Zarzadzenie nr 62/2019
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
z dnia 28 pazdziernika 2019 roku

w sprawie oceny pracownikow Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu niebedacych
nauczycielami akademickimi

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. z 2018 roku poz. 1668, z pézn. zm.) postanawiam, co nastepuje:

§1

Niniejsze Zarzgdzanie okresla cele, zasady i tryb przeprowadzenia okresowych ocen pracownikdw oraz
procedure odwotawcza.

§2

Okresowa ocena pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi jest elementem realizacji
polityki personalnej Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu i ma umozliwié identyfikacje potrzeb
w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikéw, skutecznego i efektywnego wykorzystania
potencjatu tej grupy pracownikéw dla realizacji strategii Uczelni.

§3

1. Celem oceny okresowej jest stworzenie pracownikom mozliwosci rozwoju zawodowego, a takze
optymalne wykorzystanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji pracownikéw, podniesienie jakosci
pracy oraz ujednolicenie standardéw swiadczenia pracy.

2. Ocena okresowa powinna:

1) zapewniaé pracownikowi obiektywng ocene wykonanej pracy w oparciu o jednolite i jawne
kryteria;

2) stuzy¢ zwiekszaniu efektywnosci pracy, ksztattowaniu witasciwych postaw i zachowan
pracownikéw;

3) dostarcza¢ pracownikowi informacji o jego pracy z punktu widzenia potrzeb iwymagan
Uczelni;

4) umozliwiac zbieranie informacji o potrzebach w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownika, by¢ narzedziem w planowaniu rozwoju zawodowego pracownika;

5) stanowi¢ podstawe do podejmowania racjonalnych decyzji kadrowych, przez dostarczanie
informacji niezbednych do planowania perspektywicznej polityki kadrowej, w szczegdlnosci
w zakresie polityki awansowania, typowania i kwalifikowania pracownikéw do nowych zadan
i nagradzania.

3. Przedmiotem oceny sg kompetencje zawodowe pracownika (podstawowe, dodatkowe,
kierownicze), efektywnos$¢ jego pracy oraz realizacja celow.

§4

1. Ocenie podlegajg pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi  zatrudnieni
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu w ramach stosunku pracy na podstawie mianowania
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10.

11.

12.

lub umowy o prace na czas nieokreslony lub czas okreslony, w petnym i niepetnym wymiarze czasu
pracy.

Ocene pracy zawodowej radcy prawnego dokonuje rektor, z uwzglednieniem postanowien
umieszczonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia i zgodnie z przepisami ustawy z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych.

Biezgca ocena pracy pracownika jest obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

Nowo zatrudniony pracownik w okresie wprowadzania do pracy jest informowany przez
bezposredniego przetozonego o obowigzujgcych w Uczelni zasadach oceny okresowej
pracownikéw.

Okres oceniany rozpoczyna sie w listopadzie danego roku i trwa do korica pazdziernika
nastepnego roku. Ocena jest dokonywana w listopadzie lub grudniu, po zakoriczeniu okresu
ocenianego. Nie dokonuje sie oceny, jezeli okres zatrudnienia pracownika przed rozpoczeciem
oceny bytby krétszy niz 6 miesiecy —w takim wypadku okres ten jest tgczony z nastepnym okresem
ocenianym i wystawia sie jedng ocene za pofgczone okresy, z zastrzezeniem sytuacji opisanej
w ust. 7.

W przypadku podejmowania decyzji o dalszym zatrudnieniu pracownika, ocene przeprowadza sie
przed podjeciem decyzji o przedtuzeniu zatrudnienia, chyba ze poprzedni okres/poprzednie
okresy zatrudnienia w UEP byt krétszy/byty krétsze niz 6 miesiecy.

Pracownicy przeniesieni do innej jednostki organizacyjnej podlegajg ocenie nie wczesniej
niz po uptywie 6 miesiecy od daty rozpoczecia pracy w tej jednostce.

W przypadku, gdy dany bezposredni przetozony wspétpracuje z pracownikiem krécej
niz 6 miesiecy, pracownik taki podlega ocenie nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od daty
rozpoczecia wspotpracy.

Pracownik nie moze odméwic¢ wziecia udziatu w ocenie.

Pracownik nie podlega ocenie, jezeli w okresie ocenianym czas jego usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy trwat tacznie dtuzej niz sto osiemdziesiat dni.

Osoby nieobecne w czasie dokonywania oceny okresowej, ktérych nieobecnos¢ jest
usprawiedliwiona, zostang poddane tej ocenie w ciggu 30 dni od dnia powrotu do pracy,
z zastrzezeniem ust. 5.

Jezeli dokonano oceny pracownika w okoliczno$ciach wskazanych w ust. 5, 6, 7 i 8 niniejszego
paragrafu i paragrafu 6 ust. 3 i ocena ta na koniec pazdziernika jest nie starsza niz 6 miesiecy,
nie dokonuje sie ponownej oceny w listopadzie/grudniu chyba, ze oceny takiej zazgda pracownik.

§5

Oceny pracownikéw dokonujg bezposredni przetozeni, zwani dalej ,,oceniajgcymi”.
Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene w sposdb rzetelny, uczciwy i obiektywny.

§6

Oceny kazdej kompetencji pracownika dokonuje sie w skali od A do E, gdzie ocena A jest oceng
wyrdzniajgcg, natomiast ocena E jest oceng nieakceptowalng, wymagajgcg wdrozenia
natychmiastowych dziatan korygujgcych w zakresie tak ocenionej kompetencji, o ktérych mowa
w ust. 4. Szczegdtowy opis skali ocen zawarty jest w zatgczniku nr 2.

Uzyskanie oceny wyrdzniajacej (A) moze byé podstawg do awansowania lub podwyziszania
uposazenia pracownika.
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W przypadku oceny negatywnej (D, E), oceniajgcy moze przeprowadzi¢ dodatkowg ocene tego
pracownika poza terminami, o ktérych byta mowa wyzej. O terminie takiej oceny decyduje
oceniajacy po wystuchaniu pracownika, ztym ze ocena taka moze by¢ przeprowadzona
najwczesniej po uptywie szesciu miesiecy od oceny, ktérej wynik byt dla pracownika negatywny.
Ustalone przez osobe oceniajgcg wspdlnie z pracownikiem dziatania korygujgce sporzadzone
w formie pisemnej ipodpisane zardwno przez oceniajgcego, jak i ocenianego pracownika
(tzw. plan naprawczy) stanowig zatgcznik do Arkusza oceny. Dziatania korygujgce powinny
wskazywac obszary odbiegajgce od zatozonych oczekiwan, sposéb realizacji zawierajacy
wskazowki i dziatania oraz wsparcie przetozonego, a takze okreslaé oczekiwane rezultaty i terminy
ich osiggniecia.

Uzyskanie oceny negatywnej (D, E), pomimo wdrozenia dziatan korygujgcych, moze byé podstawa
do rozwigzania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

Wyniki uzyskane w ramach przeprowadzonej oceny mogg stanowié podstawe decyzji dotyczacych
warunkéw zatrudnienia. Wyniki oceny nie tworzg po stronie pracownika roszczenia o zmiane
warunkoéw zatrudnienia.

§7

Procedura oceny okresowej sktada sie z kolejnych etapdw:

1) dokonania samooceny przez pracownika,

2) dokonania oceny przez przetozonego,

3) przeprowadzenia przez oceniajgcego rozmowy z ocenianym pracownikiem.

Ocena dokonywana jest przy uzyciu Arkusza oceny okresowej, ktérego wzory stanowig zatgczniki
nr 3, 3a i 3b do niniejszego Zarzadzenia.

Ocena pracownika jest poufna, tj. jest dostepna tylko dla pracownika, bezposredniego
przetozonego oraz oséb upowaznionych przez pracodawce.

§8

Przy ocenie kompetencji pracownika bierze sie pod uwage:

1) wymogi w zakresie kompetencji podstawowych — okreslone dla wszystkich pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi, opisane w zaftaczniku nr 4 i5 do niniejszego
Zarzadzenia;

2) wymogi w zakresie kompetencji dodatkowych — sg one rdéine, w zaleznosci od rodzaju
wykonywanej pracy (maksymalnie 2 wymogi), ich opis stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
Zarzadzenia;

3) wymogi w zakresie kompetencji kierowniczych — adresowane do dyrektorow/kierownikéw
jednostek organizacyjnych i innych osdéb kierujgcych pracownikami, opisane w zatgczniku nr 7
do niniejszego Zarzadzenia.

Na poczatku okresu oceny oceniajacy informuje ocenianych pracownikéw o tym, jakie

wyznaczone cele oraz kompetencje dodatkowe zostang zastosowane przy ich ocenie pracy.

Informacja taka jest przekazywana pracownikowi za posrednictwem stuzbowej poczty

elektronicznej lub portalu pracowniczego, a dla pracownikéw niemajgcych dostepu do komputera

stuzbowego — na pismie.

Oceniajacy, ktéry petni funkcje kierownika lub dyrektora informuje osoby petnigce funkcje

koordynatora o wyznaczonych celach oraz czy podlegaja one ocenie w zakresie kompetencji
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kierowniczych na poczatku okresu oceny. Informacja taka jest przekazywana pracownikowi

za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej lub portalu pracowniczego.

Pracownik dokonuje wtasnej oceny kompetencji (samoocena) wedtug wymogdéw wskazanych

w ust. 1, poprzez wypetnienie Arkusza oceny okresowej. Pracownik w trakcie wypetniania Arkusza

powinien uzupetni¢ wszystkie rubryki Arkusza oznaczone jako wypetniane przez pracownika,

a nastepnie przesta¢ drogg elektroniczng lub przekazaé wersje papierowg wypetnionego Arkusza

do bezposredniego przetozonego.

Proces oceny pracownika koriczy rozmowa oceniajgca, w ktdrej uczestniczg oceniany pracownik

i oceniajacy.

Przed przeprowadzeniem rozmowy oceniajacej, oceniajgcy dokonuje analizy przeprowadzonych

ocen, w tym sporzadzonej przez siebie oceny i samooceny pracownika. W zwigzku z tym

oceniajacy powinien zobowigzaé ocenianego pracownika do dokonania samooceny najpdzniej na

3 dni robocze przed planowanym terminem rozmowy oceniajacej.

Oceniajacy przeprowadza rozmowe oceniajgcg, ktorej celem jest:

1) udzielenie pracownikowi informacji zwrotnej;

2) zmotywowanie pracownika do utrzymywania jakosci pracy na wysokim poziomie
i doskonalenia kompetencji zawodowych;

3) ustalenie dodatkowych faktéw majgcych znaczenie dla oceny;

4) omodwienie z ocenianym planu dziatan doskonalgcych kompetencje ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkdow;

5) omodwienie napotkanych przez pracownika trudnosci w trakcie realizacji zadan i ustalenie
sposobu ich rozwigzania;

6) omodwienie sposobu wykonywania konkretnych zadan przez pracownika, stosowanych
przez niego metod usprawniajgcych i utatwiajacych wykonywanie zadan;

7) ustaleniu dziatan, jakie powinny by¢ podjete w celu rozwoju zawodowego pracownika
lub poprawy jakosci jego pracy.

Podczas rozmowy oceniajgcej oceniajgcy dokonuje oceny kornicowej, ktérg przedstawia

pracownikowi.

Arkusz oceny okresowej uzupetniony i wydrukowany jest podpisany przez oceniajgcego

oraz ocenianego w trakcie rozmowy oceniajgcej lub w terminie do 14 dni od daty

przeprowadzenia rozmowy. Oryginat Arkusza oceniajacy przekazuje do Dziatu Spraw

Pracowniczych w celu wtaczenia go do akt osobowych pracownika niezwtocznie po zakoriczeniu

oceny pracownika.

§9

Od dokonanej oceny kazdemu pracownikowi przystuguje odwotanie.

Pracownicy, ktdrzy nie zgadzajq sie z oceng korncowq sporzgdzong przez oceniajgcego moga ztozyc
pisemne odwotanie do przetozonego wyzszego szczebla.

Pracownicy bezposrednio podlegli rektorowi mogg ztozy¢ do rektora wniosek o ponowne
rozpatrzenie oceny.

Przy rozpatrywaniu wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny rektor moze zasiegngc opinii
prorektorow.

Odwotanie lub wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny wraz z uzasadnieniem nalezy wnies¢
w terminie 14 dni od dnia zapoznania sie z wynikiem oceny (liczac od daty na Arkuszu).
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10.

Whiesione w terminie odwotanie pracownika, rozpatrywane jest w terminie 30 dni od daty jego
ztozenia.

Rozpatrujgc wniesione odwotanie przetozony wyzszego szczebla przeprowadza rozmowy
wyjasniajgce z pracownikiem i oceniajgcym, a w razie koniecznosci z innymi osobami
posiadajgcymi wiedze istotng dla rozpatrzenia odwotania. Celem rozméw jest wyjasnienie
zastrzezen do oceny.

Na wniosek pracownika rozmowy wyjasniajgce mogg odbywac sie w obecnosci przedstawiciela
zwigzkéw zawodowych dziatajgcych na terenie Uczelni.

Po przeprowadzeniu rozméw, o ktdrych wyzej mowa, rozpatrujgcy odwotanie podejmuje
decyzje o:

1) utrzymaniu dotychczasowej oceny, jezeli uznaje odwotanie za bezzasadne, albo

2) przeprowadzeniu ponownej oceny,

3) zmianie oceny w okreslonych czesciach lub w catosci.

Ponowng ocene przeprowadza sie w terminie 14 dni od doreczenia pracownikowi rozstrzygniecia.
W ponownej ocenie uczestniczy przetozony wyzszego szczebla.

Rozstrzygniecie odwotania/wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny przekazuje sie pracownikowi
w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

Ocena, o ktorej mowa w ust. 9 jest ostateczna.
§10

Dziat Spraw Pracowniczych inicjuje i monitoruje proces przeprowadzenia oceny pracownikéw.
Wszystkie osoby uczestniczgce w procesie oceniania zobowigzane sg do zachowania poufnosci.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 28 pazdziernika 2019 roku.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 36/2013 Rektora UEP
z dnia 17 lipca 2013 roku w sprawie oceny pracownikdw Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu niebedacych nauczycielami akademickimi.

§12

Pierwsza ocena pracownikéw wedtug zasad okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu zostanie dokonana
za okres od 1 listopada 2019 roku do 31 pazdziernika 2020 roku.

§13

Integralng czescig niniejszego Zarzadzenia stanowig zatgczniki:

Zatacznik nr 1 — Zasady oceny pracy zawodowej radcy prawnego,

Zatacznik nr 2 — Opis skali ocen,

Zatgcznik nr 3 — wzdr Arkusza oceny okresowej dla pracownikow administracji, biblioteki

i pracownikdéw naukowo-technicznych,

Zatgcznik nr 3a — wzdér Arkusza oceny okresowej dla pracownikéw obstugi,

Zatgcznik nr 3b — wzor Arkusza oceny okresowej dla radcéw prawnych,
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Zatgcznik nr 4 — Opis kompetencji podstawowych dla pracownikow administracji, biblioteki
i pracownikow naukowo-technicznych,

Zatacznik nr 5 — Opis kompetencji podstawowych dla pracownikéw obstugi,
Zatgcznik nr 6 — Opis kompetencji dodatkowych,

Zatgcznik nr 7 — Opis kompetencji kierowniczych.

REKTOR

(prof. dr hab. Maciej Zukowski)
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