Z.ARZADZENIE NR 62
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 24 maja 2021 r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 5 w zwigzku z art. 126 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r. poz. 478, z pdzn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin okresowej oceny pracownikoéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, ktory stanowi zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Pierwszg ocene pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi zgodnie z zasadami
wprowadzanego Regulaminu, obejmujaca okres 2021 — 2022, nalezy dokona¢ w terminie od 1 stycznia
do 31 marca 2023 r.

§ 3.
Z dniem 31 grudnia 2020 r. uchyla si¢ zarzadzenie nr 12 Rektora ZUT z dnia 25 lutego 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w ZUT oraz zarzgdzenie nr 96 Rektora ZUT z dnia 29 listopada 2016 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. idz. Jacek Wrébel, prof. ZUT



Zalacznik
do zarzadzenia nr 62 Rektora ZUT z dnia 24 maja 2021 r.

REGULAMIN

okresowej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

§1.

. Regulamin okresla kryteria oraz sposob przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw
niebedacych nauczycielami akademickimi w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie, zwanej dalej ,,oceng”.

. Przedmiotem oceny sg w szczegdlnosci jakos¢ pracy, efektywno$¢ pracy oraz umiejetnosci
interpersonalne pracownika.

. Celem oceny jest uzyskanie rzetelnych i obiektywnych informacji, umozliwiajacych prowadzenie
polityki kadrowej oraz stanowiacych przestanki w podejmowaniu decyzji dotyczacych zatrudnienia
(awans, szkolenia, nagrody, kary).

§ 2.
Okresowej ocenie podlegaja pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi, zwani dalej
»ocenianymi”, zatrudnieni w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie
co najmniej 1 rok na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony, w petnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Ocena okresowa pracownikow przeprowadzana jest w oparciu o kryteria ocen uwzgledniajgce
zréznicowany zakres kompetencji wymaganych od pracownikow w zaleznosci od zajmowanego
stanowiska 1 jego znaczenia dla funkcjonowania Uczelni.

. Dla potrzeb okresowej oceny wyodrebnia si¢ nastepujace grupy pracownikow:

a) kadra zarzadzajaca (kanclerz, kwestor oraz ich zastgpcy);

b) osoby kierujgce zespotami pracowniczymi (w tym: kierownicy dziatéw, dziekanatow, biur, sekcji,
dyrektorzy/kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych);

¢) pracownicy zatrudnieni na pozostatych stanowiskach w grupach: administracyjnej, badawczo-
technicznej, inzynieryjno-technicznej, pracownicy dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej,
pracownicy biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowej;

d) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych i obstugi.

. Oceny pracy zawodowej radcy prawnego dokonuje Rektor, z uwzglednieniem przepisow odrebnych.

§ 3.
. Oceny pracownikoéw dokonujg bezposredni przetozeni, zwani dalej ,,oceniajgcymi”, zgodnie ze
strukturg podlegtosci okreslong w Regulaminie organizacyjnym ZUT, a w szczegdlnosci:

1) Rektor — w odniesieniu do kanclerza, kwestora, kierownikow dziatow/biur oraz samodzielnych
stanowisk pracy bezposrednio podlegtych;

2) prorektorzy — w odniesieniu do kierownikéw jednostek administracji: dziatdw/biur, sekcji,
samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio im podlegtych oraz kierownikéw jednostek
ogoblnouczelnianych, nad ktorymi sprawujg nadzor;

3) kanclerz — w odniesieniu do: zastepcy kanclerza do spraw techniczno-gospodarczych,
kierownikéw: Osiedla Studenckiego, Hoteli Asystenckich, jednostek administracji: kancelarii,
dziatow, sekcji 1 samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podlegtych oraz Zespotu
Administratoréw Obiektoéw — w porozumieniu z wlasciwymi dziekanami lub kierownikami
jednostek organizacyjnych;



4) kwestor — w odniesieniu do swoich zastepcéw 1 kierownikéw jednostek administracji:
dziatow, sekcji, samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podlegtych;

5) zastepca kanclerza ds. techniczno-gospodarczych — w odniesieniu do kierownikéw jednostek
administracji: dzialow, sekcji, samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podlegtych;

6) zastepcy kwestora — w odniesieniu do kierownikow jednostek administracji: dzialow, sekcji,
samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podlegtych;

7) dziekani — w odniesieniu do pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi
bezposrednio im podlegtych;

8) dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych: wydzialu, takich jak katedry, laboratoria,
pracownie, warsztaty, centra; Szkoty Doktorskiej; Osiedla Studenckiego oraz Hoteli Asystenckich,
— wstosunku do pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi bezposrednio im
podlegtych;

9) kierownicy jednostek administracji centralnej oraz administracji wydziatowej — w odniesieniu
do pracownikéw bezposrednio im podlegtych;

10) administratorzy obiektu — w odniesieniu do pracownikow grupy obstugi i pracownikéw

bezposrednio im podlegtych.

2. Przepis ust. 1 pkt 8 i 9 ma zastosowanie odpowiednio do jednostek ogdlnouczelnianych
1 migdzywydziatowych.

§ 4.

1. Z zastrzezeniem ust. 4, ocena okresowa przeprowadzana jest raz na 2 lata, w terminie od
1 stycznia do 31 marca roku nastepujgcego po okresie obejmujgcym ocene.

2. Ocenie okresowej podlegaja pracownicy zatrudnieni w danej jednostce organizacyjnej co
najmniej 1 rok, z wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3.
3. Rektor w drodze komunikatu ustala harmonogram oceny okresowe;j.

4. Ocena okresowa dokonywana jest poza harmonogramem, o ktérym mowa w ust. 3, w przypadkach:
1) zmiany stanowiska lub miejsca pracy pracownika;
2) przedluzenia zatrudnienia na czas nieokreslony;
3) zmiany na stanowisku oceniajgcego, takze oceniajacych wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1,217,
4) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego lub oceniajgcego w terminie, w ktdrym
przypada ocena;
5) otrzymania przez pracownika oceny koncowej na poziomie ponizej oczekiwan.

5. Ocena okresowa jest dokonywana w okresie poprzedzajagcym wystgpienie okolicznosci okreslonych
w ust. 4 pkt 1-3. Oceny nie przeprowadza si¢, jezeli okres podlegajacy ocenie jest krotszy niz 6
miesigcy.

6. W przypadku okreslonym w ust. 4 pkt 4 ocene przeprowadza si¢ w ciggu miesigca od dnia
powrotu pracownika do pracy. W sytuacji kiedy z oceniajagcym po okresie usprawiedliwione;j
nieobecno$ci w pracy nastgpilo rozwigzanie stosunku pracy, pracownicy danej jednostki
organizacyjnej podlegajg ocenie w terminie kolejnej oceny okresowe;.

7. Pracownik, ktéry w okresie podlegajacym ocenie mial usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy
trwajacg powyzej 1 roku, podlega ocenie w terminie kolejnej oceny okresowe;j.

8. W przypadku okreslonym w ust. 4 pkt 5 dokonuje si¢ ponownej oceny okresowej pracownika po
uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniej oceny. Pracownik zobowigzany jest do poprawy
efektywnoscei pracy lub podniesienia kwalifikacji zawodowych, w zakresie okreslonym przez
oceniajgcego.



. W przypadku przeprowadzenia oceny okresowej pracownika przed terminem okreslonym w ust.
1 (poza harmonogramem), pracownik podlega kolejnej ocenie okresowej zgodnie z harmonogramenm,
o ile okres podlegajacy oceny nie jest krotszy niz 6 miesiecy.

§5.

. Ocen¢ pracownika przeprowadza si¢ na podstawie kryteridw okreslonych w arkuszu oceny
okresowej pracownika dla odpowiedniej grupy pracownikow (zataczniki nr 1 —4), wskazanej
w § 2. Szczegotowy opis kryteriow oceny stanowi zatgcznik nr 5.

. Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ oceng¢ w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny,
biorgc pod uwage zakres obowigzkéw okreslonych na pismie w karcie stanowiska pracy.
Zmiana zakresu obowigzkéw ocenianego wymaga kazdorazowo sporzadzenia nowej karty
stanowiska pracy.

. Oceniajacy przed sporzadzeniem oceny na pismie przeprowadza z ocenianym rozZmowe,

w trakcie ktorej omawia z nim:

1) obowigzki wykonywane przez ocenianego w okresie, za ktéry podlega ocenie, sposob ich
realizacji, z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2) trudnosci napotykane przez ocenianego w trakcie realizacji zadan;

3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby szkoleniowe ocenianego.

. Arkusz oceny okresowej sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
oceniany.

. Oceniajacy, sporzadzajac ocene, bierze pod uwage wnioski z rozmowy, o ktorej mowa w ust. 3, oraz:

1) okresla poziom wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego poprzez przyznanie ocen
czastkowych, odpowiednio do poziomu spetniania przez ocenianego kazdego z kryteridw
oceny wykonywania obowigzkow, przy zastosowaniu 5-stopniowej skali ocen:

a) 1,0 —ocena na poziomie zdecydowanie ponizej oczekiwan (pracownik zdecydowanie nie
wykonywat w petni obowigzkdw, nie spetnia oczekiwan),

b) 1,5 pkt — ocena na poziomie ponizej oczekiwan (pracownik wykonywal obowigzki
ponizej oczekiwan),

¢) 2,0 pkt—ocena na poziomie oczekiwan (pracownik wypetnia standardowe obowigzki),

d) 2,5 pkt — ocena na poziomie nieznacznie powyzej oczekiwan (pracownik sumiennie
wypetnia obowiazki, osigga dobre rezultaty w pracy),

e) 3,0 pkt—ocena na poziomie znacznie powyzej oczekiwan (pracownik wyraznie wyrdznia
sie sposrod innych pracownikow, wzorowo wykonuje wszystkie obowigzki w sposéb
przewyzszajacy oczekiwania);

2) sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny czastkowej;
3) przyznaje ocene koncowa — poprzez wyliczenie $redniej arytmetycznej z ocen czastkowych

— wedtug 3-stopniowej skali ocen:

a) do 1,80 pkt — ocena na poziomie ponizej oczekiwan

b) do 2,60 pkt — na poziomie oczekiwan

¢) do 3,00 pkt — na poziomie powyze] oczekiwan

4) sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny koncowe;j.

§ 6.
. Oceniajacy niezwlocznie zapoznaje ocenionego z oceng.

. Arkusz oceny dorecza sie ocenianemu wraz z pouczeniem o prawie ztozenia odwotania.



§7.
1. Odwotanie wnosi si¢ do przetozonego wyzszego stopnia za posrednictwem bezposredniego
przetozonego, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwotanie wraz z dokumentacjg oceny oraz wlasnym stanowiskiem bezposredni przetozony
pracownika przekazuje przetozonemu wyzszego stopnia w terminie 7 dni od ztozenia odwotania.

3. Odwotanie rozpatruje w terminie 21 dni od dnia wniesienia, wedtug kompetencji: Rektor, prorektor,
kanclerz, kwestor, dziekan, dyrektor/kierownik jednostki miedzywydziatowej i ogdlnouczelniane;.

4. Pracownikom podlegtym bezposrednio Rektorowi przystuguje prawo ztozenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie oceny w terminie 14 dni od dnia dorgczenia oceny.

5. Decyzja przetozonego wyzszego stopnia jest ostateczna.

§ 8.
1. Po zakonczeniu oceny egzemplarz arkusza oceny przekazywany jest do Dziatu Kadr w celu
wigczenia do akt osobowych ocenianego.
2. Wynik oceny stanowi przestanke do podjecia decyzji dotyczacej zmiany wynagrodzenia, zmiany
stanowiska pracy, podnoszenia kwalifikacji (skierowania na szkolenie), nagradzania.

§9.

Niewykonanie obowigzku przeprowadzenia oceny okresowej w terminie wskazanym w harmonogramie
stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych oceniajgcego ze skutkiem natozenia kary porzadkowe;j
(upomnienia, nagany) na oceniajgcego lub obnizenia premii regulaminowe;.

§ 10.

Otrzymanie przez pracownika dwoch kolejnych ocen na poziomie ponizej oczekiwan moze
skutkowa¢ rozwigzaniem z nim za wypowiedzeniem stosunku pracy.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu okresowej oceny pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w ZUT
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ARKUSZ
oceny okresowej pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim
— kadra zarzadzajaca
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

ZA OKTeS. O vosuvassosiecoannens '« ' J————— =
1. Dane dotyczgce pracownika
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Data rozpoczecia pracy na zajmowanym Stanowisku ..........cccccoecveviiininineiciinnnnn

2. Ocena wykonywania obowiazkow

Ocena

czastkowa** Uzasadnienie przyznanej oceny

Kryteria oceny

Wiedza i umiejetnosci
jej wykorzystania

Rzetelnos¢ i terminowos¢

Planowanie i organizowanie
pracy

Doskonalenie zawodowe

Wspélpraca z innymi

Zarzadzanie zasobami
finansowymi

Zarzadzanie personelem

Podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnos¢

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

UmiejetnoS$ci analityczne

Kreatywnos$¢

Ocena koncowa***

* w przypadku oceny dokonywanej poza harmonogramem nalezy wpisa¢ doktadne daty

** nalezy wpisa¢ ocene czgstkowa wedlug skali ocen: 1,0 pkt — ocena na poziomie zdecydowanie ponizej oczekiwan; 1,5 pkt —
ocena na poziomie ponizej oczekiwan; 2,0 pkt —na poziomie oczekiwar; 2,5 pkt — na poziomie nieznacznie powyzej oczekiwan,
3,0 pkt —na poziomie znacznie powyzej oczekiwan

*** nalezy ustali¢ ocene koficowa — poprzez wyliczenie éredniej arytmetycznej z ocen czastkowych — wedtug 3-stopniowe;j
skali ocen: do 1,80 pkt — ocena na poziomie ponizej oczekiwan; do 2,60 pkt —na poziomie oczekiwan; do 3,00 pkt —na
poziomie powyzej oczekiwan.
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Ocena Koncowa PracoWmikKa ..o
(imig i nazwisko)
(miejscowos¢, data) (podpis oceniajacego)
Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z okresowg oceng koficowg za okres od ................. doiiiiii
(miejscowosé, data) (podpis ocenianego)
Pouczenie:

Od oceny okresowej, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia oceny, przystuguje odwotanie do przetozonego wyzszego stopnia. Odwotanie

wnosi si¢ za posrednictwem bezposredniego przetozonego.
Kanclerzowi i Kwestorowi przystuguje prawo zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny w terminie 14 dni od dnia doreczenia

oceny.



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu okresowej oceny pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi w ZUT
strona 1 z2

ARKUSZ
oceny okresowej pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim
— kierujaca zespolem pracowniczym
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

zaokresod ........coeuinnnin do.eoviiiiiiiiniinnnnn. *
1. Dane dotyczace pracownika
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2. Ocena wykonywania obowigzkow

Ocena

czastkowa** Uzasadnienie przyznanej oceny

Kryteria oceny

Wiedza i umiejetnosci
jej wykorzystania

Rzetelnos¢ i terminowosé

Planowanie i organizowanie
pracy

Doskonalenie zawodowe

Wspélpraca z innymi

Zarzadzanie personelem

Podejmowanie
decyzji i odpowiedzialno$¢

Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Kreatywnos¢

Ocena koncowa***

* w przypadku oceny dokonywanej poza harmonogramem nalezy wpisa¢ doktadne daty

** nalezy wpisa¢ ocene czastkowa wedlug skali ocen: 1,0 pkt — ocena na poziomie zdecydowanie ponizej oczekiwan; 1,5 pkt —
ocena na poziomie ponizej oczekiwan; 2,0 pkt — na poziomie oczekiwan; 2,5 pkt — na poziomie nieznacznie powyzej oczekiwan;
3,0 pkt — na poziomie znacznie powyzej oczekiwan

*#k* nalezy ustali¢ ocene koncowa — poprzez wyliczenie $redniej arytmetycznej z ocen czastkowych — wedlug 3-stopniowej
skali ocen: do 1,80 pkt — ocena na poziomie ponizej oczekiwan; do 2,60 pkt —na poziomie oczekiwan; do 3,00 pkt —na
poziomie powyzej oczekiwan.
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Ocena Koneowa PracoOWIIKa ..ottt e
(imig i nazwisko)

(mlejscowos Cdat a) .................................................... (pOdplsocem ajqcego) .............

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) si¢ z okresowa oceng koncowsa za okresod ................. doeiii

(m1ercowoscdata) .............................................. (podplsocemanego) ...............

Pouczenie:

Od oceny okresowej, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia oceny, przystuguje odwotanie do przetozonego wyzszego stopnia. Odwotanie
wnosi si¢ za posrednictwem bezposredniego przetozonego.
Pracownikom podlegtym bezposrednio Rektorowi przystuguje prawo ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny w terminie 14 dni

od dnia dorgczenia oceny.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi w ZUT

oceny okresowej pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim
— pracownicy administracyjni, badawczo-techniczni, inzynieryjno-techniczni,
pracownicy biblioteczni, dziatalnosci wydawniczej
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

za okres od

1. Dane dotyczace pracownika

---------------------

ARKUSZ

strona 1 z2
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Data rozpoczgcia pracy na zajmowanym stanowisku ...............

2. Ocena wykonywania obowigzkow

Kryteria oceny

Ocena
czgstkowa**

Uzasadnienie przyznanej oceny

Wiedza i umiejetnosci
jej wykorzystania

Rzetelnos¢ i terminowos$¢

Planowanie i organizowanie
pracy

Doskonalenie zawodowe

Wspélpraca z innymi

Wykonywanie obowiazkéw
pracowniczych

Ocena koncowa***

* w przypadku oceny dokonywanej poza harmonogramem nalezy wpisa¢ doktadne daty

** nalezy wpisa¢ oceng czastkowa wedlug skali ocen: 1,0 pkt — ocena na poziomie zdecydowanie ponizej oczekiwan; 1,5 pkt—
ocena na poziomie ponizej oczekiwan; 2,0 pkt — na poziomie oczekiwan; 2,5 pkt — na poziomie nieznacznie powyzej oczekiwan;

3,0 pkt —na poziomie znacznie powyzej oczekiwan

*** nalezy ustali¢ ocene koncowa — poprzez wyliczenie $redniej arytmetycznej z ocen czastkowych — wedtug 3-stopniowe;j
skali ocen: do 1,80 pkt — ocena na poziomie ponizej oczekiwan; do 2,60 pkt — na poziomie oczekiwan; do 3,00 pkt —na

poziomie powyzej oczekiwan.
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Ocena konecowa pracownika ...
(imig¢ i nazwisko)
(miejscowosc, data) (podpis oceniajacego)
Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) si¢ z okresowg oceng koficowa za okres od ................. do.iviiiiii
(miejscowosé, data) (podpis ocenianego)
Pouczenie:

Od oceny okresowej, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia oceny, przystuguje odwotanie do przetozonego wyzszego stopnia. Odwotanie
wnosi si¢ za posrednictwem bezposredniego przelozonego.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu okresowej oceny pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w ZUT
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ARKUSZ
oceny okresowej pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim
— pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych i obstugi
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

zaokres od .....oovvvvvnnnnnnnn. (3 [ I ®

1. Dane dotyczace pracownika

IIMIQ/TIMIOIIA 1.vtivviiviiiieitt et ettt ettt ettt sttt eeb e et e teesb e et e te ekt esseesaeesbestseasesse e aaesseenseesbeenseasbenseasaeasseenneeneenes
N AZWISKO ot e
JedNOStKa OTZANIZACYTNA ...cuiiuiiiiiiiiieiie ettt ettt b e sttt et e e b e st e sbe e be et e
STANOWISKO ..ttt ettt h et e h e bt e b e bt e b et e bt e st e et et e st e eneeeaeenns
Data zatrndmienia W ZLIL «..sswmessesssmsumss s s sssmmsnss sasmins o 5a8500mss § 4 ammssss 455505653 56500805 55300451 554 £5553 4 44 BSR4 5§ SRS

Data rozpoczgcia pracy na zajmowanym Stanowisku ........cocoevvevininiiiinicnenenene.

2. Ocena wykonywania obowigzkow

Ocena

Kryteria oceny czastkowa** Uzasadnienie przyznanej oceny

Rzetelnos¢ i terminowosé

Planowanie i organizowanie
pracy

Wspélpraca z innymi

Wykonywanie obowigzkow
pracowniczych

Ocena koncowa***

* w przypadku oceny dokonywanej poza harmonogramem nalezy wpisa¢ doktadne daty

** nalezy wpisa¢ oceng czastkowa wedtug skali ocen: 1,0 pkt — ocena na poziomie zdecydowanie ponizej oczekiwan; 1,5 pkt —
ocena na poziomie ponizej oczekiwan; 2,0 pkt — na poziomie oczekiwan; 2,5 pkt — na poziomie nieznacznie powyzej oczekiwan;
3,0 pkt — na poziomie znacznie powyzej oczekiwan

*** nalezy ustali¢ ocene koncowa — poprzez wyliczenie $redniej arytmetycznej z ocen czastkowych — wedtug 3-stopniowe;j
skali ocen: do 1,80 pkt — ocena na poziomie ponizej oczekiwan; do 2,60 pkt — na poziomie oczekiwan; do 3,00 pkt —na
poziomie powyzej oczekiwan.
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Ocena Kkoneowa PracoWniKa ...
(imig¢ i nazwisko)
(miejscowosc¢, data) (podpis oceniajgcego)
Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) si¢ z okresowg oceng konicows za okresod ................. doiii
(miejscowosé, data) (podpis ocenianego)
Pouczenie:

Od oceny okresowej, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia oceny, przystuguje odwotanie do przetozonego wyzszego stopnia. Odwotanie

wnosi si¢ za posrednictwem bezposredniego przetozonego.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi w ZUT

Szczegbélowy opis kryteriow oceny

stuzacych do dokonania oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi w ZUT

Kryterium oceny

Szczegolowy opis kryterium

Wiedza i umiejetnosé
jej wykorzystania

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkdéw
na zajmowanym stanowisku pracy.

Umiejetnos¢ wyszukania i zastosowania wlasciwych przepiséw odpowiednich do
rodzaju sprawy.

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

Rzetelnosé
1 terminowos¢

Wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zasadami,
procedurami, w szczegdlnosci dbatos¢ o ich tres¢ i forme.

Dbato$¢ o przestrzeganie okreslonych przepisami terminéw dotyczacych
wykonywanych zadan.

Wywigzywanie si¢ z zadah w wyznaczonym przez przetozonego terminie i bez
zbednej zwtoki.

Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

Umiejetnos¢ identyfikacji celéw, okreslania ram czasowych dziatania,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie si¢ z
zobowigzan.

Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu.
Wykazywanie zaangazowania w realizacje celow.

Doskonalenie
zawodowe

Nastawienie na wlasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji.

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji, tak aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze i odpowiednie
umiejetnosci.

Wspétpraca
z innymi

Umiejetnosé pracy w grupie, dbanie o przeptyw informacji, budowanie kontaktu
z inng osobg przez okazywanie poszanowania drugiej stronie, zgtaszanie
przetozonemu konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace zespotu.

Dbanie o dobrg atmosfere i otwartos¢ we wspdtpracy. Dzielenie si¢ wiedzg i
doswiadczeniem.

Zarzadzanie
zasobami
finansowymi

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow finansowych

oraz innych poprzez:

— okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

— alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu,
kosztéw 1 jakosci,

— kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow,

w szczegblnosci przez tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow

kontroli dziatania, sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dziatan

Wykonywanie
obowigzkéw
pracowniczych

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z rozdziatu IV Regulaminu pracy
ZUT, tj. m.in: wykonywanie pracy sumiennie i starannie; przestrzeganie:
Regulaminu pracy, czasu pracy ustalonego w Uczelni, ustalonej w Uczelni
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych, zasad wspotzycia
spotecznego, sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci i opuszczenia pracy; poddawanie sie wstepnym,
okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim; chronienie mienia oraz
zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkodg; zachowanie trzezwosci w czasie pracy i w stanie wolnym
od $rodkéw psychoaktywnych




Zarzadzanie
personelem

Umiejetnos¢ kierowania grupg pracownikow w celu osiggania pozadanych

rezultatdw przez rozdzielanie zadan i uprawnien oraz nadzorowanie realizacji

zadan, a takze umiejetno$¢ motywowania pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, przez:

— zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

— traktowanie pracownikéw indywidualnie i niedyskryminowanie nikogo,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdéw, wspieranie ich rozwoju
w celu poprawy jakosci pracy,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,

— bezstronng oceng osiggnie¢ pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych m.in. z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikdéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

— inspirowanie i zdobywanie zaangazowania pracownikow w realizacje celdw.

Podejmowanie
decyzji
i odpowiedzialnos¢

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,

w szczegblnosci przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn. )
Podejmowanie decyzji na podstawie i w granicach przepiséw prawa, na podstawie
sprawdzonych informacji, po rozwazeniu krétko- i dtugoterminowych skutkdw,
w odpowiednim czasie.

Nieunikanie podejmowania decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach. Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka

po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Odpowiedzialno$¢ za skutki podjetych decyzji oraz wykorzystania srodkow
finansowych
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Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

probleméw przez:

— wcezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

— szybkie dzialanie majace na celu rozwiagzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

—wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobieganie ich skutkom,

— wycigganie wnioskéw (nauki) z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

— skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub wprowadzania zmian.
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Umiejetnosci
analityczne

Stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i interpretowanie

danych, w tym:

— rozrdznianie informacji istotnych i nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow,

— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,

— samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji,

— dostrzeganie, na jakim etapie jest wymagane wsparcie,

— przyjecie logicznego podejscia do analizy przez rozbicie problemu na czesci,
ktérymi mozna zarzadzac,

— zauwazanie relacji i powigzan migdzy informacjami, umiejetne wycigganie
wnioskdw z posiadanych informacji,

— prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy,

— dobieranie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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Kreatywnos¢

Tworzenie nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

— wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,

— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw dziatania,

— badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

— zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.




