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REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OCEN OKRESOWYCH
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
W WARSZAWSKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM

§1

Zasady podstawowe

System oceny pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi jest instrumentem
realizacji polityki personalnej w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym, majgcym umozliwi¢
prawidiowe wykorzystanie potencjatu tej grupy pracownikéw do realizacji celéw Uczelni
i identyfikacje potrzeb
w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.

System ocen ma charakter:

- powszechny — ocenie podlegajg wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi,
zatrudnieni na czas nieokreslony lub na czas okreslony, w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

- okresowy — ocena dokonywana jest raz na trzy lata,

- klarowny —skala ocen oraz zasady oceny s3 powszechnie znane,

- poufny —wyniki oceny sg poufne dla osob trzecich oprécz oceniajgcego i ocenianego,

- obiektywny — pracownik ma mozliwo$¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie
ze zdaniem przetozonego, ocena opiera sie wytacznie na faktach.

Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene w sposéb rzetelny, uczciwy i obiektywny.

Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdroiy¢ ewentualne zalecenia oceniajgcego,

sformutowane podczas oceny, odno$nie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji zadan.

§2

Przedmiot i cel oceny okresowej

Ocenie podlegaja: kwalifikacje zawodowe pracownika, sposéb i jako$¢ pracy, wywigzywanie sie

z powierzonych obowigzkdw, potencjat rozwojowy, umiejetnosci i postawy.

Ocena pracownika ma na celu:

— okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku,

— poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca przez przetozonych,

— wskazanie i omdwienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiggniec i zwrdcenie uwagi
na obszary wymagajgce poprawy,

— zidentyfikowanie i analize ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych,

— wymiane pogladdéw miedzy pracownikiem i jego przetozonym odnos$nie mozliwosci rozwoju
pracownika lub potrzeby szkolen.

§3

Termin oceny

Pracownik podlega ocenie raz na trzy lata, do 30 wrze$nia trzeciego roku pracy od roku ostatniej
oceny. Termin przekazania arkuszy do Dziatu Personalnego uptywa 30 wrzesnia.
Oceny dokonuje:
a. Rektor,
b. Prorektor ds. Kadr —w przypadku pracownikéw bibliotecznych i informacji naukowej,
c. Kanclerz —w przypadku pracownikdw administracji i obstugi,
d. Dziekan —w przypadku pracownikdw naukowo- i inzynieryjno-technicznych,



3. Oceniajacy w uzasadnionych sytuacjach moze podja¢ decyzje o przyspieszeniu terminu oceny
pracownika lub przesunieciu terminu oceny na okres pdzniejszy.

§4

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie oceny

1. Oceny dokonuje przetozony osoby ocenianej, zgodnie ze struktura podlegtosci, okreslong
w regulaminie organizacyjnym Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

2. W stosunku do kierownikow dziekanatow, oceny dokonuje réwnolegle Dziekan oraz Kanclerz.

3. W stosunku do kierownikéw Biura Obstugi Dziatalnosci Podstawowej, Dziatu Wspétpracy
z Zagranicg, Dziatu Personalnego oraz Dziatu Nauki, oceny dokonuje wiasciwy Prorektor oraz
Kanclerz.

4. W przypadku stanowisk bezposrednio podlegtych Rektorowi, oceny dokonuje Rektor lub
upowazniona przez niego osoba.

5. Za przestrzeganie termindéw oceny odpowiedzialni sg przetozeni przeprowadzajgcy ocene.

§5
Ocena pracownikéw nowozatrudnionych i przeniesionych

Pracownicy nowozatrudnieni podlegajg pierwszej ocenie przed podjeciem decyzji o dalszym
zatrudnieniu. Pracownicy przeniesieni do innej jednostki organizacyjnej, podlegajq ocenie nie
wczesnie] niz po uptywie 3 miesiecy od momentu przeniesienia.

§6
Kryteria oceny

Kryteria oceny, zréznicowane w zaleznosci od stanowiska pracownika, zawarte sg w arkuszach oceny,
stanowigcych zatacznikinr 1, 2, 3 i 4 do niniejszego Regulaminu.

§7

Skala ocen

1. Koncowa ocena jest: bardzo dobra, dobra, zadowalajgca lub niezadowalajaca.
2. Szczegbtowa skala ocen zawarta jest w arkuszach oceny i jest zrdézinicowana w zaleznosci od
stanowiska pracy.

§8

Tryb dokonywania oceny

1. Ocena okresowa odbywa sie w formie rozmowy oceniajacej pomiedzy pracownikiem i jego
przetozonym, w ramach ktdrej omawiane s3 poszczegdlne elementy zawarte w arkuszach oceny
pracownika.

2. Wz6r arkusza okresowej oceny wraz z wytycznymi co do jego wypetnienia stanowia zatgczniki nr
1, 2, 3, 4 do Regulaminu. Pracownik zgtasza sie na rozmowe oceniajgcg z przygotowanym
arkuszem oceny, whasciwym dla zajmowanego stanowiska pracy.

3. Oceniajacy wypetnia arkusz oceny w trakcie rozmowy oceniajgcej: przedstawia cel rozmowy,
omawia poszczegdine kryteria, dokonuje oceny wedtug kolejnych kryteridw, wyjasniajac i
uzasadniajgc pracownikowi swoje stanowisko. Informuje pracownika o swoich oczekiwaniach
odnojnie sposobu realizacji zadan pracowniczych, podkresla pozytywne zachowania pracownika i
wskazuje zachowania negatywne. Analizuje zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika,
ktore nastgpity w stosunku do poprzedniego okresu oceny.

4. Na zakoriczenie rozmowy oceniajacy oblicza sume punktéw czastkowych, wpisuje ocene
koncowa i podpisuje arkusz oceny.

5. Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sie z rezultatem oceny.

6. Arkusz oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika.



§9

Procedura odwotawcza

Pracownik ma prawo odwotac sie od wyniku oceny w ciggu 14 dni od daty przeprowadzenia
rozmowy oceniajyce;j.

Pracownik odwotuje sie na pismie do przetozonego wyzszego szczebla, zgodnie ze strukturg
podlegtosci, okreslong w regulaminie organizacyjnym Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.
Odwoftanie pracownika powinno zawiera¢ wynik oceny, z ktérg pracownik sie nie zgadza oraz
szczegbtowy opis przyczyn wniesienia odwotania.

Przetozony wyzszego szczebla rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od otrzymania odwotania
na pismie.

Terminy okreélone w ust. 1 i 4 ulegajg wydtuzeniu w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy pracownika lub oceniajgcego.

Rozpatrujgcy odwotanie podejmuje decyzje o ewentualnym przeprowadzeniu ponownej oceny,
w ktérej uczestniczy.

§10
Postawienia koncowe

Przebieg oceny okresowe] koordynuje i nadzoruje Dziat Personalny.
Aktualny regulamin ocen oraz wzory arkuszy sg zamieszczone na stronie internetowej,
do samodzielnego pobrania przez pracownikéw.



