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ZARZADZENIE

Nr 65/2021

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

zdnial lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceny okresowej pracownikow niebedgcych
nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. 2021 r. poz. 478, z p6zn. zm.),

zarzadza sie:

§ 1
Regulamin oceny okresowej pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi jest
elementem realizacji polityki kadrowej Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
majacym umozliwi¢ skuteczne 1 efektywne wykorzystanie potencjatu tej grupy pracownikoéw
dla realizacji strategii Uczelni oraz identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju
zawodowego pracownikow.

Cele i funkcje oceny okresowej
§2
1. Celem oceny okresowej pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, zwanej
dalej: ,,oceng okresowg”, jest:
1) podniesienie efektywnos$ci i jako$ci pracy poprzez ujednolicenie i uporzadkowanie
standardow pracy;
2) optymalne wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci pracownikoéw oraz
3) ksztaltowanie postaw prorozwojowych pracownikow.
2. W ramach oceny okresowej ocenianie sag kompetencje wynikajace z kluczowych zadan
okreslonych dla danego stanowiska pracy (w oparciu 0 karte opisu stanowiska pracy)
w poszczegdlnych grupach pracownikow.
3. Ocena okresowa stuzy:
1) funkcji rozwojowej i ewaluacyjnej pracownika,
2) dostarczaniu pracownikowi informacji o ocenie jego pracy z punktu widzenia
oczekiwan i potrzeb Uniwersytetu,
3) jako narzedzie wspierajgce planowanie rozwoju zawodowego pracownika,



4) wspieraniu polityki kadrowej Uniwersytetu, w tym uzyskaniu awansu na wyzsze
stanowisko.

Narzedzia i dokumenty oceny okresowej
§3
Podstawowym narzedziem oceny okresowej jest Arkusz Oceny Okresowej zbudowany
z formularza oceny i matryc kompetencyjnych (dalej: Arkusz Oceny Okresowej)
przewidzianych dla poszczegolnych stanowisk pracy w grupach pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi, stanowigcy Zalacznik do niniejszego
Regulaminu.
Arkusz Oceny Okresowej:
1) uwzglednia specyfike stanowiska pracy ocenianego pracownika (w oparciu o karte
opisu stanowiska pracy).
2) zawiera jasno okreSlone wskazniki i1 skale obserwacyjne zidentyfikowanych
do oceny kompetencji okreslonych na podstawie matrycy kompetencji specyficznej
dla danej grupy pracownikow.

Skala ocen
§4

W Arkuszu Oceny Okresowej stosowana jest literowa skala ocen, od litery A do litery E,
przy czym litera A odpowiada ocenie najnizszej, zas E — ocenie najwyzsze;.
Uzyskanie przez pracownika oceny D lub E jest osiagnigciem co najmniej oceny
pracowniczej dobrej, o ktorej mowa w Regulaminie Wynagradzania w UMCS.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pracownik nie moze uzyska¢ w ramach ocen
czastkowych poszczegdlnych kompetencji zadnej oceny A lub B.

Zasady oceny okresowej
§5

Ocena okresowa obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg.
Ocena okresowa przeprowadzana jest raz na 4 lata, w okresie od 1 marca do 31 marca roku
kalendarzowego w ktorym wypada ocena, z zastrzezeniem ust. 3. Ocena obejmuje okres
od ostatniej oceny do dnia oceny biezacej.
Ocena okresowa moze by¢ takze dokonana w kazdym czasie na wniosek Rektora lub
Kanclerza, dziatajacego:

1) zurzedu lub

2) zinicjatywy kierownika jednostki organizacyjnej,
jednak nie wczesniej niz po uplywie roku od ostatniej oceny okresowe;.

§6
Osoby nieobecne — ktorych nicobecno$¢ jest usprawiedliwiona — W  okresie
przeprowadzania oceny okresowej zostang poddane ocenie w okresie 30 (trzydziestu) dni
od dnia powrotu do pracy.
Ocena okresowa pracownika zatrudnionego na danym stanowisku krocej niz 6 (sze$¢)
miesiecy ma charakter informacyjny. Po jej zakonczeniu bezposredni przetozony
ocenianego pracownika przeprowadza z nim jedynie rozmowe uwzgledniajaca oceny
wszystkich zdefiniowanych w Arkuszu Oceny Okresowej kryteriow.
Nie dokonuje si¢ oceny okresowej pracownika w okresie rozwigzania stosunku pracy oraz
w roku, w ktorym pracownik przechodzi na emeryture.



Nowo zatrudniony pracownik w okresie dopuszczenia do pracy jest informowany przez
bezposredniego przetozonego o funkcjonujacej w Uczelni procedurze oceny okresowe;j.

§7
Ocena okresowa pracownika dokonywana jest na podstawie ocen czastkowych
dotyczacych poszczegdlnych kompetencji w ramach danego obszaru oceny.
Ocena ostateczna okreslana jest na podstawie ocen ze wszystkich obszaréw oceny
okresowej.

Przebieg procesu oceny okresowej
§8
Procedura oceny okresowej sktada si¢ z trzech etapow:

1) samooceny pracowniczej,

2) oceny bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust. 4.

3) przeprowadzenia rozmowy, w trakcie ktorej pracownik zostaje poinformowany
0 ocenie jego pracy.

Ocena okresowa rozpoczyna si¢ od wypehienia przez ocenianego pracownika Arkusza
Oceny Okresowej. Jest to etap samooceny pracowniczej.

Kolejnym etapem oceny okresowej jest ocena bezposredniego przetozonego, ktora
poprzedza etap rozmowy oceniajacej. Przelozony ocenia prace podwtadnego pod katem
wszystkich kryteriow oceny zawartych w Arkuszu Oceny Okresowej, wystawiajac ocene
czastkowa dla poszczegbdlnych kryteriow. Oceny skrajne (A albo E) wymagaja pisemnego
uzasadnienia przez bezposredniego przetozonego i podwtadnego.

W  przypadku pracownikoéw naukowo-technicznych 1 inzynieryjno-technicznych
bezposredni przelozony dokonuje oceny po zasiggnieciu opinii kierownika wewnetrznej
jednostki organizacyjnej lub zespotu badawczego, w ktorych pracownik wykonuje swoje
zadania.

Przedmiotem rozmowy oceniajgce;j jest:

1) wykonywanie przez pracownika obowigzkow okreslonych w opisie stanowiska
pracy w okresie, jakiego ocena dotyczy,

2) okreslenie zakresu wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia i ewentualne
sposoby ich osiggania, w szczegdlnosci poprzez szkolenia i kursy,

3) omowienie z ocenianym planu dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow,

4) omowienie sposobu wykonywania konkretnych zadan przez pracownika oraz
stosowanych przez niego metod usprawniajacych wykonywanie zadan.

Arkusz Oceny Okresowej uzupelniony w trakcie rozmowy oceniajgcej jest podpisany
przez ocenianego oraz oceniajacego.

W wyniku rozmowy oceniajacej pracownik powinien uzyska¢ nastgpujaca informacje
zwrotng dotyczaca:

1) mocnych i stabych strony pracownika oraz sposobu ich poprawy,

2) mozliwosci swojego rozwoju i doskonalenia swojego warsztatu pracy,

3) utrzymywania jakosci pracy na CO najmniej obecnym poziomie (w tej czeSci, za ktorg
zostat wysoko oceniony) i doskonalenia jako$ci wykonywanej pracy (w tych
obszarach, ktore zostaty ocenione ponizej wymagan).

Bezposredni przetozony moze sformutowac w arkuszu oceny okresowej wnioski kadrowe.



Administrowanie ocena okresowg
§9
1. Wypehianie Arkusza Oceny Okresowej odbywa si¢ w systemie informatycznym
Uniwersytetu, za§ w przypadku pracownikéw obstugi moze by¢ rowniez realizowane
w sposob tradycyjny, z wykorzystaniem formularzy papierowych.
2. Oryginat arkusza oceny okresowej bezposredni przetozony przekazuje do Centrum
Kadrowo-Ptacowego, w celu wigczenia arkusza do akt osobowych pracownika.

Procedura odwolawcza
§ 10

1. Pracownikowi przystuguje prawo zlozenia odwolania od dokonanej oceny. Odwotanie
wnosi si¢ W formie pisemnej w terminie 14 (czternastu) dni od daty przeprowadzenia
rozmowy oceniajacej bezposrednio do Komisji odwotawczej ds. oceny pracownikoéw
niebedacych nauczycielami akademickimi, zwanej dalej: Komisja odwolawcza,
za posrednictwem Centrum Kadrowo-Ptacowego.

2. Komisja Odwotawcza powotywana jest przez Rektora i sktada si¢ z Prorektora
ds. Ogolnych, Kanclerza i przedstawicieli wszystkich grup pracownikéw, o ktérych mowa
w §3 ust. 1 oraz przedstawicieli zwigzkow zawodowych dziatajacych w Uniwersytecie po
jednym z kazdego zwiazku.

3. Odwotanie o ktéorym mowa w ust.1, powinno zawiera¢ wynik oceny z ktora pracownik si¢
nie zgadza oraz uzasadnienie swojego stanowiska.

4. Komisja Odwotawcza przeprowadza rozmowe z pracownikiem i bezposrednim
przetozonym. Celem rozmowy jest uzyskanie porozumienia na temat rozbiezno$ci
W ocenie pracy pomig¢dzy ocenianym a bezposrednim przetozonym.

5. Komisja Odwotawcza przekazuje swoja decyzje w formie pisemnej pracownikowi oraz
Rektorowi (lub osobie, ktorej podlega dana grupa pracownicza) w ciggu 14 (czternastu)
dni od dnia ztozenia odwotania.

6. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 5 jest ostateczna.

Przepisy przejsciowe i koncowe
§11
We wszystkich sprawach dotyczacych oceny okresowej pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi nieokreslonych w przepisach niniejszego Regulaminu, ostateczng
decyzje podejmuje Rektor.

§ 12

1. Pierwszaocena okresowa, okreslona niniejszym zarzadzeniem, pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi zostanie przeprowadzona w drugim kwartale 2022 roku,
bedzie obejmowata okres ostatniego roku 1 bedzie miata jedynie charakter informacyjny,
Z zastrzezeniem § 5 ust. 3.

2. W przypadku oséb zarzadzajacych zespotem nastgpna ocena bedzie obejmowata okres
kolejnych czterech lat liczony od oceny, o ktorej mowa w ust. 1 i zostanie rozszerzona
0 ocen¢ wspotpracownikoéw oraz oceng podwtadnych pracownikow.

§13

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia tracag moc obowigzujaca nastgpujace

zarzadzenia:

1) Nr 47/2016 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 28 lipca
2016 r. w sprawie wprowadzenia karty oceny pracownikéw naukowo-technicznych,
inzynieryjno-technicznych i technicznych obslugujacych proces naukowo-badawczy



i dydaktyczny oraz pracownikow dzialalnoSci wydawniczej, a takze trybu
przeprowadzania oceny;

2) Nr 48/2016 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 28 lipca
2016 r. w sprawie wprowadzenia arkusza oceny pracownika administracji i obstugi oraz
trybu przeprowadzania oceny;

3) Nr 49/2016 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 28 lipca
2016 r. w sprawie wprowadzenia karty oceny pracownikoéw bibliotecznych oraz trybu
przeprowadzania oceny

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisani.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski



