat rozwojowy,
umiejetnosci i postawy.
Ocena pracownika ma na celu:
1) poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca przez przetozonych,
2) wskazanie i omdwienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiggniec
i zwrdcenie uwagi na obszary wymagajace poprawy,
3) zidentyfikowanie i analize ewentualnych probleméw w wykonywaniu
obowigzkdéw pracowniczych,
4) wymiane pogladow miedzy pracownikiem i jego przetozonym odnosnie
mozliwosci rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy zawodowej,
5) uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen.
Oceny okresowe wptywajg na:
1) wysokos$¢ wynagrodzenia,
2) awanse,
3) premie uznaniowa.



§ 3
Termin i przebieg oceny

Pracownik podlega ocenie raz na 3 lata, z zastrzezeniem § 5, lub na whniosek
kierownika jednostki organizacyjnej/komaorki administracyjnej.
W przypadku uzyskania przez pracownika oceny niedostatecznej, nastepna ocena
przeprowadzana jest za rok.
Ocene przeprowadza sie w okresie od 1 wrzesnia do 31 pazdziernika.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania
oceny, ocena powinna zosta¢ przeprowadzona w ciggu 30 dni od dnia jego powrotu
do pracy.

. Ocena obejmuje okres od dnia ostatniej oceny do dnia biezacej oceny.

. Arkusz oceny przechowywany jest w jednostce organizacyjnej/komodrce
administracyjnej ocenianego.
Kierownicy jednostek organizacyjnych/komoérek administracyjnych przekazujg wyniki
oceny w formie wykazu do Dziatu Kadr do dnia 10 listopada.

§4
Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie oceny

Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby ocenianej.

W przypadku, gdy liczba zatrudnionych w jednostce organizacyjnej/komorce
administracyjnej przekracza 30 osdéb, bezposredni przetozony moze upowazni¢ inng
osobe do przeprowadzenia oceny.

Za przestrzeganie termindéw oceny odpowiedzialni sg przetozeni przeprowadzajacy
ocene.

§5
Ocena pracownikéw nowozatrudnionych i przeniesionych

Nowozatrudnieni pracownicy podlegajg pierwszej ocenie po okresie prébnym, przed
podjeciem decyzji o dalszym zatrudnieniu.

Pracownicy nowozatrudnieni, ktorzy podlegali ocenie w zwigzku z zakonczeniem
okresu probnego, podlegajg pierwszej ocenie okresowej w nastepnym roku
kalendarzowym.

Pracownicy przeniesieni do innej jednostki organizacyjnej/komoérki administracyjnej,
podlegajg ocenie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od momentu przeniesienia.

§6
Kryteria oceny

Ustala sie nastepujace kryteria oceny pracownikow:
1) kwalifikacje,

2) realizacja obowigzkéw stuzbowych,

3) zdolnosci i umiejetnosci,

4) postawy.

8§7
Skala ocen

1. Skala ocen jest pieciostopniowa: wyrdzniajgca, bardzo dobra, dobra, dostateczna,
niedostateczna.



2. Ocenie wyrodzniajacej przypisano 5 punktow, bardzo dobrej 4 punkty, dobrej 3
punkty, dostatecznej 2 punkty, niedostatecznej 1 punkt.

§8
Tryb dokonywania oceny

Ocena okresowa powinna by¢ przeprowadzona w ciggu 30 dni od dnia rozpoczecia
oceny.

Wzér arkusza okresowej oceny stanowi zatacznik do Regulaminu.

Pracownik wypetnia czes¢ I arkusza ,,Dane dotyczace ocenianego pracownika”,
i nastepnie przekazuje go przetozonemu.

Przetozony wypetnia czeéé¢ II ,,Ocena pracownika”, czes¢ II1 ,Wynik oceny”,
czes¢ IV ,,Whnioski koncowe”.

Przetozony dokonuje oceny wedtug wskazanych kryteridw, a nastepnie informuje
pracownika o swoich oczekiwaniach odnosnie sposobu realizacji zadan pracowniczych,
podkresla pozytywne zachowania pracownika, wskazuje zachowania negatywne oraz
analizuje zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika, ktore nastgpity
w stosunku do poprzedniego okresu oceny.

Oceniajacy oblicza sume punktéw czastkowych i na tej podstawie ustala wynik oceny.
Oceniajacy formutuje wnioski i zalecenia co do utrzymania lub poprawy ocenianych
obszaréw oraz wnioski co do rozwoju zawodowego i zastrzezen odnosnie pracownika.

Oceniany ma mozliwo$¢ odniesienia sie do uwag oceniajgcego, wyjasnienia swojego
stanowiska oraz uzyskania informacji odnosnie sposobu poprawy i doskonalenia
realizacji zadan.

Oceniany potwierdza podpisem zapoznanie sie z ocena.

8§9
Procedura odwotawcza

Pracownik ma prawo odwota¢ sie od wyniku oceny w ciggu 7 dni od daty zapoznania
sie z ocena.

Pracownik odwotuje sie na pismie do Rektora, Prorektora, Kanclerza, Dziekana, w
zaleznosci od podporzadkowania organizacyjnego.

Odwotanie pracownika powinno zawiera¢ wynik oceny, z ktdérg pracownik sie nie
zgadza oraz szczegotowy opis przyczyn wniesienia odwotania.

Odwotanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni od daty jego wptywu na pismie.
Rozpatrujacy odwotanie utrzymuje ocene w mocy lub podejmuje decyzje o
przeprowadzeniu ponownej oceny, w ktorej uczestniczy. Wynik ponownej oceny jest
ostateczny.

§ 10
Skutki oceny

1. Z pracownikiem, ktory otrzymat dwie kolejne oceny niedostateczne, rozwigzywany
jest stosunek pracy, z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.

2. Pracownik, ktory otrzymat ocene dostateczng nie otrzymuje premii uznaniowej przez
okres 6 miesiecy.

3. Pracownik, ktory otrzymat ocene niedostateczng nie otrzymuje premii uznaniowej
przez okres 12 miesiecy.

4. Pracownicy, ktérzy otrzymujg ocene wyrdzniajacg lub bardzo dobrg, majq
pierwszenstwo w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe oraz otrzymuijq
premie uznaniowg zgodnie z regulaminem premiowania.



Zatacznik
do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
UNIWERSYTETU WROCLAWSKIEGO

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika — wypetnia pracownik

Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imie

Jednostka organizacyjna /
komorka administracyjna

Zajmowane stanowisko

Wyksztatcenie: (zakredli¢ wtasciwe)

podstawowe; gimnazjalne; zasadnicze zawodowe;

Staz pracy ogdtem:

Srednie;

wyzsze (w tym licencjat)

Wyksztatcenie uzupetniajace zdobyte w okresie od ostatniej oceny: kursy, szkolenia, specjalne

uprawnienia, szkoty, studia podyplomowe i inne:

Lp.

Nazwa / zakres




Stopien znajomosci jezykow obcych (wypetnié, jesli dotyczy):

(wtasciwe zakreslic)

poczatkujacy;

$redniozaawansowany; zaawansowany

data i podpis pracownika



I1. Ocena pracownika - wypetnia oceniajacy (przetozony)

Nalezy uzupetni¢ wstawiajac znak X w odpowiednia kratke.
Skala oceny:
5 - ocena wyrdzniajgca; pracownik wyraznie wyrdznia sie sposrdd innych, przewyzsza oczekiwania;
4 - ocena bardzo dobra; pracownik osiaga dobre rezultaty pracy, catkowicie spetnia oczekiwania;
3 - ocena dobra; pracownik spetnia oczekiwania zadowalajaco;
2 - ocena dostateczna; pracownik spetnia niektore oczekiwania;

1 - ocena niedostateczna; pracownik nie spetnia oczekiwan.

Kwalifikacje 5 4

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywanych zadan na
zajmowanym stanowisku

2. Praktyczna znajomos$¢ programow komputerowych wymaganych na
danym stanowisku (MS Word, MS Exel, Power Point) — wypetnic¢ jesli

dotyczy
3. Znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z pracg na zajmowanym
stanowisku
Razem:
Zdolnosci i umiejetnosci 5 4
1. Poprawnos¢ interpretowania informacji oraz wyciggania z nich
logicznych wnioskow
2. Zdolnosci komunikacyjne: jasne i precyzyjne formutowanie,
przekazywanie informacji, pomystéw
3. Wspotpraca w zespole
4, Umiejetnos¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem ztozonosci
spraw, w tym planowanie i kontrola oraz ocena realizacji zadan (dot.
kadry kierowniczej)

Razem:

Postawy 5 4

1. Samodzielnosé

2. Odpowiedzialnos¢

3. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek UWr, lojalnos¢, kultura
osobista

4. Doskonalenie kompetencji, che¢ szkolenia, otwartos¢ na wiedze,
gotowos$¢ do podjecia nowych wyzwan

5. Wychodzenie z inicjatywg majacq na celu proponowanie nowych
rozwigzan wptywajacych na efektywnos¢ wykonywanej pracy

Razem:




Realizacja obowiazkow stuzbowych 5 4

1. Wywiazywanie sie z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci

2. Jakos¢ i starannos$¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm

3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w
regulacjach wewnetrznych

4. Sposdb obstugi pracownikéw UWr, studentdow i 0sob z zewnatrz

5. Terminowos¢

6. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

7. Przestrzeganie zasad ochrony informacji

Razem:

Suma punktow

1. Kwalifikacje

2. Zdolnosci i umiejetnosci

3. Postawy

4. Realizacja obowigzkdw stuzbowych

LACZNA LICZBA PUNKTOW

Skala ocen
Suma
, Uzyskana ocena
punktow
do 37 niedostateczna | pracownik nie spetnia oczekiwan;
38-56 dostateczna pracownik spetnia niektdre oczekiwania;
57-75 dobra pracownik spetnia oczekiwania zadowalajaco;
76-89 bardzo dobra | pracownik osigga dobre rezultaty pracy, catkowicie spetnia oczekiwania;
90-95 wyrdzniajaca | pracownik wyraznie wyrdznia sie sposrod innych, przewyzsza oczekiwania;




III. Wynik oceny — wypelnia oceniajacy (przetozony)

Ocene nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skala ocen.

Przyznaje pracownikowi ocene okresowaq:

(miejscowos¢ i data) (pieczed i podpis oceniajgcego)

IV. Wnioski Koncowe - wypetnia oceniajacy (przetozony)

(wiasciwe podkreslié)

Biorgc pod uwage ocene poszczegdlnych kryteriow oraz ogdlng ocene uwazam za
wskazane:

dalsze zatrudnienie pracownika na zajmowanym stanowisku,
uwzgledni¢ wyniki oceny w wynagradzaniu i premiowaniu,

przenies¢ na inne stanowisko

A W N =

dalsze zatrudnienie na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym

natozeniem na niego obowigzku:

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajacego)



Zapoznatem(-am) sie z oceng

(miejscowos¢ i data)

(podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania sie

z ocena.
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