Zakacznik

do zarzadzenia nr 34/XV R/2014

Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 28 maja 2014 .

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN PRACY
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
w UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM we WROCLAWIU

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresowej oceny pracy pracownikow nieb¢dacych nauczycielami akademickimi (zwany
dalej ,,Regulaminem”) okresla cele przeprowadzania okresowych ocen pracownikow, zasady oceny,

tryb przeprowadzania ocen oraz procedur¢ odwotawcza.

§2
1. Przewidziany Regulaminem system okresowej oceny pracownikow (zwany dalej ,,SOOP”’) wpro-
wadzony zostal na podstawie art. 94 pkt. 9 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze
zm.).
2. Ocena przygotowywana jest w sposob zgodny z podstawowymi zasadami prawa pracy okreslo-
nymi w przepisach art. 11* — 11° Kodeksu pracy oraz Regulaminem.
3. Ocena jest sporzadzana w elektronicznym systemie oceny pracowniczej, a wygenerowany raport

z oceny ma forme pisemng i zatgczany jest do akt osobowych pracownika.

§3
SOOP ma na celu:
1) zwigkszenie efektywnosci pracy,
2) oceng dotychczasowego poziomu wykonywania zadan,
3) dostarczenie informacji niezbgednych do planowania zasobow pracy i prowadzenia prawidtowej
polityki personalnej,
4) zbieranie informacji o potrzebach w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
5) ksztaltowanie wlasciwych postaw i zachowan pracownikow,
6) zapewnienie pracownikom obiektywnej oceny ich pracy, opartej na jednolitych i jawnych kryteriach,

7) dostarczenie pracownikowi informacji zwrotnej o ocenie jego pracy.



§4
1. Ocenie, wedtug zasad Regulaminu, podlegaja wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami aka-
demickimi, zwani dalej ,,pracownikami”, zatrudnieni w Uniwersytecie Medycznym we Wrocla-
wiu na podstawie umowy o prac¢ lub powotania, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.
2. Ocenie nie podlega Kanclerz oraz jego zastgpcy.

3. Ocenie nie podlegaja pracownicy znajdujacy si¢ w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

I1. Osoby przeprowadzajace oceng¢
§5

1. Oceniajacym pracownika jest jego bezposredni przetozony — zgodnie z obowigzujacg strukturg
organizacyjng — z tym ze:

a. prorektor ds. nauki ocenia dyrektora Biblioteki,
b. dziekan ocenia kierownika dziekanatu.

2. W przypadku stanowisk bezposrednio podlegtych rektorowi lub kanclerzowi, oceny dokonuje od-
powiednio rektor lub kanclerz, badz osoba przez nich upowazniona.

3. W odniesieniu do pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, w proces ich
oceny moga by¢ wiaczeni takze podwtadni (poza pracownikami obstugi). Przeprowadzenie oceny
przetozonego przez podwladnych nastepuje na wniosek przetozonego.

4. Wobec pracownikdéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych (z wytaczeniem wydziatow i
pracownikow obstugi) liczacych co najmniej 5 0sob, ich oceny dokonujg takze pracownicy pracu-

jacy w tej samej jednostce (ocena wspotpracownikow).

§6

Oceniajacy ma obowigzek:

1) przeprowadzania oceny wszystkich podlegtych pracownikow, w sposob rzetelny i obiektywny,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie,

2) poinformowania pracownika o zasadach i terminie dokonywania oceny oraz o terminie przepro-
wadzenia rozmowy podsumowujacej,

3) przedstawienia pracownikowi uzasadnienia dokonanej oceny,

4) wygenerowania i wydrukowania raportu z oceny w trzech egzemplarzach (po jednym egzempla-
rzu dla ocenianego, oceniajacego i Dziatu Spraw Pracowniczych),

5) przekazania podpisanego raportu do Dziatu Spraw Pracowniczych w terminie 7 dni od daty roz-

mowy podsumowujace;.
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Zasady oceny

Okres podlegajacy ocenie
§7

Ocena obejmuje okres od ostatniej oceny do momentu biezgcej oceny, z zastrzezeniem ust 2.
Wobec pracownika zatrudnionego po raz pierwszy w Uczelni, ocen¢ przeprowadza si¢ przed pod-
jeciem decyzji o przedtuzeniu zatrudnienia, chyba ze przed podjeciem decyzji w tym zakresie
pracownik, o ktorym wyzej mowa zostanie poddany ocenie okresowej w terminie okre§lonym w
§8 ust. 2. W takim przypadku ocena okresowa nie moze obejmowac okresu krétszego niz 3 mie-
sigce.
Pracownicy przeniesieni do innej jednostki organizacyjnej podlegaja ocenie nie wczesniej niz po
uplywie 3 miesigcy i nie pozniej niz rok, 0d momentu przeniesienia.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w okresie przeprowadzania oceny,
ocena powinna zosta¢ przeprowadzona w ciggu 30 dni od dnia powrotu do pracy, z zastrzezeniem
ust. 5.
W przypadku nieobecnosci pracownika trwajacej powyzej 180 dni (np. urlop wychowawczy,
urlop macierzynski, urlop bezptatny, zwolnienie lekarskie) ocene przeprowadza si¢ nie wezesniej

niz po uptywie 3 miesigcy i nie po6zniej niz rok, od powrotu do pracy.

Termin przeprowadzenia oceny
§8

Oceng przeprowadza si¢ raz do roku.
Oceng za dany okres przeprowadza si¢ w II kwartale danego roku.
Szczegbtowy harmonogram przeprowadzania ocen przygotowuje Dziat Spraw Pracowniczych.
W przypadku negatywnej oceny pracownika, jego oceniajacy moze przeprowadzi¢ ponowng oceng
tego pracownika poza terminem okreslonym w harmonogramie, o ktorym wyzej mowa. O terminie
przeprowadzenia oceny decyduje oceniajacy, z tym ze ocena taka moze by¢ przeprowadzona naj-

wczesniej po uptywie 3 miesigcy od oceny, ktorej wynik byt dla pracownika negatywny.

Kryteria oceny, skala ocen, ocena koncowa
§9
Ocena pracownika dokonywana jest w oparciu o kryteria podstawowe, stanowiskowe, kierowni-
cze i dodatkowe.
Z zastrzezeniem ust. 3 liczbe oraz rodzaj kryteriow wiasciwych dla poszczegolnych grup zawo-

dowych oraz kierownikoéw okresla zatacznik nr 1.
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3. Wobec pracownikéw administracyjnych zatrudnionych poza wydziatami Uczelni oceniajacy,
sposrod kryteriow stanowiskowych, okreslonych w zataczniku nr 1, dokonuje wyboru 4 kryteriow
kluczowych dla jako$ci $wiadczonej pracy w danej jednostce organizacyjnej.

4. Oceniajgcy informuje ocenianych pracownikéw o tym, jakie kryteria stanowiskowe zostang za-
stosowane przy ich ocenie.

5. Pracownik dokonuje oceny swojej pracy (samoocena) wedlug kryteriow podstawowych, stano-
wiskowych badz kierowniczych, niezaleznie od oceny sporzadzonej przez oceniajacego. Samoo-
ceny nie dokonujg pracownicy obstugi.

6. Wspotpracownicy 1 podwtadni dokonujg anonimowo oceny odpowiednio wspotpracownika albo

przetozonego wedtug kryteriow dodatkowych okreslonych w zatgczniku nr 1.

§ 10

1. Proces oceny pracownika konczy rozmowa podsumowujaca, w ktorej uczestniczg oceniany pra-
cownik i oceniajacy.

2. Przed przeprowadzeniem rozmowy, o ktorej mowa w ust. 1, oceniajacy dokonuje analizy wyni-
kow przeprowadzonych ocen, w tym sporzadzonej przez siebie oceny, samooceny pracownika
oraz oceny wspOtpracownikdw, jezeli ocena taka wystepuje.

3. Jezeli do dnia rozmowy podsumowujacej nie bedzie dokonana samoocena, jak rowniez ocena
wspotpracownikoéw lub podwtadnych, nie wstrzymuje to procesu oceny.

4. Oceniajacy przeprowadza rozmowe podsumowujgca, ktorej celem jest uzgodnienie poziomu wy-
konywania pracy przez pracownika w okresie oceny i ustaleniu dziatan, jakie powinny by¢ pod-

jete w celu rozwoju zawodowego pracownika lub poprawy jakosci jego pracy.

§11
Na podstawie wynikdw ocen pracownika i rozmowy podsumowujacej oceniajacy dokonuje oceny
koncowej (wyrdzniajaca, bardzo dobra, dobra, zadowalajaca, negatywna), o ktorej informuje pracow-

nika.

Procedura odwolawcza
§12
1. Oceniany, ktéry nie zgadza si¢ z oceng koncowa (wynik oceny) sporzadzong przez oceniajacego
moze zlozy¢ pisemne odwotanie do przetozonego wyzszego szczebla zgodnie ze strukturg pod-
legtosci okreslong w regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu.
2. Odwotanie wraz z kopig raportu z oceny pracownik moze wnie$¢ w terminie do 7 dni od dnia zapo-

znania si¢ z wynikiem oceny (data na o$wiadczeniu). Wzér odwotania stanowi zatacznik nr 2.
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Jezeli oceniajgcym jest rektor, pracownik sktada pisemny wniosek do rektora o ponowne doko-
nanie oceny. Do ponownego dokonania oceny stosuje si¢ odpowiednio postanowienia doty-
czace odwotania.

Do rozpoznania wniosku o ponowne dokonanie oceny rektor moze upowazni¢ inng osobe.

§ 13
Whiesione w terminie odwotanie pracownika, rozpatrywane jest w terminie 14 dni od daty jego
ztozenia.
Rozpatrujac wniesione odwotanie przelozony wyzszego szczebla przeprowadza oddzielnie
rozmowy z pracownikiem 1 oceniajagcym. Celem rozmow jest wyjasnienie rozbieznos$ci
w ocenie jakos$ci §wiadczonej pracy, pomigedzy ocenianym pracownikiem a oceniajacym.
Po przeprowadzeniu rozmow, o ktorych wyzej mowa, rozpatrujacy odwotanie podejmuje decy-
zj¢ o uznaniu odwotania za bezzasadne albo przeprowadzeniu ponownej oceny W terminie 14
dni, w ktorej sam uczestniczy.
Decyzja o uznaniu odwotania za bezzasadne, jak rowniez ponownie przeprowadzona ocena jest

ostateczna. Wzor decyzji w sprawie odwotania stanowi zalgcznik nr 3.

Whioski z wynikéw oceny
§ 14
Wyniki uzyskane w ramach przeprowadzonej oceny pracownika mogg stanowi¢ podstawe de-
cyzji dotyczacych warunkoéw zatrudnienia. Wyniki oceny nie tworzg po stronie pracownika
roszczenia o zmian¢ warunkow zatrudnienia.
Uzyskanie dwoch nastgpujacych po sobie ocen negatywnych moze stanowi¢ podstawe decyzji

0 rozwigzaniu stosunku pracy.



