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ZARZADZENIE
Nr 48/2016

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

z dnia 28 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia arkusza oceny pracownika administracji i obstugi
oraz trybu przeprowadzania oceny

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 Nr 572 ze zm.) oraz § 53 ust. 1 i ust. 2 pkt. 5 w zwigzku z § 87
ust. 3, § 88 ust. 11 § 122 Statutu UMCS,

zarzadzam:

Przepisy Ogolne
§1
1. Zarzadzenie okresla wzory:
1) arkusza oceny pracownikow administracji 1 obstugi;
2) dodatkowego arkusza oceny pracownikow administracji petnigcych funkcje
kierownicze;
3) druku wnioskow i decyzji wynikajacych z oceny.
2. Zarzadzenie okresla takze:
1) osoby dokonujace oceny pracownikow;
2) tryb i czestotliwo$¢ przeprowadzania oceny;
3) zasady i tryb przeprowadzania ankiet studenckich oraz sposéb ustalania wzoru
ankiety studenckiej oceny pracownikow obstugujgcych proces dydaktyczny
4) zasady i tryb przeprowadzania pierwszej oceny pracownikow;
5) tryb odwotywania si¢ od wynikow oceny;
6) cele przeprowadzania okresowej oceny pracownikow.

§2
1. Celem oceny jest w szczegdlnosci:
1) ocena jakoS$ci pracy administracji i obstugi;
2) typowanie i kwalifikowanie pracownikéw do nowych i bardziej odpowiedzialnych
zadan;



3) wzmocnienie motywacji pracownikow przez wskazanie Sciezki awansu
zawodowego;
4) okreslenie potrzeb szkoleniowych;
5) racjonalizacja zatrudnienia.
2. Arkusz oceny pracownika administracji i obstugi stuzy gtéwnie:
1) dokonywaniu oceny poprzedzajacej przedtuzenie zatrudnienia i wnioski awansowe;
2) dokonywaniu okresowej oceny pracownikow.
3. Wzor arkusza oceny okresla zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia; w przypadku
pracownikow petiacych funkcje kierownicze dodatkowo wypehia si¢ arkusz wedtug
wzoru okre§lonego w zafgczniku nr 1A do niniejszego zarzadzenia.

Tryb dokonywania oceny
§3

1. Arkusz wypehlia pracownik, ktorego ocena dotyczy, wypeliajac wszystkie rubryki
z danymi osobowymi oraz oznaczone, jako wypelniane przez pracownika, lacznie
Z samooceng pracownicza, celami do realizacji 1 planem rozwoju zawodowego
poswiadczajac to whasnorgcznym podpisem, a nastgpnie sktada arkusz w wyznaczonym
terminie u przetozonego.

2. Nastegpnie oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, poswiadczajac dokonanie
oceny wlasnorecznym podpisem.

3. W przypadku rozbieznosci pomiedzy samooceng pracownika a oceng przetozonego
w  poszczegdlnych  kryteriach  oceny, przetozony przeprowadza rozmowg
z pracownikiem, ktéra ma na celu podjecie proby wyjasnienia rozbieznos$ci i uzgodnienia
oceny wspolnej, a takze rozpoznanie potrzeb szkoleniowych pracownika. Konsultacje
z pracownikiem przeprowadza si¢ takze w przypadku braku rozbiezno$ci w ocenie.

4. W przypadku ustalenia oceny wspdlnej stanowi ona podstawe do obliczenia $redniej;
w przypadku braku uzgodnienia do S$redniej wlicza si¢ ocen¢ przyznang przez
przelozonego. Nastepnie przetozony pracownika dokonuje obliczenia $redniej oceny w
poszczegolnych czgsciach arkusza oraz podsumowania i obliczenia oceny koncowe;.
Pracownik po$wiadcza podpisem zapoznanie si¢ z oceng koncowa.

§ 4
1. Oceny pracownikow za pomocg arkuszy oceny dokonuj3:

1) kierownicy dzialow i dziekanatow oraz jednostek posiadajacych ich statusy,
w odniesieniu do podlegtych im pracownikéw administracji;

2) dziekani w odniesieniu do kierownikéw dziekanatéw, samodzielnych stanowisk
pracy oraz kierownikéw bibliotek wydziatowych w zakresie wykonywanych przez
nich funkcji administracyjnych;

3) dyrektorzy instytutow, zaktadéw, katedr i pracowni w stosunku do podleglych im
pracownikow sekretariatow;

4) kierujacy poszczegdlnymi pionami administracji centralnej w odniesieniu do
kierownikow podlegtych im jednostek administracji, samodzielnych stanowisk
pracy 1 sekretariatow.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do jednostek ogdlnouczelnianych.

§5
1. Ocena okresowa pracownikow dokonywana jest co cztery lata, w okresie od
1 pazdziernika do 31 grudnia roku, w ktéorym przypada ocena; z zastrzezeniem przepisu
§ 2 ust. 2 pkt 1.



2. Ankiety studenckiej oceny pracownikow obstugujacych proces dydaktyczny
przeprowadzane sg corocznie w okresie od 15 maja do 30 czerwca danego roku. Wzoér
ankiety studenckiej oceny pracownikow oraz tryb jej przeprowadzania okresli Prorektor
wlasciwy ds. ksztalcenia po zasiggnigciu opinii Uczelnianego Zespotu ds. Jakos$ci
Ksztatcenia.

3. Bezposredni przelozony moze przeprowadzi¢ dodatkowa oceng §roédokresowa (roczng)
w kierowanej jednostce, majaca na celu analizg pracy zespolu pracowniczego.

4. W przypadku pracownikéw obstugujacych proces dydaktyczny, ktéorzy w ocenie
ankietowej studentéw uzyskali ocen¢ ponizej $redniej w danej jednostce przeprowadza
si¢ dodatkowa oceng $rodroczng; w tym przypadku przepisy § 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6

1. Wyniki oceny i wnioski kadrowe powinny by¢ przedstawione Kanclerzowi w terminie
do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym przypada ocena lub, w przypadku
oceny, o ktorej mowa w § 2 ust. 2 pkt 1, wraz z wnioskiem o przedtuzenie zatrudnienia
lub awans.

2. Przetozeni pracownikéw dokonujacy oceny przekazuja Kanclerzowi za posrednictwem
dzialu wlasciwego ds. kadr podsumowanie oceny wedlug wzoru stanowigcego zafgcznik
Nnr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. W odniesieniu do pracownikéw, ktoérzy w ocenie osiggneli $rednig punktéw od 1,0 do
2,0 oraz od 4,1 do 5,0 nalezy sporzadzi¢ i przekaza¢ rowniez wnioski kadrowe wedlug
wzoru okreslonego w zafgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia oraz arkusze oceny.

4. W odniesieniu do wszystkich ocenianych pracownikow nalezy okresli¢ potrzeby
szkoleniowe oraz przekaza¢ informacj¢ na ten temat do dziatu wilasciwego ds. kadr.
Za ustalenie potrzeb szkoleniowych odpowiadajg przetozeni pracownikow.

5. Przetozony pracownika w uzasadnionych przypadkach sporzadza 1 przekazuje
Kanclerzowi wnioski kadrowe roéwniez w odniesieniu do innych pracownikéw, niz ci,
o ktorych mowa w ust. 3.

Odwolania

§ 7

1. Kazdy pracownik ma prawo wnie$¢ odwotanie od dokonanej oceny.

2. Odwotanie wnosi si¢ do Kanclerza w terminie 14 dni od zapoznania si¢ z oceng, za
posrednictwem bezposredniego przelozonego.

3. Odwotanie wraz z dokumentacja oceny 1 wlasnym stanowiskiem przelozony pracownika
przekazuje do dziatu wtasciwego ds. kadr w terminie 7 dni od ztozZenia odwotania.

4. Przed rozpatrzeniem odwotania Kanclerz zasigga opinii komisji w sktadzie:

1) pracownik dziatu wlasciwego ds. kadr wskazany przez kierownika dziatu;
2) po jednym przedstawicielu zwigzkéw zawodowych dziatajacych na Uniwersytecie.

5. Komisja przedstawia opini¢ w terminie 7 dni od przedstawienia jej do rozpatrzenia
odwotania; nieprzedstawienie opinii w tym terminie nie wstrzymuje rozpatrzenia
odwotania przez Kanclerza.

6. Od decyzji Kanclerza odwotanie nie przystuguje.

Przepisy koncowe i przejsciowe
§8

1. Przepisy §§ 3 - 7 stosuje sie odpowiednio do pracownikow obstugi, w tym pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, z tym zastrzezeniem, ze oceny dokonuja:



1) kierownicy (administratorzy) obiektow, w odniesieniu do podlegtych im
pracownikow;
2) kierownicy sekcji technicznych lub kierujacy praca grupy pracownikow,
w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.
2. W przypadku pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-2, ich bezposredni przetozeni
dokonuja tez dodatkowej oceny w oparciu o arkusz wedlug wzoru okreslonego
W zafgczniku nr 1A do niniejszego zarzadzenia

§9

1. Obshlugg administracyjng Kanclerza i komisji, o ktorej mowa w § 7 ust. 4, w zakresie
przeprowadzania oceny pracownikow administracji i obstugi prowadzi dzial wlasciwy
ds. kadr.

2. Arkusze oceny pracownikéw administracji i obstugi wraz z wnioskami kadrowymi
przekazuje si¢ do dziatu wihasciwego ds. kadr, celem ich wiaczenia do akt pracownika.
Dokumentacj¢ nalezy przekaza¢ w terminie 30 dni od zakonczenia oceny w jednostce.

3. Wypelnione arkusze oceny, ankiety oceny studenckiej, podsumowania oceny i wnioski
kadrowe objete sa tajemnicg stuzbowa.

§ 10
1. Nadzor na prawidlowym wykonywaniem niniejszego zarzadzenia powierzam
Kanclerzowi UMCS.
2. Niewykonanie obowigzkéw wynikajacych z niniejszego zarzadzenia przez pracownikow
oraz 0soby wskazane w § 4 stanowito bedzie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
1 wstrzymuje mozliwo$¢ otrzymania nagrod, premii i dodatkow.

§ 11
1. Najblizsza ocena zostanie dokonana w roku 2018 i1 bedzie obejmowala okres ostatnich
czterech lat.
2. Nastgpne oceny beda przeprowadzane zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia.

§12
Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 19/2010
Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 1 marca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia arkuszy oceny pracownikow administracji i obstugi oraz trybu
przeprowadzania oceny (zmienione Zarzqdzeniem Nr 2/2013).

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Michatowski



