Zalqcznik do Zarzadzenia nr 123/2022
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22 grudnia 2022 r.

REGULAMIN
SYSTEMU OKRESOWEGO OCENIANIA PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU
OPOLSKIEGO NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

§1

1. Regulamin systemu okresowego oceniania pracownikow Uniwersytetu
Opolskiego niebedacych nauczycielami akademickimi — zwany w dalszej czesci
Regulaminem — okresla zgodnie z art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy - zwanej w dalszej czesci Kodeksem pracy, system okresowego
oceniania pracownikow w Uniwersytecie Opolskim.

2. System okresowego oceniania pracownikow Uniwersytetu Opolskiego niebedacych
nauczycielami akademickimi — zwany w dalszej czesci ocena, przeprowadzany jest w
Uniwersytecie Opolskim zgodnie z podstawowymi zasadami prawa pracy okreslonymi
w przepisach Kodeksu pracy.

§2
Celem oceny jest:

1) dostarczenie pracownikom informacji o ocenie efektywnosci ich pracy
na zajmowanych stanowiskach;

2) przygotowywanie i realizacja planow dzialan majacych na celu poprawe
efektywnosci pracy pracownikow;

3) planowanie rozwoju zawodowego i szkolenia pracownikéws;

4) planowanie indywidualnych Sciezek rozwoju dla wyrozniajacych sie pracownikow;

5) racjonalizacja polityki kadrowej w zakresie szkolenia, przegrupowywania,
awansowania i wewnetrznego ruchu kadrowego pracownikéow;

0) tworzenie rezerwy kadrowej;

7) optymalizacja struktury i stanu zatrudnienia.

§3
Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi
zatrudnieni na podstawie umowy o prace w Uniwersytecie Opolskim — zwani w dalszej
czesSci ocenianymi.

§4

1. Ocena dokonywana jest co dwa [2] lata, za wyjatkiem przypadkow, o ktérych mowa
w ust. 6-9.

2. Ocena dotyczy okresu ostatnich dwudziestu czterech [24] miesiecy pracy
poprzedzajacych ocene, za wyjatkiem przypadkow, o ktérych mowa w ust. 6-9.

3. Kanclerz sporzadza i koordynuje wykonanie harmonogramu przeprowadzania oceny
w poszczegb6lnych jednostkach organizacyjnych administracji (JOA).

4. Osoba oceniana jest kazdorazowo, z  wyprzedzeniem co najmniej
dwutygodniowym, informowana o terminie przeprowadzenia oceny.

5. Bezposredni przelozony ocenianego — zwany w dalszej czesSci oceniajacym, planuje
termin przeprowadzenia oceny. Termin ten zobowigzany jest poda¢ do wiadomosci
ocenianego kazdorazowo z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem.

6. Po uzyskaniu przez ocenianego pozytywnej oceny moze by¢ zawarta z tym



nall S

pracownikiem umowa o prace na czas nieokreslony. Zatrudnienie na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony, po uzyskaniu pozytywnej oceny stosuje sie do
pracownikow zatrudnionych w Uniwersytecie Opolskim od 1 stycznia 2023 r.

. Ocena moze byc¢ przeprowadzona w kazdym czasie w przypadku, gdy zaistnialy

szczegOlne, uzasadniajace przeprowadzenie oceny okolicznosci. Decyzje w tej
sprawie podejmuje Kanclerz. Decyzja Kanclerza w tej sprawie jest ostateczna.

. W przypadku nieobecnosci ocenianego w pracy wynikajacej z przebywania na urlopie

macierzynskim, urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie ojcowskim,
urlopie rodzicielskim, urlopie wychowawczym, pobierania zasitku chorobowego
nieprzerwanie przez okres co najmniej 3 miesiecy, pobierania Swiadczenia
rehabilitacyjnego w zwiazku z niezdolnoscia do pracy, w tym spowodowana choroba
wymagajaca rehabilitacji leczniczej — termin dokonania oceny ulega przedluzeniu
o czas tej nieobecnosci.

Ocena moze by¢ rowniez przeprowadzona na wniosek pracownika, zgloszony
do Dyrektora Biura Spraw Pracowniczych za posrednictwem bezposredniego
przetozonego, gdy zaistnialy szczegélne, uzasadniajace przeprowadzenie oceny
okolicznosci. Decyzje w tej sprawie podejmuje Kanclerz. Decyzja Kanclerza w tej
sprawie jest ostateczna.

§5
Oceny sa przeprowadzane w oparciu o arkusz oceny pracownika odpowiadajacy
stanowisku, na ktérym oceniany jest zatrudniony.
Za wypelnienie arkusza oceny pracownika odpowiada oceniajacy i oceniany.
Wypehliony arkusz oceny pracownika winien by¢ podpisany przez oceniajacego.
Fakt zapoznania si¢ z ocena oceniany potwierdza pisemnie na arkuszu oceny,
na ktérym moze réwniez zglosi¢ swoje zastrzezenia, uwagi i wnioski.
Zgloszenie uwag, zastrzezen i wnioskow, o ktoérych mowa w ust. 4 nie jest
réownoznaczne z podjeciem procedury odwotawczej, o ktorej mowa w § 8 Regulaminu.
Wzory arkuszy ocen wraz z odpowiadajacymi im opisowymi skalami ocen stanowig
zalaczniki nr 1, 2 i 3 do Regulaminu.

§6
Oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego.
Przeprowadzenie pelnej oceny wymaga wypelnienia arkusza oceny i przeprowadzenia
z ocenianym rozmowy podsumowujacej, w trakcie ktérej ocenianemu =zostaje
przedstawiona jego ocena wraz z wynikajacymi z niej wnioskami.
Ocena okresowa moze by¢ pozytywna lub negatywna.

§7

Ocenianie przeprowadzane jest z uwzglednieniem zasad:

1.

1) okresowosci, czyli oceniania w oparciu o obserwacje pracy, zachowan
i dokumentow z catego podlegajacego ocenie okresu pracy ocenianego;

2) jawnosci, czyli udostepnienia ocenianym kryteriow, narzedzi i procedur oceniania
oraz ich ocen indywidualnych;

3) rzetelnosSci, czyli oceniania wytacznie w oparciu o kryteria zawarte w narzedziach
oceny i odrzucenie przez oceniajacych wszelkich emocji, ktore mogltyby wywierac
wplyw na obiektywizm ich oceny.

§8

Oceniany, ktory nie zgadza sie z trescia oceny, moze wnies¢ odwolanie



1.

do oceniajacego.

Odwotanie mozna wnieS¢ w terminie siedmiu [7] dni od dnia zapoznania przez
ocenianego sie z ocena.

Oceniajacy moze w terminie siedmiu [7] dni od dnia zlozenia odwotania, uwzglednic
odwolanie i zmienic treSc oceny.

Odwolanie, ktore oceniajacy uzna za nieuzasadnione, przesyla do Komisji
Odwolawczej ds. Ocen Pracownikow Niebedacych Nauczycielami Akademickimi
— zwanej w dalszej czesci Komisja Odwolawczq, w terminie czternastu [14] dni od
dnia jego zlozenia wraz z arkuszem oceny pracownika i wlasnym stanowiskiem
w sprawie odwotania ocenianego.

§9

. Komisje Odwotawcza powotuje Rektor.
. W sktad Komisji Odwotawczej wchodza:

1) prorektor ds. rozwoju i finansow — jako przewodniczacy;

2) Kanclerz lub z-ca Kanclerza;

3) dyrektor Biura Spraw Pracowniczych lub z-ca dyrektora Biura Spraw
Pracowniczych;

4) spoleczny inspektor pracy w Uniwersytecie Opolskim.

Obstuge administracyjna Komisji Odwotawczej zapewnia Biuro Kanclerza.

W pracach Komisji Odwotawczej nie moze bra¢ udziatu jako cztonek osoba oceniana,

oceniajacy oraz w szczegolnosci osoba:

1) pozostajaca obecnie lub w przesztosci w zwiazku malzenskim osoba oceniang lub
oceniajacym;

2) bedaca krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby ocenianej
lub oceniajacego;

3) zwiazana z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z osoba oceniana lub
oceniajacym;

4) pozostajaca z osobg oceniang lub oceniajacym w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tego
cztonka.

O wystapieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, cztonek Komisji Odwotawczej,

osoba oceniana lub oceniajacy zobowiazani sa poinformowac przewodniczacego

Komisji Odwotawczej.

. O wylgczeniu czlonka Komisji Odwotawczej decyduje przewodniczacy Komisji

Odwotawcze]j.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, w stosunku do
przewodniczacego Komisji Odwolawczej, przewodniczacy Komisji Odwoltawczej
niezwlocznie informuje o tym fakcie Rektora, ktory podejmuje decyzje w przedmiocie
wylaczenia przewodniczacego Komisji Odwotawczej ze sktadu Komisji Odwotawcze;j.
W pracach Komisji Odwotawczej moga uczestniczy¢ z glosem doradczym
przedstawiciele zwiazkéw zawodowych dzialajacych w Uniwersytecie Opolskim.
Przewodniczacy Komisji Odwotawczej zawiadamia przedstawicieli zwiazkoéw
zawodowych dzialajacych w Uniwersytecie Opolskim o terminie i miejscu posiedzenia
Komisji Odwolawczej z wyprzedzeniem co najmniej trzy [3] dniowym.
Zawiadomienia, o ktéorym mowa w zdaniu poprzedzajacym dokonuje si¢ za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

§ 10
Komisja Odwotawcza zapoznaje sie¢ z odwolaniem ocenianego, arkuszem oceny



pracownika i stanowiskiem oceniajacego oraz stanowiskiem ocenianego wyrazonym

bezposrednio przez niego.

Komisja Odwotawcza dokonuje swych czynnosci i wydaje orzeczenie w terminie

trzydziestu [30] dni od daty otrzymania odwotania.

Komisja Odwolawcza niezwlocznie informuje pisemnie ocenianego o tresci wydanego

orzeczenia.

Komisja Odwotawcza moze wydac orzeczenie o:

1) utrzymaniu w mocy zaskarzonej oceny,

2) uchyleniu oceny w caltosci i nakazaniu przeprowadzenia ponownej oceny,
w wyznaczonym terminie, w oparciu o wszystkie ujawnione fakty, zdarzenia
i okolicznosci,

3) uchyleniu oceny w okreslonej czeSci i nakazaniu przeprowadzenia,
W wyznaczonym terminie, ponownej oceny w uchylonej czeSci, w oparciu
o wszystkie ujawnione fakty, zdarzenia i okolicznosci.

Orzeczenie Komisji Odwotlawczej jest ostateczne.

§11
Wypekiony arkusz oceny pracownika jest dokumentem kadrowym.
Arkusz oceny pracownika wlaczany jest do akt osobowych ocenianego.

§ 12

Pierwsza ocena za lata 2023-2024 przeprowadzona zostanie do 15 kwietnia 2025 r.

1.

2.
3.

§ 13
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem oraz kwestiach spornych decyzje
podejmuje Rektor.
Prawo wiazacej wykltadni postanowien Regulaminu przystuguje Rektorowi.
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawuje Rektor.

§ 14

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch [2] tygodni od podania go do wiadomosci
poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem poczty elektronicznej oraz przez
umieszczenie jego tresci w Monitorze Uniwersytetu Opolskiego.



