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ZARZADZENIE
Nr 19/2010

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Skiodowskie]

w Lublinie

z dnia 1 marca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia arkuszy oceny pracownikowamstracji i obstugi

oraz trybu przeprowadzania oceny

Dziatagc na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27alige05 r. —Prawo o
szkolnictwie wgszym(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pid.zm.) oraz na podstawie § 53 ust. 1i 2
w zwiazku z 8 87 ust. 3, 8 88 ust. 11 § 122 Statutu énaytetu Marii Curie-Sktodowskiej;

zarzadzam:

Przepisy Ogodlne
§1

1. Zaradzenie okré&la wzory:

1)
2)

3)
4)

arkusza oceny pracownikow administraciji;

dodatkowego arkusza oceny pracownikow admirmgtrgetniacych funkcje
kierownicze;

arkusza oceny pracownikow obstugi;

druku wnioskéw i decyzji wynikagych z oceny.

2. Zaradzenie okréla takze:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

osoby dokonuae oceny pracownikow;

tryb i czstotliwos¢ przeprowadzania oceny;

zasady i tryb przeprowadzania ankiet studenckichz sposéb ustalania wzoru
ankiety studenckiej oceny pracownikow obstugygh proces dydaktyczny

zasady i tryb przeprowadzania pierwszej oceag@wnikow;

tryb odwotywania siod wynikow oceny;

cele przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw

§2

1. Celem oceny jest w szczeg&obD

1)
2)

3)

ocena jakéri pracy administracji i obstugi;

typowanie i kwalifikowanie pracownikdw do nowyctbardziej odpowiedzialnych
zada;

wzmocnhienie motywacji pracownikbw przez wskaeankciezki awansu
zawodowego;



4) okrelenie potrzeb szkoleniowych;
5) racjonalizacja zatrudnienia.
2. Arkusze oceny pracownikow administracjizatgtownie:
1) dokonywaniu oceny poprzedzegj przedtaenie zatrudnienia i wnioski awansowe;
2) dokonywaniu okresowej oceny pracownikow.
3. Wzér arkusza oceny okia zalgcznik nr 1 do niniejszego zasglzenia; w przypadku
pracownikow petnicych funkcje kierownicze dodatkowo wypetnia sirkusz wedtug
wzoru okrélonego wzalczniku nr 1A do niniejszego zagzzenia.

Tryb dokonywania oceny

§3

1. Arkusz wypetnia pracownik, ktérego ocena dotycmyypetniapc wszystkie rubryki
z danymi osobowymi oraz oznaczone, jako wypetnigmeez pracownika, atznie
Z samoocen pracownica, celami do realizacji i planem rozwoju zawodowego
poswiadczajc to wkasnogcznym podpisem, a naphie sktada arkusz w wyznaczonym
terminie u przetponego.

2. Nasgpnie oceny dokonuje bezgredni przetagony pracownika, paviadczajc dokonanie
oceny wtasnagcznym podpisem.

3. W przypadku rozbimosci pomidzy samoocen pracownika a ocen przelazonego
w poszczegolnych kryteriach oceny, przeloy przeprowadza rozmawz pracownikiem,
ktéra ma na celu pogjie proby wyjdnienia rozbienasci i uzgodnienia oceny wspolnej,
a take rozpoznanie potrzeb szkoleniowych pracownika. fKittacje z pracownikiem
przeprowadza sitakze w przypadku braku rozlieosci w ocenie.

4. W przypadku ustalenia oceny wspélnej stanowi podstaw do obliczeniasredniej;
w przypadku braku uzgodnienia déredniej wlicza si ocer przyznam przez
przetlazonego. Naspnie przetaony pracownika dokonuje obliczensaedniej oceny w
poszczegolnych e#ciach arkusza oraz podsumowania i obliczenia odemcowe).
Pracownik péwiadcza podpisem zapoznanie siocea koncows.

§4
1. Oceny pracownikow za pomparkuszy oceny dokonaj

1) kierownicy dziatbw i dziekanatébw oraz jednostebksiadajcych ich statusy,
w odniesieniu do podlegtych im pracownikow admiraisii;

2) dziekani w odniesieniu do kierownikow dziekamatésamodzielnych stanowisk
pracy oraz kierownikow bibliotek wydziatowych w zakie wykonywanych przez
nich funkcji administracyjnych;

3) dyrektorzy instytutow, zaktadow, katedr i pracow stosunku do podlegtych im
pracownikéw sekretariatow;

4) kierupcy poszczegolnymi pionami administracji centralngj odniesieniu do
kierownikow podlegtych im jednostek administrasgmodzielnych stanowisk pracy
| sekretariatow.

2. Przepis ust. 1 stosuje sidpowiednio do jednostek ogélnouczelnianych.

§5
1. Ocena okresowa pracownikow dokonywana jest ca ldta, w okresie od 1 lipca do 15
wrzesnia roku, w ktérym przypada ocena; z zastereem przepisu 8§ 2 ust. 2 pkt 1.
2. Ankiety studenckiej oceny pracownikbw obstugych proces dydaktyczny
przeprowadzaneascorocznie w okresie od 15 maja do 30 czerwca dameku. Wzor
ankiety studenckiej oceny pracownikow oraz tryb gegeprowadzania oksk prorektor



=

witasciwy ds. ksztalcenia po zagnieciu opinii Uczelnianego Zespotu ds. Jé&io
Ksztatcenia.

Bezpdredni przetaony maze przeprowadzi dodatkows ocerg srodokresow (roczry)

w kierowanej jednostce, mg@h na celu analigpracy zespotu pracowniczego.

W przypadku pracownikdw obstugaych proces dydaktyczny, ktérzy w ocenie
ankietowe] studentéw uzyskali ogeponizej sredniej w danej jednostce przeprowadza si
dodatkows ocere srédroczn; w tym przypadku przepisy § 6 stosuje sdpowiednio.

§6
Wyniki oceny i wnioski kadrowe powinny byrzedstawione Kanclerzowi w terminie do
30 wrzénia roku, w ktorym przypada ocena lub, w przypadikeny, o ktdrej mowa
w 8 2 ust. 2 pkt 1, wraz z wnioskiem o przeghiie zatrudnienia lub awans.
Przetaeni pracownikdw dokonagy oceny przekazajKanclerzowi za p&ednictwem
dziatlu wiaciwego ds. kadr podsumowanie oceny wedtug wzomostacegozalgcznik
nr 2 do niniejszego zasrzenia.
W odniesieniu do pracownikéw, ktérzy w ocenieagseli sredni punktéw od 1,0 do 2,0
oraz od 4,1 do 5,0 nale sporadzi¢ i przekazé réwniez wnioski kadrowe wedtug wzoru
okreslonego wzakgczniku nr 3do niniejszego zasglzenia oraz arkusze oceny.
W odniesieniu do wszystkich ocenianych pracoéwiknaley okresli¢ potrzeby
szkoleniowe oraz przekazanformacg na ten temat do dziatu wl@wego ds. kadr.
Za ustalenie potrzeb szkoleniowych odpowiagezetazeni pracownikow.
Przetaony pracownika w uzasadnionych przypadkach gspa i przekazuje
Kanclerzowi wnioski kadrowe réwniew odniesieniu do innych pracownikow,zngi,
o ktérych mowa w ust. 3.

Odwotania

87
Kazdy pracownik ma prawo wnié odwotanie od dokonanej oceny.
Odwotanie wnosi gido Kanclerza w terminie 14 dni od zapoznania &siocen, za
pasrednictwem bezpwedniego przetzonego.
Odwotanie wraz z dokumentagpceny i wkasnym stanowiskiem przeémy pracownika
przekazuje do dziatu wdaiwego ds. kadr w terminie 7 dni od zémia odwotania.
Przed rozpatrzeniem odwotania Kanclerzggsbpinii komisji w skftadzie:

1) pracownik dziatu wiciwego ds. kadr wskazany przez kierownika dziatu;

2) po jednym przedstawicielu zayzkow zawodowych dziatagych na Uniwersytecie.
Komisja przedstawia opiiw terminie 7 dni od przedstawienia jej do rozpaia
odwotania; nieprzedstawienie opinii w tym terminm@e wstrzymuje rozpatrzenia
odwotania przez Kanclerza.

Od decyzji Kanclerza odwotanie nie przystuguije.

Przepisy kaicowe i przegciowe

§8
Przepisy 88 3 — 7 stosuje sidpowiednio do pracownikow obstugi, w tym pracokaw
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, z tastrzeéeniem,ze oceny dokongj
1) kierownicy (administratorzy) obiektéw, w odniesiu do podlegtych im
pracownikow;
2) kierownicy sekcji technicznych Iub kiegoy pra@ grupy pracownikow,
w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.



. Wzér arkusza oceny pracownikow, o ktérych mowast 1 okréla zalgcznik nr 4 do
niniejszego zargzenia.

. W przypadku pracownikéw, o ktdrych mowa w uspkt 1-2, ich bezpgedni przetaeni
dokonup tez dodatkowej oceny w oparciu o arkusz wedlug wzokresdonego
w zakczniku nr 1Ado niniejszego zasglzenia

§9
Obstug administracyjn Kanclerza i komisji, o ktérej mowa w 8§ 7 ust. 42akresie
przeprowadzania oceny pracownikow administracfystogi prowadzi dziat wkziwy ds.
kadr.
. Arkusze oceny pracownikdédw administracji i obstwgaz z wnioskami kadrowymi
przekazuje si do dziatu wtaciwego ds. kadr, celem ich ygdzenia do akt pracownika.
Dokumentagj nalery przekaza w terminie 30 dni od zak@zenia oceny w jednostce.
. Wypetnione arkusze oceny, ankiety oceny studepcgodsumowania oceny i wnioski
kadrowe obgte o tajemnig stuzbowa.

§ 10
. Nadzér na prawidlowym wykonywaniem niniejszegoarzzdzenia powierzam
Kanclerzowi UMCS.
Niewykonanie obowizkéw wynikapcych z niniejszego zagdzenia przez pracownikow
oraz osoby wskazane w § 4 stanowilgddie naruszenie obowdkOw pracowniczych
i wstrzymuje maliwos¢ otrzymania nagrod, premii i dodatkow.

§11

. W roku 2010 pierwsze] oceny nafedokong w terminie do 15 kwietnia 2010 r.,

a dokumentaej o ktorej mowa w 8 6 przekaz&anclerzowi w terminie do 30 kwietnia

2010rr.

. Podczas pierwszej oceny w roku 2010 ocenie gedikres ostatnich dwoch lat pracy
poprzedzajcych ocen.

. Oceny pracownikow administracji obstugmjch proces dydaktyczny dokonujeg si
w roku 2010 bez przeprowadzania ankiet, o ktérycvenw 8§ 5 ust. 2.

Kolejnej okresowej oceny pracownikéw dokonuje wiroku 2011 w terminach i trybie

okreslonym w niniejszym zargzeniu.

Liczac od oceny dokonanej w roku 2011 kolejnych ocenodaofe s¢ co dwa lata,

zgodnie z przepisami niniejszego z@zenia.

§12

Zarzadzenie wchodzi wycie w dniu podpisania.

REKTOR

prof. dr habAndrzej Dabrowski



