Uniwersytet Papieski
Jana Pawla II
w Krakowie

et

ZARZADZENIE nr 6/2022
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA 11 W KRAKOWIE
Z dnia 25 stycznia 2022 r.

W sprawie
okresowej oceny pracownikéw administracyjnych
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla II

w Krakowie

Dzialajgc na podstawie art. 30, ust. 13 Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana

Pawla Il w Krakowie, zarzadzam, co nastepuje:

1)
2)

3)

1.

2.

3.

§1

Uzyte w zarzgdzeniu okre$lenia oznaczaja:

Uniwersytet — Uniwersytet Papieski Jana Pawla Il w Krakowie,

Pracownik administracyjny - osoba zatrudniona w Uniwersytecie Papieskim Jana
Pawta II w Krakowie w charakterze pracownika nie bedgcego nauczycielem
akademickim, na podstawie stosunku pracy, na czas nieokre§lony, na czas
okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy, ktéra w trakcie dokonywania
oceny okresowej pozostaje w tym stosunku pracy,

ocena okresowa - ocena pracownika administracyjnego, w szczegélnosci
w zakresie nalezytego wykonywania przez niego obowigzkéw pracowniczych.
Oceng okresowa dokonuje sie wedtug skali ocen przyjetej w Kwestionariuszu
oceny:
— poziom wybitny,
— poziom powyzej oczekiwan,

— poziom oczekiwany,
— poziom wymagajacy doskonalenia,
— poziom niski, nieakceptowalny.

§2

Wprowadza sig¢ system okresowej oceny pracownikéw administracyjnych
zatrudnionych w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawta Il w Krakowie.

Ocenie okresowej podlegaja wszyscy pracownicy administracyjni UPJPII
w Krakowie, z wyjatkiem kanclerza.

Przy ocenie pracownika administracyjnego nie wlicza sie okresu nieobecno$ci
pracownika w pracy, wynikajacej z przebywania na urlopie macierzynskim,
urlopie na warunkach urlopu macierzyrnskiego, urlopie ojcowskim, urlopie



rodzicielskim, urlopie wychowawczym, urlopie dla poratowania zdrowia, okresu
stuzby wojskowej lub okresu stuzby zastepcze;.

§3

Nie podlegajg ocenie okresowej pracownicy administracyjni zatrudnieni na
Uniwersytecie w drugiej potowie roku 2021.

§4

Ocena okresowa sktada sie z nastepujacych po sobie etapéw, polegajgcych na:

1)

2)

dokonaniu przez pracownika administracyjnego samooceny poprzez wypelnienie
formularza oceny pracownika administracyjnego UPJPII w Krakowie,
dofaczonego do niniejszego zarzadzenia. Zalgcznik ten okres§la kryteria
przeprowadzanej samooceny;

dokonaniu oceny pracownika przez jego bezposredniego przetozonego oraz
komisje Uniwersytetu.

§5

Kazdy pracownik administracyjny w terminie do dnia 10 lutego 2022 roku jest

zobowigzany wypetni¢ kwestionariusz oceny okresowej i oddaé¢ go do

wiasciwego bezposredniego przetozonego, czyli:

— Prorektor ds. polityki kadrowej i promocji - sekretariaty Rektora
i Prorektoréw, Biuro Karier;

— Prorektor ds. nauki oraz Dyrektor Szkoly Doktorskiej - Szkota Doktorska,
Dziat Nauki i Ewaluacji, Dzial Wspétpracy Miedzynarodowej;

— Prorektor ds. studenckich i dydaktyki - Biuro ds. Oséb z Niepeino-
sprawno$ciami, Dziat Nauczania, Dzial Spraw Studenckich, Miedzywy-
dzialowe Studium Wychowania Fizycznego;

— wlasciwy Dziekan - sekretariaty wydziatowe i kierunkowe;

— Kanclerz - informatycy, portierzy, pracownicy techniczni, fizyczni oraz
pracownicy Biura Zamdéwien Publicznych, BHP, RODO, Dziennika Podaw-
czego, kierownicy jednostek;

— Kwestor - Kwestura;

— Dyrektor Biblioteki - Biblioteka, Archiwa;

— Dyrektor Wydawnictwa - Wydawnictwo, ksiegarnia LOGOS;

~ wilasciwy kierownik - Miedzywydzialowe Studium Jezykéw Obcych, Biuro
Promocji, Dziat Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych.

Pracownicy przebywajgcy w okresie do dnia 10 lutego 2022 roku na urlopie

macierzyfskim, urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie

ojcowskim, urlopie rodzicielskim, urlopie wychowawczym, urlopie dla

poratowania zdrowia, odbywajacy stuzbe wojskowa lub stuzbe zastepczg, s

zobowigzani wypetni¢ obowiazki, o ktérych powyzej w terminie 7 dni liczac od

dnia powrotu do pracy w roku kalendarzowym 2022.

§6

2



1. BezpoSredni przetozeni poszczegdlnych pracownikébw s3 zobowigzani,
w terminie do 18 lutego 2022 roku wypehié formularze oceny okresowej oraz
przekaza¢ je wlasciwej komisji uniwersyteckiej, ktéra w terminie do dnia 23
lutego 2022 roku dokonuje swojej oceny i sklada wypelniony formularz we
wilasciwym sekretariacie. Powyzszej komisji przewodniczy prorektor ds. polityki
kadrowej i promocji - ks. dr hab. Antoni Swierczek, prof. UPJPII, a w jej sktad

wchodza:
— ks. prof. dr hab. Tomasz Rozkrut - prorektor ds. nauki oraz Dyrektor
Szkoty Doktorskiej,
— p. dr hab. Malgorzata Duda, prof. UPJPII - prorektor ds. studenckich
i dydaktyki,

— o. mgr Fidelis Arkadiusz Maciotek - Kanclerz,

— p. mgr Michalina Betlej - Kwestor,

~ p. mgr Marzena Zgbek - kierownik Dziatu Spraw Osobowych, Ptac
i Spraw Socjalnych.

2. Do dnia 25 lutego 2022 roku kazdy pracownik administracyjny zobowigzany
jest do zapoznania sie¢ z dokonang oceng i przystuguje mu prawo do odwotania
od oceny do Rektora UPJPII w Krakowie, na zasadach okre$lonych w formularzu
ankiety oceny okresowej. To znaczy przystuguje mu prawo wniesienia odwotania
do Rektora UPJPII za poSrednictwem przewodniczacego komisji oceniajgcej,
w terminie 14 dni od dnia zapoznania sie z wynikiem oceny. Postepowanie
odwotawcze przeprowadza komisja odwolawcza powotana w tym celu przez
Rektora. Po jego zakonczeniu Rektor UPJPII podejmuje ostateczng decyzje.

§7
1. Nadzér nad przeprowadzaniem oraz prawidlowym przebiegiem ocen
okresowych pracownikéw administracyjnych Uniwersytetu sprawuje prorektor
ds. polityki kadrowej i promocji ks. dr hab. Antoni Swierczek, prof. UPJPIL
2. Formularze oceny okresowej pracownika administracyjnego UPJPII w Krakowie,
po jej zakonczeniu, przechowywane sg we wta$ciwych sekretariatach.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem -pb’d—pisania,

157 ; )
€0 Yool

ks prof. dr habl Robert Tyrata
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