Na podlagi 38. ¢lena Statuta Univerze na Primorskem (Uradni list RS, &t. 124/08-UPB) je Senat
Univerze na Primorskem na 19. redni seji dne 13. 5. 2009 sprejel nasledniji

PRAVILNIK O IZVAJANJU ANKETE O ZADOVOLJSTVU ZAPOSLENIH
NA UNIVERZI NA PRIMORSKEM

I.  Splosno

1. &len
(vsebina pravilnika)

Ta pravilnik dolo¢a:

+ namen in vsebino ankete,

« odgovornost za izvedbo ankete,

+ nacin izvajanja ankete in potek anketiranja,

+  obdelavo podatkov, pripravo porogil in posredovanje rezultatov ankete,
« uporabo rezultatov ankete,

+  zaupnost podatkov,

+  hranjenje dokumentacije,

+  spremljanje izvajanja pravilnika.

2. clen
(nevtralna slovni¢na oblika)

V tem pravilniku uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni&ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za
moske in Zenske.

Il. Namen in vsebina ankete

3. ¢len
(znacaj in namen ankete)

(1) Z anketo zaposleni izraZajo svoja mnenja o medsebojnih odnosih, motivaciji in moznostih
poklicnega in kariernega razvoja ter organiziranosti dela na Univerzi na Primorskem (v nadaljevanju:
UP)

(2) Nameni ankete so:
*  pridobiti mnenja zaposlenih o organiziranosti in izvajanju dela na &lanici in rektoratu UP,
* pridobiti mnenja zaposlenih o medsebojnih odnosih na &lanici in rektoratu UP,
* pridobiti mnenja zaposlenih o moznostih poklicnega in kariernega razvoja in motivaciji za delo
na ¢&lanici in rektoratu UP,
*  pridobiti mnenja zaposlenih o splosnem zadovoljstvu zaposlenih na ¢lanici in rektoratu UP,
* pridobiti osnovo za izbolj$anje kakovosti dela na &lanic in rektoratu UP.

4. clen
(anketni vprasalnik in navodila)

(1) Na UP se uporablja enoten anketni vpradalnik, katerega sestavni del so tudi navodila za
izpolnjevanje. Anketni vprasalnik in navodila sprejme Senat UP.
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(2) Anketnemu vpragalniku lahko ¢lanica doda $e druga vpradanja.
(3) Ocenjevalna lestvica je opredeljena v anketnem vprasalniku.

lll. Odgovornost za izvedbo ankete

5. ¢len
(odgovornost za izvedbo ankete)

(1) Anketa se izvaja v skladu s pravili in navodili, ki urejajo to podrogje.

(2) Za ustrezno izvedbo anketiranja v skladu s splo&nimi akti in sklepi iz prvega odstavka tega ¢lena je
na Clanici odgovoren dekan oziroma direktor &lanice, na rektoratu UP pa glavni tajnik.

(3) Dekan oziroma direktor &lanice ter glavni tajnik UP po izvedenem anketiranju poroc¢ata rektorju.
Porocilo dekana oziroma direktorja &lanice in glavnega tajnika UP obsega izvlegek iz porotila o
rezultatih anketiranja iz 16. ¢lena in komentar dekana oziroma direktorja ¢lanice ter glavnega tajnika
UP k pridobljenim rezultatom. Poroéilo za pretekio studijsko leto posreduje dekan oziroma direktor
¢lanice in glavni tajnik UP rektorju UP najkasneje do 31. decembra.

IV. Naéin izvajanja ankete
6. clen
(obseg in ¢as anketiranja)

(1) Anketa se izvede vsako $tudijsko leto na vseh ¢lanicah UP in na rektoraty UP, in sicer za vse,
zaposlene na ¢lanici in na rektoratu UP, to je visokoSolske uCitelje in sodelavce, raziskovalce,
upravno-administrativno in drugo strokovno osebje. Anketa se izvede na sedezu &lanice in v vseh
Studijskih srediscih, kjer ¢lanica opravlja svojo dejavnost.

(2) Cas anketiranje se samostojno dolodi na €lanici in na rektoratu UP. Odlogitev o &asu anketiranja
na Clanici sprejeme senat oziroma znanstveni svet &lanice, na rektoratu UP pa kolegij glavnega
tajnika.

7. &len
(nacin izvedbe anketiranja)

Anketa se praviloma izvede v papirni obliki po posti, lahko pa tudi s spletnim anketiranjem.

8. Clen
(pravica do izpolnjevanja anketnega vprasalinika, anketiranci)

(1) Pravico do izpolnjevanja anketnega vprasainika imajo vse osebe, ki opravijajo delo na ¢lanicah in
rektoratu UP na podlagi pogodb o zaposlitvi, avtorskih in podjemnih pogodb.

(2) 1zpoinjevanje anketnega vprasalnika je za zaposlene prostovoljno in anonimno.
9. ¢&len
(obvescanje)
(1) Z namenom anketiranja, vsebino anketnega vprasalnika in uporabo rezultatov dekan oziroma

direktor ¢lanice oziroma glavni tajnik UP na primeren in organiziran nacin seznani vse zaposlene vsaj
sedem dni pred zacetkom anketiranja.
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(2) Dekan oziroma direktor ¢lanice oziroma glavni tajnik UP lahko za obve$éanje zaposlenih pisno ali
ustno pooblasti prodekana oziroma svetovalca glavnega tajnika UP ali predsednika komisije, ki je na
¢lanici zadolZena za podrolje skrbi za kakovost (v nadaljevanju: komisija &lanice).

10. ¢len
(izvedba anketiranjai)

(1) Za pripravo in izvedbo anketiranja na &lanici je zadolzena komisija ¢lanice, na rektoratu univerze
pa kolegij glavnega tajnika. ZadolZitve pri anketiranju so:
priprava ankete in izvedba anketiranja v skladu z dologili tega pravilnika;
+  priprava zapisnika o izvedbi anketiranja;
«  priprava porocila o rezultatih anketiranja in posredovanje porogila zaposlenim.

(2) Za izvedbo anketiranja na rektoratu UP glavni tajnik UP lahko s sklepom imenuje posebno
skupino, ki jo sestavljajo najmanj trije zaposleni na rektoratu UP.

V. Potek anketiranja
11. &len
(potek anketiranja)

(1) V primeru anketiranje v papirni obliki zaposleni prejme vprasalnik in navodila za izpolnjevanje.
(2) V primeru spletnega anketiranja zaposleni prejme navodila in geslo za dostop do spletne ankete.

12. &len
(zbiranje izpolnjenih anketnih vprasgainikov)

(1) V primeru anketiranja v papirni obliki zaposleni na sede?u ¢&lanice in rektoratu UP izpolnjeni anketni
vprasalniki oddajo v posebno zaprto skrinjico, ki je name&¢ena v sejni sobi oziroma drugem prostoru,
do katerega imajo vsi zaposleni neoviran dostop.

(2) Posebna zaprta skrinjica mora biti names¢ena tudi v ustreznem prostoru v vseh Studijskih
sredisCih, na katerih €lanica opravlja svojo dejavnost. Izpolnjene anketne vpradalnike se v zaprii
ovojnici, na kateri je navedeno »Ankete o zadovoljstvu zaposlenih — ne odpirajl« po opraviljenem
anketiranju posreduje komisiji ¢lanice.

13. ¢len
(zapisnik o anketiranju)

(1) V zapisniku o anketiranju mora biti navedeno: ¢as anketiranja, $tevilo zaposlenih (anketirancevy), in
sicer tako, da je lo¢eno navedeno:

- 8tevilo visoko$olskih uciteljev in sodelavcev ter raziskovalceyv,

- Stevilo upravno-administrativnega in drugega strokovnega osebja in

- $tevilo izpolnjenih anketnih vprasalnikov po posameznih skupinah zaposlenih ter

— morebitna opaZanja in ugotovitve o poteku anketiranja.

(2) Zapisnik se posreduje dekanu oziroma direktorju &lanice, glavnemu tajniku UP in rektorju UP.
Izpolnjene anketne vprasalnike dekan oziroma direktor &lanice oziroma glavni tajnik UP posreduje
poobiasdceni osebi iz 14. ¢lena.

VL. Obdelava podatkov, priprava poroéila in posredovanje rezultatov

14. Clen
(vnos in obdelava podatkov ter hramba anketnih vpragalnikov)
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Za vnos in obdelavo podatkov ter hrambo izpolnjenih anketnih vprasalnikov dekan oziroma direktor
Clanice oziroma glavni tajnik UP pisno pooblasti osebo oziroma osebe iz strokovne sluzbe &lanice

oziroma rektorata UP.

15. €len
(porocilo o rezultatih anketiranja)

(1) Na podlagi pridobljenih podatkov ¢&lanica oziroma rektorat UP pripravi porogilo o rezultatih
anketiranja, ki obsega:

¢ porocilo o rezultatih anketiranja,

* izvleCek iz porotila o rezuitatih anketiranja.

(2) Porotilo o rezuitatih anketiranja pripravi komisija ¢lanica oziroma kolegij glavnega tajnika UP na
podlagi obdelanih podatkov, ki jih posreduje pooblas¢ena oseba iz 14. &lena.

16. &len
(porocilo o rezultatih anketiranja in izvie¢ek)

(1) V porocilu o rezultatih anketiranja so predstavljena povpregja za posamezne vidike ocenjevanija.

(2) Porocilo o rezultatih anketiranja mora vsebovati naslednje podatke:

~ termin oziroma obdobje anketiranja,

~ nacin obvesCanja zaposlenih navedbo ¢lanov komisije &lanice, zadolzene za izvedbo
anketiranja;

- podatke o zaposlenih (anketirancev) po skupinah (visoko$olski ugitelji in sodelavci,
raziskovaici, upravno-administrativno in drugo strokovno osebje):

— Stevilo odgovorov (anketirancev) in delez odgovorov (anketirancev) glede na skupno $tevilo
zaposlenih, ki so bili pozvani k izpolnjevanju ankete (oziroma upravieni do izpolnjevanja
ankete),

- aritmeti¢na sredina odgovorov in standardni odklon na posamezna vpradanja.

(3) lzvieCek porocila o rezultatih anketiranja je pripravljeno na obrazcu, ki ga sprejme senat UP.

17. &len
(posredovanje rezultatov o anketiranju)

(1) Rok za pripravo letnega porotila o rezultatih anketiranja dologi za vsako Studijsko leto senat
oziroma znanstveni svet Clanice oziroma kolegij glavnega tajnika UP, pri &emer morajo biti upostevane
dolo¢be tega pravilnika.

(2) Porogilo o rezultatih anketiranja se posreduje vsem zaposlenim na &lanici oziroma rektoratu UP.

(3) lzvleek iz porotila o rezultatih anketiranja se hkrati posreduje dekanu oziroma direktorju &lanice,
komisiji, ki je na UP zadolzena za podrogje skrbi za kakovost (v nadaljevanju: univerzitetna komisija
za kakovost), in glavnemu tajniku UP ter rektorju UP. Rok za posredovanje izvieGka univerzitetni

komisiji za kakovost je 31. december za preteklo $tudijsko leto; izvie&ku je prilozen vzorec anketnega
vpradalnika.

VIi. Uporaba rezultatov anketiranja

18. ¢len
(uporaba rezultatov letnega poroéila o rezultatih anketiranja)

(1) PoroCilo o rezultatih anketiranja je namenjeno seznanitvi vodstva ¢lanice in UP, njenih organov in
komisij ter zaposlenih z mnenji zaposlenih o delu, moznosti razvoja kariere ter odnosih na ¢lanici in
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rektoratu UP. PoroCilo predstavija eno od izhodis¢ za razpravo o kakovosti na &lanici v okviru
strokovnih organov in teles ¢lanice (senat, akademski zbor, katedre, oddelki ipd.) in rektoratu UP.

(2) lzvleCek iz poroila o rezultatih anketiranja je namenjen seznanitvi univerzitetne komisije za
kakovost in rektorja z mneniji zaposlenih o delu, moZnosti kariernega razvoja in odnosih na é&lanici in
UP. lzvleCek iz porocila o rezultatih anketiranja predstavlja eno od izhodi$& za razpravo o kakovosti na
organih in komisijah UP.

VIil.Zaupnost podatkov

19. &len
(zaupnost rezultatov)

(1) Osebe, ki pridejo v stik z izpolnjenimi anketnimi vpragalniki so dolzne ravnati v skladu z dolo&ili
Zakona o varstvu osebnih podatkov in pravilnika UP, ki ureja varovanje osebnih in zaupnih podatkov.

(2) Dostop do izpolnjenih anketnih vpradalnikov ima pooblaséena oseba oziroma osebe iz 14. &lena, v
fazi anketiranja pa tudi komisija &lanice, ki pripravi zapisnik o anketiranju.

(3) Za izvajanje dolocil o varovanju zaupnosti podatkov je na &lanici odgovoren tajnik &lanice oziroma
svetovalec direktorja, na rektoratu UP pa glavni tajnik.

IX. Hranjenje dokumentacije o izvedbi anketiranja

20. ¢len
(hranjenje vpra$ainikov, podatkov in rezultatov)

(1) Izpolnjene anketne vpradalnike se hrani najman; tri leta.

(2) Clanica oziroma rektorat UP sta dolzna zagotoviti ustrezne prostorske pogoje za hrambo
izpolnjenih anketnih vprasalnikov.

(3) Za hranjenje dokumentacije o anketiranju se smiselno uporabljajo dologila pravilnika UP, ki ureja
varovanje osebnih in zaupnih podatkov.

X. Spremljanje izvajanja pravilnika

21. ¢len
(spremljanje izvajanja anket)

(1) lzvedbo anketiranja in vsebino anketnega vprasalnika, spremlja in izpopolnjuje univerzitetna
komisija za kakovost, ki po potrebi porota rektorju UP in senatu UP ter predlaga izboljSave
vprasalnika, nacina anketiranja, obdelave podatkov ipd.

(2) Osnova za spremljanje izvedbe anketiranja so izvle&ki iz porocila o rezultatih anketiranja.

22. ¢len
(ponovitev anketiranja)

Ce se pojavi dvom v pravilnost izvedbe anketiranja, vnosa ali obdelave podatkov, se lahko anketiranje

(ali le vnos/obdelava podatkov) ponovi na utemeljeno pisno zahtevo zaposlenega ali komisije ¢lanice.
O ponovnem anketiranju odlo¢i dekan oziroma direktor &lanice oziroma glavni tajnik UP.
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XI. Prehodne in konéne doloébe
23. ¢len
(podrobnej$a navodila &lanic)

(1) Clanica lahko podrobneje uredi izvajanje ankete z navodili, katerih dologbe ne smejo biti v
nasprotju s tem pravilnikom.

(2) Navodila iz prej$njega odstavka sprejme senat &lanice.

24. tlen
(tolmacenje dolo¢b pravilnika)

Ce nastane dvom o vsebini posamezne dolocbe tega pravilnika, senat UP sprejme razlago z enako
vecino, kot je potrebna za sprejetje tega pravilnika.

25. ¢len
(spremembe in dopolnitve praviinika)

Spremembe in dopolnitve tega pravilnika in priloge se sprejemajo po postopku in na nadin, kot je
doloceno za njegovo sprejetje.

26. ¢len
(veljavnost pravilnika)

(1) Ta pravilnik za¢ne veljati 15. dan po sprejemu na Senatu UP.

(2) Clanice morajo uskladiti interne pravne akte, ki urejajo izvedbo anketiranja zaposlenih in so v
neskladju s tem pravilnikom, najkasneje v roku treh (3) mesecev od uveljavitve tega pravilnika.

(3) Pravilnik se objavi na spletnih straneh univerze.

Stevilka: 0221-07/09
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- A prof. dr. Rado Bohinc,
rektor Univerze na Primorskem
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