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ZARZADZENIE Nr 190

Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 28 wrzesnia 2021 r.

w sprawie kryteriow, trybu i podmiotow dokonujacych oceny okresowej
pracownikéw Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu niebedacych nauczycielami
akademickimi

Na podstawie § 52 ust. 3 uchwaly Nr 37 Senatu UMK z dnia 16 kwietnia 2019 r. Statut
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 120 z
pézn. zm.) oraz § 76 ust. 1 i 3 zarzadzenia Nr 2 Rektora UMK z dnia 23 stycznia 2020 r.
Regulamin wynagradzania pracownikow Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
(Biuletyn Prawny UMK z 2021 r., poz. 184)

zarzadza sie, conastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1
1. Zarzadzenie okre$la kryteria, tryb postgpowania oraz podmioty dokonujace oceny
okresowej niebedacych nauczycielami akademickimi pracownikoéw Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu, zwanego dalej ,,Uniwersytetem”.
2. Ocena okresowa pracownikéw, o ktorych mowa w § 2, obejmuje w szczegdlnosci
ewaluacje¢ realizacji obowiazkoéw pracowniczych w ocenianym okresie, okreslonych
w odrgbnych przepisach, w tym w zarzadzeniu Nr 166 Rektora UMK z dnia 4 listopada
2019 r. Regulamin pracy Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny
UMK z 2021 r., poz. 183), ustalenie aktualnego poziomu kompetencji, a takze
zdiagnozowanie obszaréw umiejetnosci pracownika wymagajacych wsparcia i okreslenie
jego potencjatu rozwojowego.
3. Celem oceny okresowej jest w szczegolnosci:
1) realizacja celow strategicznych Uniwersytetu;
2) diagnozowanie obszar6w umiejetnosci zawodowych wymagajacych rozwoju
1 zwigzanych z tym zmian wynikajacych z biezacej dzialalnosci Uniwersytetu;
3) rozwdj wyspecjalizowanej kadry pracowniczej Uniwersytetu poprzez tworzenie $ciezki
rozwoju personalnego pracownikow i1 wdrazanie dziatan z tym zwigzanych;
4) poprawa efektywnosci dziatania jednostek organizacyjnych i komorek administracji
Uniwersytetu, w ktorych zatrudnieni sg oceniani pracownicy;
5) tworzenie kadry rezerwowej przygotowanej do realizacji zasady automatycznego
zastepstwa;



6) motywowanie pracownikow do rozwoju umiejetnosci zawodowych i zwigzanego z nim
potencjatu zawodowego, m.in. poprzez stworzenie i wdrozenie sytemu szkolen
I systemu motywacji finansowej;

7) przekazywanie pracownikom uporzadkowanej informacji zwrotnej o ich potencjale
rozwojowym i ewentualnych obszarach wymagajacych rozwoju umiejgtnosci
zawodowych, a takze mozliwosciach rozwoju personalnego.

4. Wyniki oceny okresowej pracownikow, o ktorych mowa w § 2, sa wykorzystywane

w szczegolnosci do:

1) ksztaltowania polityki osobowej Uniwersytetu, w tym w zakresie struktury
zatrudnienia, rekrutacji, wynagradzania pracownikow, a takze ich rozwoju
zawodowego zwigzanego z mozliwo$cig awansu,

2) informowania wlasciwych organow Uniwersytetu o jakosci pracy pracownikow.

§2
Ocenie okresowej podlegaja pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, zwani dalej
,,pracownikami”, zatrudnieni w grupach:
1) pracownikéw administracji;
2) pracownikéw inzynieryjno-technicznych;
3) bibliotekarzy.

§3
1. Oceny okresowej pracownika dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na cztery lata.
2. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy wynikajacej z przebywania na urlopie
macierzynskim, urlopie bezptatnym, urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie
ojcowskim, urlopie rodzicielskim, urlopie wychowawczym oraz z powodu odbywania
stuzby wojskowej lub sluzby zastepczej, termin dokonania oceny okresowej ulega
przedtuzeniu o czas tej nieobecnosci, jezeli nicobecnos¢ ta zakonczyla sie¢ w ostatnim roku
przed terminem zakonczenia czteroletniego okresu od ostatniej oceny.
3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
moze zosta¢ przeprowadzona ocena okresowa w okresie krotszym niz okreslony w ust. 1,
nie wczesniej jednak niz po uptywie roku od poprzedniej oceny okresowe;.
4. Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o bezposrednim przelozonym nalezy przez to rozumiec:
1) rektora — w stosunku do podlegtych mu:
a) pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
b) kierownikéw jednostek organizacyjnych,
c) komorek administracji,
d) kanclerza,
e) Kkwestora;

2) kanclerza — w stosunku do podlegtych mu:
a) pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
b) kierownikéw komorek administracji,
C) zastepcow kanclerza;

3) kwestora — w stosunku do podlegtych mu:
a) kierownikow komorek administracji,
b) zastgpcoOw kwestora;

4) dyrektora jednostki organizacyjnej — w stosunku do podlegtych mu:
a) pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
b) kierownikow jednostek wewnetrznych i komoérek administracji,
C) zastepcow dyrektora;

5) dziekana — w stosunku do podlegtych mu:



e

a) kierownika dziekanatu,
b) pracownikéw inzynieryjno-technicznych niezatrudnionych w pomocniczych
jednostkach technicznych lub ustugowych wydziatu;
6) kierownika jednostki wewngtrznej lub komorki administracji — w stosunku do
podlegtych mu pracownikow.
Decyzje o przeprowadzeniu oceny okresowej pracownika w terminie, o ktérym mowa
w ust. 3, podejmuje odpowiednio rektor w przypadku pracownikdéw inzynieryjno-
technicznych i bibliotekarzy lub kanclerz w przypadku pracownikow administracji.

Rozdzial 2
Podmioty wlasciwe w zakresie przeprowadzania oceny okresowej

§4
Okresowa ocene pracownikoéw przeprowadzaja:
1) komisja oceniajaca ds. pracownikow, zwana dalej ,,komisjg”;
2) rektor dziatajacy przy pomocy odwotawczej komisji oceniajacej ds. pracownikow,
zwanej dalej ,,komisja odwotawcza”.
Rektor rozpatruje odwotanie pracownika od oceny, o ktérej mowa w § 8, po zasiegnieciu
opinii komisji odwotawczej.

§5

W sktad komisji wehodza:

1) osoba wskazana przez odpowiednio rektora w przypadku pracownikow inzynieryjno-
technicznych i bibliotekarzy lub kanclerza w przypadku pracownikéw administracji jako
przewodniczaca,

2) bezposredni przetozony pracownika,;

3) specjalista w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi pracownikéw niebgdacych
nauczycielami akademickimi.

W sktad komisji odwotawczej wchodza:

1) rektor w przypadku pracownikow inzynieryjno-technicznych i bibliotekarzy lub kanclerz
w przypadku pracownikéw administracji jako przewodniczacy;

2) pelnomocnik rektora ds. rownego traktowania jako zastepca przewodniczacego komisji
odwotawczej;

3) przedstawiciel pracownikow administracji;

4) przedstawiciel pracownikow inzynieryjno-technicznych;

5) przedstawiciel bibliotekarzy;

6) przedstawiciel zwigzkow zawodowych dziatajacych odpowiednio w czgsci torunskiej
albo w czesci bydgoskiej Uniwersytetu.

Kadencja komisji odwolawczej trwa cztery lata i rozpoczyna si¢ z poczatkiem kadencji

organéw Uniwersytetu z wyjatkiem przedstawiciela zwigzkow zawodowych, ktérego

wskazujg organizacje zwiazkowe dziatajace na Uniwersytecie, przed kazdym posiedzeniem
komis;ji.

Cztonkow komisji odwolawczej, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 3-5 powotuje rektor.

W przypadku rozpatrywania przez komisje odwotawczg odwotania od oceny okresowe;j

cztonka komisji, cztonek komisji, ktérego ocena dotyczy podlega wytaczeniu z prac komisji.

W przypadku rozpatrywania przez komisje odwotawczg odwotania od oceny okresowe;j

przewodniczacego komisji odwotawczej, pracom komisji przewodniczy zastepca

przewodniczacego.

W przypadku rozpatrywania przez komisj¢ odwotawcza odwotania od oceny dokonanej

przez rektora lub kanclerza, odpowiednio rektor lub kanclerz podlega wytgczeniu z obrad



komisji, a jego obowiazki w zakresie przewodniczenia jej pracom przejmuje zastepca
przewodniczgcego komisji odwolawcze;.

Rozdzial 3
Podstawy i kryteria oceny okresowej pracownikow

§6
Podstawe oceny okresowej pracownika stanowig wyniki jego pracy, a takze osiggni¢cia
organizacyjne oraz aktywno$¢ ukierunkowana na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Przy ocenie uwzglednia si¢:
1) realizacj¢ obowigzkdéw pracowniczych w ocenianym okresie;
2) dziatalno$¢ organizacyjng na Uniwersytecie, w tym w szczegdlno$ci:
a) petnione funkcje,
b) udziat w projektach i komisjach,
C) udziat w pracach organizacyjnych i popularyzatorskich;
3) aktywnosc¢ skierowang na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym np. ukonczone
studia, studia podyplomowe, kursy, szkolenia oraz inne formy samoksztalcenia
1 rozwoju osobistego przydatne w dziatalnos$ci zawodowej;
4) odznaczenia, nagrody, wyrdznienia uzyskane za realizacj¢ obowigzkow pracowniczych
na Uniwersytecie;
5) wszelkg inng aktywno$¢ zawodowsg pracownika istotng z punktu widzenia specyfiki
jego miejsca pracy i zajmowanego stanowiska.
Oceny okresowej pracownika dokonuje si¢ przy uwzglednieniu kryteriow wynikajacych
z kompetencji:
1) zawodowych;
2) menedzerskich;
3) spotecznych;
4) osobistych,
z zastrzezeniem, 1z dobor kryteridow uzalezniony jest od grupy zawodowej 1 stanowiska, na
ktorym zatrudniony jest oceniany pracownik.
Wykaz kompetencji uwzglednianych przy ocenie okresowej pracownika dla
poszczegdlnych grup pracownikoéw i zajmowanych stanowisk okresla zatgcznik nr 1.
Szczegdtowe opisy kompetencji, o ktérych mowa w ust. 2, zawierajace definicje
1 wskazniki okre$la zalacznik nr 2.
W ocenie okresowej pracownika, o ile stanowisko, na ktorym jest zatrudniony, wymaga
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, nalezy uwzglgdni¢ rowniez indywidualny profil
kompetencji pracownika Uniwersytetu, stworzony zgodnie z procedurg diagnozy
I planowania rozwoju pracownika.

§7

Ocena okresowa pracownika dokonywana jest wedlug nastepujacej skali ocen:

1) Nota ,,A” — 91-100 punktoéw i wiecej — pracownik spetnia oczekiwania na poziomie
wyrdzniajacym;

2) Nota ,,B” — 71-90 punktow — pracownik speinia oczekiwania na poziomie bardzo
dobrym;

3) Nota ,,C” —51-70 punktow — pracownik spetnia oczekiwania na poziomie dobrym;

4) Nota ,,D” — 31-50 punktéw — pracownik spetnia niektore oczekiwania;

5) Nota,,E”— do 30 punktéw — pracownik nie spetnia oczekiwan (pracownik jest kierowany
do programu doskonalacego).

Kryteria warunkujgce uzyskanie ocen, o ktorych mowa w ust. 1, okresla zalacznik nr 3.



Rozdzial 4

Tryb przeprowadzania oceny okresowej pracownikow

§8
1. Procedur¢ oceny okresowej pracownikOw wszczyna specjalista w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi nie p6zniej niz
trzy miesigce przed uptywem okresu 4 lat od ostatniej oceny okresowej pracownika,

z zastrzezeniem § 3 ust. 21 3.

2. Procedura oceny sktada si¢ z:

1) odbycia szkolenia na platformie Moodle przez bezposredniego przetozonego
1 pracownika podlegajacego ocenie;

2) wypelnienia formularza samooceny przez pracownika,;

3) dokonania oceny pracownika przez bezposredniego przetozonego;

4) zapoznania si¢ pracownika z oceng bezposredniego przelozonego (nie po6zniej niz
w terminie 14 dni od momentu dokonania oceny przez bezposredniego przetozonego);

5) zapoznania si¢ komisji oceniajacej z samooceng pracownika i oceng bezposredniego
przetozonego;

6) przeprowadzenia rozmowy oceniajacej przez komisje¢ z pracownikiem, dokonania
oceny oraz analizy $ciezki rozwoju pracownika (nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
momentu potwierdzenia przez pracownika zapoznania si¢ z oceng);

7) potwierdzenie przez pracownika zapoznania si¢ z ostateczng oceng po rozmowie
oceniajacej w Systemie Oceny Pracowniczej (nie p6zniej niz w terminie 7 dni od
rozmowy oceniajace;j).

3. Szczegotowy tryb oceny z wykorzystaniem elektronicznego Systemu Oceny Pracowniczej
okresli kanclerz w drodze zarzadzenia.

4. W przypadku nieobecno$ci pracownika w wyznaczonym terminie przeprowadzenia
rozmowy oceniajgcej, rozmowa ta powinna by¢ przeprowadzona w terminie 14 dni od
powrotu pracownika do pracy po okresie nieobecnosci.

§9
1. Od oceny pracownikowi stuzy odwotanie do rektora w terminie 14 dni od dnia zapoznania
si¢ pracownika z oceng po rozmowie oceniajace;.
2. Posiedzenie komisji odwotawczej powinno si¢ odby¢ nie pozniej niz w terminie 14 dni od
dnia wniesienia odwotania.
3. Rozstrzygniecie rektora w przedmiocie oceny pracownika jest ostateczne.

§10
Whioski wynikajace z oceny mogg mie¢ wptyw, w szczegolnosci na:
1) wysoko$¢ wynagrodzenia;
2) awanse i wyroznienia,
3) powierzanie stanowisk kKierowniczych.

§11
1. Dokumentacja przebiegu oceny okresowej pracownika ma charakter danych osobowych
1 jest przechowywana przez komoérke administracji wlasciwg ds. zarzadzania zasobami
ludzkimi pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.
2. Zasady postgpowania z dokumentacja oceny okresowej pracownikow okreslaja przepisy
kancelaryjne. Sprawozdanie z przebiegu procesu oceny okresowej jest generowane
z systemu 1 dotagczana do akt osobowych.



Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§12

1. Pierwsza ocena okresowa pracownika obejmuje okres od dnia 1 stycznia 2020 r. Pracownik
moze w formularzu samooceny wskaza¢ dodatkowo pig¢ osiagnig¢ i aktywnosci z okresu
4 lat poprzedzajacych oceng lub wczesniejszych ze wskazaniem daty.

2. Pierwszg ocene pracownikow po dniu wejscia w zycie zarzadzenia przeprowadza si¢ nie
p6zniej niz w terminie do 31 grudnia 2024 r.

3. Szczegotowy harmonogram ocen na okres roku kalendarzowego zatwierdza kanclerz
w uzgodnieniu z rektorem.

4. Pierwsza komisja odwotawcza powotana zostanie na okres od 1 listopada 2021 r. do
31 sierpnia 2024 r.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 wrze$nia 2021 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Sokala



