Opinia Komisji Zakladowej NSZZ ,Solidarnosc¢”
dotyczaca zamian w Regulaminie oceny okresowej pracownikow Politechniki Wroctawskiej
niebedacych nauczycielami akademickimi

1. Pozytywnie oceniamy wydtuzenie okresu przeprowadzania procedury oceny (do konca
kwietnia) (pkt 1.13).

2. Pozytywnie rowniez oceniamy zmiane w sprawie przekazania przetozonym wyzszego szczebla
wynikdw oceny pracownikéw zanim zostang one przekazane do Dziatu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi. Istnieje wtedy mozliwo$¢ weryfikacji przeprowadzonej oceny, a takze uzyskanie
ewentualnych wyjasnien, informacji uzupetniajacych itp. (pkt. 2.12).

3. Istotng i wazng zmiane, ktéra nalezy oceni¢ pozytywnie, jest prawo pracownika do odwotania
sie od wynikow oceny - najpierw do przetozonego osoby oceniajgcej, a nastepnie do Komis;ji
Odwotawczej (zmieniony pkt. 3.1).

4. Celowe réwniez jest skreslenie niepotrzebnych zapisow dotyczacych procedury mediacyjnej,
tym bardziej, ze zaréwno pracownik, jak i przetozony moze odmoéwic¢ w niej udziatu
(wykreslone na czerwono pkt. 3.2-3.5). Istotne jest przeprowadzenie w sposéb prawidtowy
procedury odwotawczej.

5. W nowo wprowadzonym punkcie 3.2 pojawia sie osoba Rzecznika ds. oceny o0s6b
niebedacych nauczycielami akademickimi, ktéra wchodzitaby w skfad Uczelnianej Komisji
Odwotawczej. Funkcjg rzecznika bytoby ,zapewnienie oceniajgcym oraz ocenianym
poprawnosci przebiegu catego procesu oceny i merytoryczna ocena podnoszonych w
odwofaniach kwestii”. Tak okreslona funkcja rzecznika powoduje, ze jego powofanie jest -
zdaniem Komisji Zaktadowej - nieuzasadnione, gdyz to przedstawiciele Komisji Odwotawczej
(a nie osoba rzecznika) odpowiadajg za rzetelny przebieg procedury odwotawczej. Od
cztonkow Komisji wymagane jest rzetelne przygotowanie do kazdej sprawy, zapoznanie sie
ze stosownymi dokumentami i w razie potrzeby wezwanie do udziatu w posiedzeniu osob,
ktdre sg istotne dla wyjasnienia i uzasadnienia oceny. Rzecznik nie moze by¢ osobg, ktdra
odpowiada za merytoryczny i prawidtowy przebieg oceny, bo taki obowigzek spoczywa
przede wszystkim na dokonujacym oceny. Po to kierownicy przechodzili odpowiednie
szkolenia, aby dobrze orientowac sie w procedurach oceny i sposobie ich wprowadzenia.

Jakkolwiek Komisja Zaktadowa uwaza, ze zaproponowane zmiany w Regulaminie zmierzajg w
dobrym kierunku, to powaznym mankamentem jest brak Arkusza samooceny dla osob
pracujgcych na stanowiskach robotniczych. Nie jest zrozumiate dlaczego ta kategoria
pracownikdw ma by¢ inaczej traktowana od pozostatych, ich ocena pochodzi tylko z jednego
zrodta — jest nim przetozony. Dlatego Komisja Zaktadowa NSZZ Solidarno$¢ w Politechnice
Wroctawskiej wnioskuje, by juz w obecnych zmianach Regulaminu wigczy¢ procedure
samooceny pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

Przewodniczacy
Komisji Zaktadowej NSZZ ,Solidarno$c¢”
w Politechnice Wroctawskiej
dr inz. Tomasz Wajcik
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Zatozenia oceny okresowej
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Ocena okresowa to w zatozeniu proces powtarzalny, zaplanowany, sformalizowany
i nakierowany na rozwdj pracownika.

Przedmiotem oceny okresowej na Politechnice Wroctawskiej sg wyniki pracy rozumiane
jako wyniki realizacji natozonych na pracownika zadan w okresie podlegajgcym ocenie,
jego osiggniecia, a takze zachowanie i postawa (arkusz zadan — zatgcznik nr 3).

Ocenie okresowej zgodnie z niniejszym regulaminem podlega kazdy pracownik PWr
niebedacy nauczycielem akademickim. Nie dotyczy ona pracownikdéw sezonowych.

Ocena okresowa pracownikéw Politechniki Wroctawskiej, poza grupg oséb
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi, przeprowadzana bedzie z dwdch
perspektyw — perspektywy pracownika (samoocena) oraz perspektywy jego
bezposredniego przetozonego (ocena przetozonego).

Samoocena pracownika jest wykonywana przy uzyciu Arkusza Samooceny Okresowej
(zataczniki nr 1a i 1b) opracowanego dla pracownikéw zatrudnionych w Politechnice
Wroctawskiej na stanowiskach kierowniczych i niekierowniczych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych i obstugi nie wypetniajg Arkusza
Samooceny Okresowej.

Informacje dotyczace zasad, celu i sposobu przeprowadzenia samooceny dostepne sg na
stronie internetowej Dziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w zaktadce Sekcja Rozwoju
Zasobow Ludzkich w pliku ,Instrukcja dla pracownikdw podlegajgcych samoocenie
i ocenie”.

Ocena okresowa jest wykonywana przy uzyciu Arkusza Oceny Okresowej (zatgczniki
nr 2a, 2b i 2c) opracowanego na potrzeby oceny pracownikéw zatrudnionych na
Politechnice  Wroctawskiej na stanowiskach kierowniczych, niekierowniczych oraz
robotniczych i obstugi.

Informacje dotyczace zasad, celu i sposobu przeprowadzania oceny okresowej dostepne
s3 na stronie internetowej Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w zaktadce Sekcja
Rozwoju Zasobdéw Ludzkich w pliku ,,Instrukcja dla oceniajgcych”.

Ocenie podlegajg pracownicy, ktérzy na Politechnice Wroctawskiej zatrudnieni sg od co
najmniej 6-ciu miesiecy przed terminem rozpoczecia oceny okresowe;j.

Obowigzkiem przetozonego jest dokonanie oceny zgodnie z jego wiedzg o pracowniku
i na podstawie obserwacji z catego okresu podlegajgcego ocenie.

Kazda ze stron biorgcych udziat w ocenie jest zobowigzana do zachowania zasady
poufnosci zardwno na temat przebiegu, jak i wynikéw oceny.

Ocena okresowa pracownikéw niebedgcych nauczycielami dokonywana jest corocznie,
poczawszy od rozpoczecia w pierwszym tygodniu marca do zakoriczenia w ostatni dzien
rmarea-kwietnia.




1.14 Pracownicy nieobecni w momencie rozpoczecia procesu oceny okresowej

(np. przebywajgcy na urlopach lub zwolnieniach lekarskich) zostajg witgczeni w ten
proces niezwfocznie po powrocie do pracy.

1.15

Pracownik nieobecny w pracy przez trzy petne miesigce lub dtuzej podlega ocenie za

okres pracy w zakresie zadan proporcjonalnie dostosowanych do okresu obecnosci w
pracy. Bezposredni przetozony ma obowigzek uaktualni¢ lub zweryfikowac natozony
wczesniej na pracownika zakres zadan.

2. Przebieg oceny okresowe;j
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W pierwszym tygodniu roboczym marca pracownicy, o ktéorych mowa w punkcie 1.4,
zobowigzani sg do wypetnienia Arkusza Samooceny Okresowej w wersji elektronicznej
i przekazania wydrukowanego i podpisanego w dwdch egzemplarzach dokumentu
swojemu bezposredniemu przetozonemu najpdzniej do 48 14 dnia miesigca.

Jesli—48 14 marca przypada na dzied wolny od pracy, dniem przekazania Arkusza
Samooceny Okresowej bedzie pierwszy dzien roboczy po tym terminie.

Przetozeni otrzymujacy Arkusze Samooceny Okresowej od swoich podwtadnych sg
zobowigzani do potwierdzenia przyjecia dokumentu podpisem na dwdch
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik.

Przetozeni, ktérzy sg w posiadaniu Arkuszy Samooceny Okresowej swoich podwtadnych,
sg zobowigzani do szczegdlnej dbatosci o powierzone dokumenty (m.in. z uwagi na
ustawe o ochronie danych osobowych, jak réwniez informacje w nich zawarte), a przede
wszystkim do przechowywania ich w taki sposdb, aby osoby nieupowaznione nie miaty
do nich wgladu.

Po otrzymaniu Arkuszy Samooceny Okresowej i zapoznaniu sie z nimi, przetozeni
przystepujg do wypetnienia Arkuszy Oceny Okresowej na podstawie zgromadzonych
w czasie ocenianego okresu informacji na temat swoich podwtadnych.

Poniewaz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych i obstugi nie podlegajg
samoocenie, ich przetozeni przystepuja do przeprowadzenia Oceny wykorzystujac
wtasne obserwacje i wiedze na temat podlegtych pracownikdéw.

Ocena przetozonego moze réznic sie od tej, jak swojg prace ocenia jego podwtfadny.
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Po wypetnieniu Arkusza Oceny Okresowej przetozeni zobowigzani sg do zaplanowania
spotkan z ocenianymi pracownikami i poinformowania ich o terminie i miejscu
planowanej rozmowy podsumowujgcej przynajmniej z dwudniowym wyprzedzeniem.

Do spotkania przetozonego i ocenianego pracownika oraz rozmowy podsumowujgcej
powinno dojs¢ mozliwie w jak najkrétszym czasie od dokonania oceny okresowej.

Rozmowa podsumowujgca konczy sie podpisaniem dwdch egzemplarzy Arkusza Oceny
Okresowej przez bezposredniego przetozonego oraz pracownika, co w tym drugim
przypadku stanowi potwierdzenie przyjecia przez niego do wiadomosci informacji
przekazanych przez przetozonego. UWAGA: podpisanie dokumentu przez pracownika
nie oznacza, ze zgadza sie on z oceng, jakiej dokonat jego przetozony.

Zatozeniem rozmowy podsumowujacej jest przekazanie pracownikowi przez jego
bezposredniego przetozonego wyczerpujgcej informacji zwrotnej po przeprowadzonej
przez niego ocenie okresowe;j. Jesli jednak w szczegdlnych przypadkach przetozony uzna,
ze dokonujac oceny nie wzigt pod uwage wszystkich waznych wydarzen lub czynnikéw
wptywajgcych na ostateczne wyniki oceny okresowej, ma on prawo dokona¢ zmian na
Arkuszu. W takiej sytuacji konieczne jest ustalenie z pracownikiem kolejnego terminu
rozmowy podsumowujacej, podczas ktdrej zostanie mu przedstawiony Arkusz Oceny
Okresowej w nowym brzmieniu, jednak w czasie nie przekraczajgcym przewidzianego
regulaminem terminu zakonczenia procesu ocen okresowych na Politechnice
Wroctawskie;j.

Po zgromadzeniu wszystkich Arkuszy Samooceny Okresowej, jak rdwniez Arkuszy Oceny
Okresowej, przetozeni zobowigzani sg przekazac je przetozonym wyzszego szczebla do
wgladu, a nastepnie, w zaklejonej kopercie za posrednictwem Asystentdw ds. kadr do
sekretariatu Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi. Na kopercie nalezy umiesci¢ opis:
,0cena okresowa — poufne” oraz informacje, z jakiej jednostki lub komorki
organizacyjnej sg to dokumenty.

Za wyjatkiem sytuacji opisanej w punkcie 1.14, Arkusze Samooceny i Oceny Okresowej
nalezy ztozy¢ w DZZL najpdzniej do dnia 5-kwietria. maja.

Procedura odwotawcza

3.1.

Pracownik, ktdry nie zgadza sie z wynikami oceny okresowej dokonanej przez

bezposredniego przetozonego, ma prawo do odwotania sie do przetozonego osoby
oceniajacej. Od rozstrzygniecia przetozonego osoby oceniajgcej stuzy odwofanie do
Uczelnianej Komisji Odwotawczej. Pisemne odwotanie z uzasadnieniem nalezy ztozy¢ w
ciggu 7 dni roboczych od rozmowy podsumowujgcej do Uczelnianej Komisji
Odwotawczej za posrednictwem Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi. Odwotanie
nalezy ztozy¢ w sekretariacie Dziatu.
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W sktad Uczelnianej Komisji Odwotawczej wchodzi takie Rzecznik ds. oceny o0sdb

niebedgcych nauczycielami akademickimi. Zadaniem Rzecznika jest zapewnienie
oceniajgcym oraz ocenianym poprawnosci przebiegu catego procesu oceny i
merytoryczna ocena podnoszonych w odwotaniach kwestii.

Uczelniana Komisja Odwotawcza jest zobowigzana do wskazania terminu spotkania
z pracownikiem, ktory ztozyt odwotanie oraz jego przetozonym.

Ostateczng decyzje w sprawie zasadnosci odwotania w catosci lub jego czesci, podejmuje
Uczelniana Komisja Odwotfawcza po wystuchaniu obu stron — ocenianego i oceniajgcego.
Komisja jest zobowigzana do przekazania na piSmie swojej decyzji wraz z uzasadnieniem
pracownikowi, ktéry ztozyt odwotanie, jego przetozonemu oraz do Dziatu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi, gdzie dokument zostanie dotgczony do akt osobowych pracownika.

Od decyzji Uczelnianej Komisji Odwotawczej nie przewiduje sie mozliwosci dalszego
odwotywania. Jest ona w zakresie oceny ostateczna.

Postanowienia koncowe




4.1

4.2

4.3

Dostep do danych zawartych w Arkuszu Samooceny Okresowej oraz w Arkuszu Oceny
Okresowej, a takze w dokumentach bedgcych wynikiem odwotania pracownika maja:

— Pracownik, ktérego ocena dotyczy,

— Bezposredni przetozony pracownika,

— Przetozony wyzszego szczebla,

— Dyrektor oraz upowaznieni do tego pracownicy Dziatu Zarzagdzania Zasobami
Ludzkimi,

— Wiadze Uczelni, zgodnie ze Statutem PWr,

— W szczegdlnych sytuacjach osoby upowaznione do tego przez Rektora.

Pierwsza ocena okresowa wedlug zasad opisanych w niniejszym regulaminie
przeprowadzona zostanie na Politechnice Wroctawskiej w marcu i kwietniu 2015 roku.

Niniejszy regulamin oraz zataczniki do niego dostepne sg na stronie internetowej Dziatu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w zaktadce Sekcja Rozwoju Zasobdw Ludzkich.
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