) g Akademia Muzyczna
(‘\lllIA im. Stanistawa Moniuszki

w Gdansku

Uchwata nr 195/2022
Senatu Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 14 listopada 2022 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w tresci
Regulaminu okresowej oceny pracownikow aMuz
niebedgcych nauczycielami akademickimi

Dziatajac na podstawie § 92 ust. 3 Statutu Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku, Senat Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarsku uchwala, co nastepuje:

§1
1.  Wprowadza si¢ zmiany w tresci Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
aMuz niebedqcych nauczycielami akademickimi okreslone w zatgczniku
numer 1 do niniejszej uchwaty.
2. Pozostate zapisy Regulaminu okresowej oceny pracownikéw aMuz
niebedqgcych nauczycielami akademickimi pozostajg bez zmian.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zatacznik:
Regulamin okresowej oceny pracownikéw aMuz niebedacych nauczycielami akademickimi.

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-1
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz

ul. kgkowa 1-2

80-743 Gdarisk
Uchwaty Senatu T|+48 58 300 92 01
Akademii Muzycznej M | rektorat@amuz.gda.pl
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Zatacznik do Uchwaty Senatu 195/2022 r. z dnia 14.11.2022 r.

Regulamin oceny okresowej pracownikéw aMuz niebedacych nauczycielami akademickimi

§1 Cel i podmiot oceny

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi (zw. dalej: pracownikami NNA) podlegajg
ocenie okresowe;j.

2. Celem oceny jest w szczegdlnosci:

— ocena jakosci pracy pracownikdw,

— typowanie i kwalifikowanie pracownikéw do nowych i bardziej odpowiedzialnych
zadan,

— wzmocnienie motywacji pracownikéw poprzez wskazanie Sciezki awansu
zawodowego,

— okreslanie potrzeb szkoleniowych,

— racjonalizacja zatrudnienia.

3. Ocena okresowa pracownikéw NNA dokonywana jest co najmniej raz w okresie kadencji
wtadz uczelni. Podlegajg jej pracownicy posiadajacy co najmniej roczny staz pracy w
Akademii. Ocena obejmuje okres od ostatniej oceny do dnia oceny biezace;j.

4. Do okresu podlegajgcego ocenie nie wlicza sie okresu urlopu macierzynskiego, ojcowskiego,
wychowawczego oraz innych nieobecnosci trwajgcych nieprzerwanie dtuzej niz 60 dni, np.
urlopu bezptatnego, zwolnienia lekarskiego, Swiadczenia rehabilitacyjnego itp. Osoby
nieobecne w okresie przeprowadzania oceny okresowe] zostang poddane ocenie w ciggu 60
dni od dnia powrotu do pracy, chyba ze na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
Rektor/Kanclerz wyrazi zgode na przeprowadzenie oceny w innym terminie.

5. Zaterminowe przeprowadzenie oceny pracownikéw NNA wedtug harmonogramu ustalonego
przez Kanclerza, odpowiada Dziat Kadr i Ptac.

§2 Arkusz oceny okresowej

1. Arkusz oceny okresowej stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu:
— Zatgcznik nr 1 — ,Ocena pracownikow administracji”,
— Zatacznik nr 2 — ,Ocena pracownikéw obstugi”,
— Zatgcznik nr 3 — ,Ocena pracownikdéw biblioteki”.
2. Arkusz oceny okresowej sktada sie na nastepujacych czesci:
— Czesc | ,,Dane dotyczace ocenianego pracownika” — wypetnia pracownik,
— Czesc Il ,Ocena pracownika wg kryteriow” — wypetnia pracownik i przetozony,
— Czesc Il ,Informacje dodatkowe” — wypetnia pracownik,
— Czesc IV, Ocena przetozonego” — wypetnia przetozony,
— Czes¢ V ,0Ocena koricowa” — wypetnia Komisja ds. oceny okresowej pracownikéw
NNA.

§3 Charakterystyka procesu oceny i sposob oceniania

1. Ocena okresowa pracownika NNA ma charakter 3- stopniowy (3 etapowy).
a. W pierwszym etapie oceny pracownik w formie samooceny dokonuje oceny wiasnej

pracy.
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b. Drugi etap oceny przeprowadza bezposredni przetozony osoby ocenianej zgodnie ze
strukturg podlegtosci okreslong w schemacie organizacyjnym aMuz, przy czym:

— Rektor ocenia Kanclerza oraz pracownikéw bezposrednio mu podlegajgcych,

— Prorektorzy, Kanclerz oceniajg kierownikow dziatéw bezposrednio im podlegtych,

— kierownicy dziatéw oceniajg pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

c. Trzeci etap oceny to ocena koricowa pracownika przeprowadzana przez Komisje ds.
oceny okresowej pracownikow NNA.

2. W arkuszu oceny okresowej pracownika NNA w Czesci Il ,,Ocena pracownika” wprowadzono
ocene punktowg poszczegdlnych kryteriow. W kazdym z kryteriéw pracownik i przetozony
przydzielajg punkty od 6 do 2, gdzie:

6 punktéw — oznacza spetnienie kryterium w stopniu wyrdzniajacym;
5 punktéw — oznacza spetnienie kryterium w stopniu bardzo dobrym;
4 punkty — oznaczajg spetnienie kryterium w stopniu dobrym:;

3 punkty — oznaczajg spetnienie kryterium w stopniu dostatecznym;

2 punkty - oznaczajg spetnienie kryterium w stopniu niedostatecznym;

3. Na podstawie sredniej arytmetycznej z tacznej liczby punkdéw przydzielonych przez
pracownika i przetozonego Komisja ds. oceny okresowej pracownikow NNA wyznacza ocene
koncowa wg nastepujgcej skali:

Srednia Srednia
arytmetyczna | arytmetyczna
uzyskanych uzyskanych
, , Ocena c . . .
punktéw punktéw , Objasnienie oceny Uwagi
. . koncowa
(pracownicy | (pracownicy
administracji obstugi)
i biblioteki)
Prac’o'w'nlk'wyrazme Ocena moze by¢
Powyzej wyroznia sig podstawg awansu
121-132 61-66 , sposréd innych, : L
wymagan . przyznania nagréd lub
przewyzisza (o
. . wyréznien.
oczekiwania;
Pracownik osigga Ocena pozytywna,
Spetnia bardzo dobre pozostawanie
88-120 44-60 P . rezultaty pracy, pracownika na obecnym
wymagania . . . .
catkowicie spetnia stanowisku, mozliwe
oczekiwania; uzupetnienie kwalifikacji.
Ocena moze by¢
podstawag przesuniecia
na nizsze stanowisko;
Ponizei Pracownik spetnia Komisja ds. oceny
56-87 27-43 wyma aJr'l niektére okresowej pracownikow
ymag oczekiwania; NNA moze zalecic¢
poprawe jakosci pracy,
wyznaczy¢ przyspieszony
termin kolejnej oceny.
. . I Uzyskana ocena wymaga
44-55 22-26 I\\Il:le ;pae’rg;a er?:i\;vr;IckzZ:Swar’\ zastosowania §5 ust. 13-
ymag P ' 14 Regulaminu.
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§4 Komisja ds. oceny okresowej pracownikéw NNA

Komisje ds. oceny okresowe]j pracownikéw NNA powotuje Senat na wniosek Rektora.

W sktad Komisji ds. oceny okresowej pracownikéw NNA wchodzi:

— dwdch przedstawicieli zwigzkéw zawodowych — wskazanych przez przewodniczacego
Zwigzkow zawodowych aMuz,

— czterech przedstawicieli pracownikdéw administracyjnych aMuz - wskazanych przez
Kanclerza,

— dwdch przedstawicieli nauczycieli akademickich — wskazanych przez Prorektora ds.
organizacji i nauki,

— dwdch przedstawicieli studentéw — wskazany przez Przewodniczgcego Samorzadu
studentéw aMuz.

Przewodniczacy Komisji ds. oceny okresowej pracownikow NNA wybierany jest na pierwszym

posiedzeniu Komisji, sposréd pracownikéw Akademii wchodzgcych w jej sktad.

Przewodniczacy Komisji ds. oceny okresowej pracownikdw NNA wyznacza sposrdd cztonkéw

Komisji dwa 5-osobowe sktady orzekajgce w danej sprawie ztozone z: przedstawiciela

zwigzkéw zawodowych, dwéch pracownikéw administracji, przedstawiciela nauczycieli

akademickich oraz przedstawiciela studentéw, a takze wskazuje przewodniczgcego kazdego

sktadu sposrdd pracownikow Akademii.

Okres dziatania Komisji ds. oceny okresowej pracownikdw NNA trwa 4 lata i rozpoczyna sie z

poczatkiem kadencji Rektora i Senatu Akademii. Kadencja pierwszej Komisji ds. oceny

okresowej pracownikdw NNA rozpoczyna sie w dniu 1 pazdziernika 2022 r. i trwa do dnia 31

sierpnia 2024 r.

§5 Przebieg procesu oceny okresowej

Dziat Kadr i Ptac na wniosek Kanclerza przesyta do pracownikow NNA informacje o
rozpoczeciu oceny okresowej wraz z harmonogramem oceny.

Oceniany pracownik uzupetnia arkusz oceny wtasciwy dla zajmowanego stanowiska pracy
(wypetnia Czesc | ,Dane dotyczgce ocenianego pracownika”, Czes¢ Il ,,0cena pracownika wg
kryteriéw”, Czesc¢ lll ,,Informacje dodatkowe”), ktéry przekazuje bezposredniemu
przetozonemu w terminie okreslonym w harmonogramie oceny.

Przetozony zaprasza pracownika na rozmowe, podczas ktérej omawia poszczegdlne kryteria
oceny. Tworzy réwniez warunki, aby pracownik sam wskazat obszary do poprawy jakosci
pracy i sposoby poprawy (ewentualne potrzeby szkoleniowe pracownika).

Przetozony informuje pracownika o swoich oczekiwaniach odnosnie sposobu realizacji zadan
pracowniczych, podkresla pozytywne i negatywne zachowania pracownika. Oceniajacy
analizuje réwniez zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika, ktére nastgpity w
stosunku do poprzedniego okresu oceny.

Po zakonczeniu rozmowy z pracownikiem, przetozony samodzielnie uzupetnia arkusz oceny
okresowej (Czes$¢ Il ,,0cena pracownika wg kryteriéw”, Czes¢ IV ,,Ocena przetozonego”), w
tym whnioski co do rozwoju zawodowego, zastrzezenia odnosnie pracownika i propozycje
whnioskow kadrowych. Nastepnie przekazuje arkusz tgcznie z oceng pracownika do Dziatu
Kadr i Ptac.

Komisja ds. oceny okresowej pracownika NNA dokonuje oceny koricowej pracownika oraz
przekazuje pracownikowi swoje ostateczne stanowisko z uzasadnieniem.
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Z tacznej liczby punktéw przyznanych przez pracownika i przetozonego Komisja ds. oceny
okresowej pracownikéw NNA oblicza Srednig arytmetyczng, a uzyskany wynik stanowi ocene
koncowa zgodnie ze skalg ocen.

W przypadku uzyskania skrajnych ocen wystawionych przez pracownika i jego
bezposredniego przetozonego (tj. rdznicy co najmniej 40 pkt), Komisja ds. oceny okresowej
pracownika NNA zaprasza dwie strony na rozmowe w celu dokonania weryfikacji oceny,
poznania opinii stron i ich uzasadnienia.

Komisja ds. oceny okresowej pracownikéw NNA moze podnies¢ lub obnizy¢ ocene
wynikajgca ze Sredniej arytmetycznej, jezeli w wyniku zgromadzonych informacji znalazta ku
temu przestanki.

Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sie z rezultatem oceny.

Arkusz oceny witgcza sie do akt osobowych pracownika.

Wyniki dokonywanych ocen okresowych mogg by¢ podstawg awansu, wnioskowania o
zmiane stanowiska, przyznawania nagrdéd i innych wyréznien.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej (nie spetniania wymagan) przez ocenianego,
poddaje sie pracownika kolejnej ocenie okresowej. Ponownej oceny dokonuje sie po uptywie
3-mc od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownie negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§6 Procedura odwotawcza

Pracownik ma prawo odwotac sie od wyniku oceny w ciggu 7 dni od daty zapoznania sie z
rezultatem oceny potwierdzonej podpisem pracownika. Odwotanie wnosi sie na piSmie do
Rektora aMuz.

Odwotanie pracownika powinno zawiera¢ wyniki oceny, z ktorg pracownik nie zgadza sie oraz
szczegbdtowy opis przyczyny whiesienia odwotania.

Rektor aMuz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od daty jego otrzymania.

Rozpatrujgc odwotanie Rektor podejmuje decyzje o ewentualnym przeprowadzeniu kolejnej
oceny, w ktérej bedzie uczestniczyt.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi aMuz

Arkusz oceny okresowej pracownika niebedacego nauczycielem akademickim aMuz

-pracownik administracji-

Czesc | ,,Dane dotyczgce ocenianego pracownika”

1. Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imie:

Jednostka organizacyjna aMuz:

Zajmowane stanowisko:

2. Dane osobowe bezposredniego przetozonego:

Nazwisko i imie:

Jednostka organizacyjna aMuz (opcjonalnie):

Zajmowane stanowisko:

Wyksztatcenie pracownika (odpowiednie zakreslic):
wyksztatcenie podstawowe

wyksztatcenie gimnazjalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe
wyksztatcenie branzowe

wyksztatcenie $rednie branzowe

wyksztatcenie $rednie

wyksztatcenie wyzsze

A A

4. Woyksztatcenie uzupetniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne
ukonczone/ w trakcie od ostatniej oceny:

Nazwa/ zakres

,_
o

N R IWIN e




5. Stopien znajomosci jezykdw obcych (prosze okresli¢ poziom posiadanych umiejetnosci w
zakresie jezykow obcych, jesli dotyczy):

a. Jezyk.....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[ U [ | | |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
[ ] [ | [ H

b. Jezyk.....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
| U [ 0 | |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[ [l [ | l |

c. Jezyk....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
[ [l [ | l |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[l ] [l [l [ [l

gdzie: Al — poziom poczatkujacy, A2 — poziom nizszy Srednio zaawansowany, B1 — poziom $rednio
zaawansowany, B2 — poziom wyzszy $rednio zaawansowany, C1 — poziom zaawansowany, C2 —
poziom profesjonalny.

6. StAZ PracCy: v e s
7. Staz pracy W aMUuzZ:.......cceveevrveneneseseeneens
8. Data ostatniej oceny: ....cccovveevieeveneenienenn.

9. Woynik ostatniej oceny: .....ccccecveeecervesnenen.



Czesc Il ,,0cena pracownika wg kryteriow” (wypetnia pracownik i przetozony)

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajgc znak X w odpowiedniq kratke.

W kazdym z kryteridow naleZy przydzieli¢ punkty od 6 do 2, gdzie:

6 punktow — oznacza spetnienie kryterium w stopniu wyrozniajgcym;
5 punktow — oznacza spetnienie kryterium w stopniu bardzo dobrym;
4 punkty — oznaczajqg spetnienie kryterium w stopniu dobrym;
3 punkty — oznaczajq spetnienie kryterium w stopniu dostatecznym;

2 punkty - oznaczajq spetnienie kryterium w stopniu niedostatecznym;

Ocena
Pracownika Przetoionego
Kryteria
6/5/4[3]2]|6[5[4a]3]2
Kwalifikacje
1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania
zadan.
2. Praktyczna znajomo$¢ programoéw komputerowych
wymaganych na danym stanowisku.
3. Znajomosc¢ przepisdw prawnych zwigzanych z pracg na
zajmowanym stanowisku.
Realizacja obowigzkéw stuzbowych
1. Wywigzywanie sie z obowigzkdw wynikajacych z zakresu
czynnosci.
2. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm.
3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania
okreslonych w regulacjach wewnetrznych.
4. Sposob obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego.
5. Terminowos¢.
6. Efektywne wykorzystanie czasu pracy.
7. Przestrzeganie zasad ochrony informacji.
Zdolnosci i umiejetnosci
1. Trafnos$¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem
ztozonosci spraw.
2. Zdolnosci analityczno-syntetyczne. Poprawnos¢
interpretowania informacji oraz wyciggania z nich
logicznych wnioskow.
3. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych, stresujgcych (np.
napiete terminy, skomplikowane zadanie).
4. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i
Srodkéw.
5. Zdolnosci komunikacyjne (jasne i precyzyjne
przekazywanie informacji, pomystow).
6. Wspotpraca w zespole.
Postawy
1. Samodzielnos¢.
2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu.




Kryteria

Ocena

Pracownika Przetozonego

5/4/3|2|6|5(4|3

2

3. Odpowiedzialnosc.

4. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek Akademii,
lojalnosé, kultura osobista.

5. Doskonalenie kompetencji, che¢ szkolenia, otwartosé na
wiedze.

6. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy.

taczna liczba punktéw:

(miejscowos¢) (data)

(podpis przetozonego)




Czesc I, Informacje dodatkowe”

1.

Czy istniejg umiejetnosci, ktdrych nabycie pozwolitoby Pani/ Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymienié i zaproponowac
sposéb, w jaki mozna je zdoby¢?

Czy Pani/ Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci) sg
wykorzystywane w pracy. W jaki sposdb moze je Pan/ Pani wykorzystaé jak najpetniej?

Czy jest jakis zakres pracy, z ktdrym sobie Pani/Pan nie radzi? Czy sg takie, ktére wymagajg
duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Pani/ Panu dodatkowe
szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikow?

Czy Pani/ Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest
jakis zakres pracy w dziale lub w catej Akademii, ktérego wykonywanie przyniostoby Pani/
Panu wiekszg satysfakcje niz dotychczas?

Myslac o swojej przysztej pracy w Akademii, w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby
Pan/ chciataby Pani pracowac w przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jezeli
tak to prosze podac jakich? Czy potrzebne sg Pani/ Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosé) (data) (podpis pracownika)



Czesc IV ,,Ocena przetozonego”

Uwagi i wnioski przetozonego (prosze wymieni¢ m.in.: mocne i stabe strony pracownika, znaczgce
osiggniecia, najpowazniejsze niedociggniecia):

Propozycje kadrowe:
Biorac pod uwage ocene poszczegdlnych kryteridw oraz ocene globalng uwazam za wskazane:

1. Utrzymadé pracownika na zajmowanym stanowisku (tak(] / nielJ).
Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania (tak / nie[J).

3. Przesungc na inne stanowisko (takl] / niel]). W przypadku odpowiedzi ,tak” prosze wskaza¢
JaKI€? o

4. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na niego
obowigzku (takl]/ niel):

[]  Poprawy efektywnosci pracy w zakresie .......ccccooevevrveriervenenrenen.

[1 Podniesienia/ uzupetnienia kwalifikacji w zakresie ....................
Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:

L] SzKolenia i KUISY: ...uccueeriieee s et

LI INN@: ettt st e e e

5. Zwolni¢ pracownika (tak(]/ niel]).
6. Inne wnioski/ uwagi (np. dot. terminu kolejnej oceny okresowej):

(miejscowosc) (data) (podpis przetozonego)



Czes$c V ,,Ocena koncowa” — Komisja ds. oceny okresowej pracownikéw NNA

taczna liczba punktéw przyznana przez:

Srednia arytmetyczna:

Pracownika:

Przetozonego:

Ocena koncowa pracownika wg ponizszej sKaliz .......ccccveeveeeecececesecee e

Skala ocen:
Suma . . .
! Ocena koncowa Objasnienie oceny Uwagi
punktow
Pracownik wyraznie . ,
121-132 4 J, . Y § p. awansu, przyznania nagrod lub
wymagan innych, przewyzsza (oo
. . wyréznien.
oczekiwania;
Pracownik osigga bardzo Ocena pozytywna, pozostawanie
88-120 Spetnia dobre rezultaty pracy, pracownika na obecnym
wymagania catkowicie spetnia stanowisku, mozliwe
oczekiwania; uzupetnienie kwalifikacji.
Ocena moze by¢ podstawg
przesuniecia na nizsze
- , | Pracownik spetnia stanowisko; Komisja moze
56-87 Ponizej wymagan s ) . L, . L
niektdre oczekiwania; zaleci¢ poprawe jakosci pracy,
wyznaczy¢ przyspieszony termin
kolejnej oceny.
. . I . Uzyskana ocena wymaga
N t P k t .
44-55 '€ spe m,a racoyvnl . nie speinia zastosowania §5 ust. 13-14
wymagan oczekiwan. )
Regulaminu.

Uwagi i wnioski Komisji (w tym uzasadnienie oceny, wnioski kadrowe, mozliwe podwyzszenie/

obnizenie oceny koncowej wynikajacej ze sredniej arytmetycznej):

Ocene nalezy wystawic na podstawie uzyskanej punktacji (zgodnie ze skalg ocen) oraz wnioskow i
ustalen Komisji.

Przyznaje korncowa okresowg ocene pracownika:

(miejscowosc)



Przewodniczacy Komisji ds.
oceny okresowej pracownikow

NNA: e ————— e ————————————————————————

(imie i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie Komisji ds. oceny
okresowej pracownikéw NNA:

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)
Zapoznatem (-am) sie z ocena.

(miejscowosc) (data) (podpis pracownika)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwofania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania
sie z oceng.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi aMuz

Arkusz oceny okresowej pracownika niebedacego nauczycielem akademickim aMuz

-pracownik obstugi-

Czesc | ,,Dane dotyczgce ocenianego pracownika”

1. Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imie:

Jednostka organizacyjna aMuz:

Zajmowane stanowisko:

2. Dane osobowe bezposredniego przetozonego:

Nazwisko i imie:

Jednostka organizacyjna aMuz (opcjonalnie):

Zajmowane stanowisko:

Wyksztatcenie pracownika (odpowiednie zakreslic):
wyksztatcenie podstawowe

wyksztatcenie gimnazjalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe
wyksztatcenie branzowe

wyksztatcenie $rednie branzowe

wyksztatcenie $rednie

wyksztatcenie wyzsze

A A

4. Woyksztatcenie uzupetniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne
ukonczone/ w trakcie od ostatniej oceny:

Nazwa/ zakres

,_
o

N R IWIN e




5. Stopien znajomosci jezykdw obcych (prosze okresli¢ poziom posiadanych umiejetnosci w
zakresie jezykow obcych, jesli dotyczy):

a. Jezyk.....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[ U [ | | |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
[ ] [ | [ H

b. Jezyk.....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
| U [ 0 | |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[ [l [ | l |

c. Jezyk....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
[ [l [ | l |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[l ] [l [l [ [l

gdzie: Al — poziom poczatkujacy, A2 — poziom nizszy Srednio zaawansowany, B1 — poziom $rednio
zaawansowany, B2 — poziom wyzszy $rednio zaawansowany, C1 — poziom zaawansowany, C2 —
poziom profesjonalny.

6. StAZ Pracy: .ccovevivenericieeeree e e

8. Data ostatniej oceny: ....cccvveeeieecereerennenn.

9. Woynik ostatniej oceny: .....cccecveceeceevernenen.



Czesc Il ,Ocena pracownika wg kryteriow” (wypetnia pracownik i przetozony)

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajgc znak X w odpowiedniq kratke.

W kazdym z kryteridow naleZy przydzieli¢ punkty od 6 do 2, gdzie:

6 punktow — oznacza spetnienie kryterium w stopniu wyrozniajgcym;
5 punktow — oznacza spetnienie kryterium w stopniu bardzo dobrym;
4 punkty — oznaczajqg spetnienie kryterium w stopniu dobrym;
3 punkty — oznaczajq spetnienie kryterium w stopniu dostatecznym;

2 punkty - oznaczajq spetnienie kryterium w stopniu niedostatecznym;

Ocena
Pracownika Przetoionego
Kryteria
6/5/4[3]2]|6[5[4a]3]2
Kwalifikacje

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania

zadan.

Realizacja obowigzkdéw stuzbowych

1. Wywigzywanie sie z obowigzkdw wynikajgcych z zakresu

czynnosci.
2. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm.
3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania

okreslonych w regulacjach wewnetrznych.
4. Efektywne wykorzystanie czasu pracy.
5. Przestrzeganie zasad ochrony informacji.

Zdolnosci i umiejetnosci

1. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobdw i

srodkow.
2. Wspdtpraca w zespole.

Postawy

1. Odpowiedzialnosé.
2. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek Akademii,

lojalnosé, kultura osobista.
3. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy.
taczna liczba punktow:

(miejscowosé) (data)

(podpi

s przetozonego)




Czesc I, Informacje dodatkowe”

1.

Czy istniejg umiejetnosci, ktdrych nabycie pozwolitoby Pani/ Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymienié i zaproponowac
sposéb, w jaki mozna je zdoby¢?

Czy Pani/ Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci) sg
wykorzystywane w pracy. W jaki sposdb moze je Pan/ Pani wykorzystaé jak najpetniej?

Czy jest jakis zakres pracy, z ktdrym sobie Pani/Pan nie radzi? Czy sg takie, ktére wymagajg
duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Pani/ Panu dodatkowe
szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikow?

Czy Pani/ Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest
jakis zakres pracy w dziale lub w catej Akademii, ktérego wykonywanie przyniostoby Pani/
Panu wiekszg satysfakcje niz dotychczas?

Myslac o swojej przysztej pracy w Akademii, w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby
Pan/ chciataby Pani pracowac w przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jezeli
tak to prosze podac jakich? Czy potrzebne sg Pani/ Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosg) (data) (podpis pracownika)



Czesc IV ,,Ocena przetozonego”

Uwagi i wnioski przetozonego (mocne i stabe strony pracownika, znaczace osiggniecia,
najpowazniejsze niedociaggniecia):

Propozycje kadrowe:
Biorac pod uwage ocene poszczegdlnych kryteridw oraz ocene globalng uwazam za wskazane:

1. Utrzymadé pracownika na zajmowanym stanowisku (tak(] / nielJ).
Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania (tak / nie[J).
3. Przesungc na inne stanowisko (tak(] / niel]). W przypadku odpowiedzi ,tak” prosze wskaza¢
JaKI€? o
4. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na niego
obowigzku (takl]/ niel):
[]  Poprawy efektywnosci pracy W zakresie .......cceeeveveverceecerrnnnnns
[1 Podniesienia/ uzupetnienia kwalifikacji w zakresie ....................
Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:
L] SzKolenia i KUISY: ...uccueeriieee s et
LI INN@: ettt st e e e
5. Zwolni¢ pracownika (tak(]/ niel]).
6. Inne wnioski/ uwagi (np. dot. terminu kolejnej oceny okresowej):

(miejscowosc) (data) (podpis przetozonego)



Czes$c V ,,Ocena koncowa” — Komisja ds. oceny okresowej pracownikéw NNA

taczna liczba punktéw przyznana przez:

Srednia arytmetyczna:

Pracownika:

Przetozonego:

Ocena koncowa pracownika wg ponizszej sKali: ......ccecveieivierecce e

Skala ocen:
Suma . . .
! Ocena koncowa Objasnienie oceny Uwagi
punktow
Pracownik wyraznie . ,
. . . .W. ! .Wy Z, I, Ocena moze by¢ podstawg
Powyzej wyréznia sie sposréd . ,
61-66 , . . awansu, przyznania nagrod lub
wymagan innych, przewyzsza (oo
. . wyréznien.
oczekiwania;
Pracownik osigga bardzo Ocena pozytywna, pozostawanie
44-60 Spetnia dobre rezultaty pracy, pracownika na obecnym
wymagania catkowicie spetnia stanowisku, mozliwe
oczekiwania; uzupetnienie kwalifikacji.
Ocena moze by¢ podstawg
przesuniecia na nizsze
- , | Pracownik spetnia stanowisko; Komisja moze
27-43 Ponizej wymagan s . . L, . -
niektdre oczekiwania; zaleci¢ poprawe jakosci pracy,
wyznaczy¢ przyspieszony termin
kolejnej oceny.
. . I . Uzyskana ocena wymaga
N t P k t .
22-26 '€ spe m,a racoyvnl . nie speinia zastosowania §5 ust. 13-14
wymagan oczekiwan. )
Regulaminu.

Uwagi i wnioski Komisji (w tym uzasadnienie oceny, wnioski kadrowe, mozliwe podwyzszenie/

obnizenie oceny koncowej wynikajacej ze sredniej arytmetycznej):

Ocene nalezy wystawic na podstawie uzyskanej punktacji (zgodnie ze skalg ocen) oraz wnioskow i
ustalen Komisji.

Przyznaje korncowa okresowq ocene pracownika:

(miejscowosc)



Przewodniczacy Komisji ds.
oceny okresowej pracownikow

NNA: e ————— e ————————————————————————

(imie i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie Komisji ds. oceny
okresowej pracownikéw NNA:

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)
Zapoznatem (-am) sie z ocena.

(miejscowosc¢) (data) (podpis pracownika)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania
sie z oceng.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi aMuz

Arkusz oceny okresowej pracownika niebedacego nauczycielem akademickim aMuz

-pracownik biblioteki-

Czesc | ,,Dane dotyczgce ocenianego pracownika”

1. Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imie:

Jednostka organizacyjna aMuz:

Zajmowane stanowisko:

2. Dane osobowe bezposredniego przetozonego:

Nazwisko i imie:

Jednostka organizacyjna aMuz (opcjonalnie):

Zajmowane stanowisko:

Wyksztatcenie pracownika (odpowiednie zakreslic):
wyksztatcenie podstawowe

wyksztatcenie gimnazjalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe
wyksztatcenie branzowe

wyksztatcenie $rednie branzowe

wyksztatcenie $rednie

wyksztatcenie wyzsze

A A

4. Woyksztatcenie uzupetniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne
ukonczone/ w trakcie od ostatniej oceny:

Nazwa/ zakres

,_
o

N R IWIN e




5. Stopien znajomosci jezykdw obcych (prosze okresli¢ poziom posiadanych umiejetnosci w
zakresie jezykow obcych, jesli dotyczy):

a. Jezyk.....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[ U [ | | |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
[ ] [ | [ H

b. Jezyk.....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
| U [ 0 | |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[ [l [ | l |

c. Jezyk....

Wymagany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 B1 B2 C1 C2
[ [l [ | l |

Posiadany: podstawowy komunikatywny ptynny
Al A2 Bl B2 Cc1 Cc2
[l ] [l [l [ [l

gdzie: Al — poziom poczatkujacy, A2 — poziom nizszy Srednio zaawansowany, B1 — poziom $rednio
zaawansowany, B2 — poziom wyzszy $rednio zaawansowany, C1 — poziom zaawansowany, C2 —
poziom profesjonalny.

6. StAZ Pracy: .ccovevivenericieeeree e e

8. Data ostatniej oceny: ....cccvveeeieecereerennenn.
9. Woynik ostatniej oceny: .....cccecveceeceevernenen.

10. Dziatalnos¢ naukowa, artystyczna, dydaktyczna, organizacyjna, inna pracownika:
a. Dziatalnos$¢ naukowa:



c. Dziatalnos$¢ dydaktyczna:

e. Dziatalnos¢ inna:



Czesc Il ,Ocena pracownika wg kryteriow” (wypetnia pracownik i przetozony)

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajgc znak X w odpowiedniq kratke.

W kazdym z kryteridow naleZy przydzieli¢ punkty od 6 do 2, gdzie:

6 punktow — oznacza spetnienie kryterium w stopniu wyrozniajgcym;
5 punktow — oznacza spetnienie kryterium w stopniu bardzo dobrym;
4 punkty — oznaczajqg spetnienie kryterium w stopniu dobrym;
3 punkty — oznaczajq spetnienie kryterium w stopniu dostatecznym;

2 punkty - oznaczajq spetnienie kryterium w stopniu niedostatecznym;

Ocena
Pracownika Przetoionego
Kryteria
6/5/4[3]2]|6[5[4a]3]2
Kwalifikacje
1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania
zadan.
2. Praktyczna znajomo$¢ programoéw komputerowych
wymaganych na danym stanowisku.
3. Znajomosc¢ przepisdw prawnych zwigzanych z pracg na
zajmowanym stanowisku.
Realizacja obowigzkéw stuzbowych
1. Wywigzywanie sie z obowigzkdw wynikajacych z zakresu
czynnosci.
2. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm.
3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania
okreslonych w regulacjach wewnetrznych.
4. Sposob obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego.
5. Terminowos¢.
6. Efektywne wykorzystanie czasu pracy.
7. Przestrzeganie zasad ochrony informacji.
Zdolnosci i umiejetnosci
1. Trafnos$¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem
ztozonosci spraw.
2. Zdolnosci analityczno-syntetyczne. Poprawnos¢
interpretowania informacji oraz wyciggania z nich
logicznych wnioskow.
3. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych, stresujgcych (np.
napiete terminy, skomplikowane zadanie).
4. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i
Srodkéw.
5. Zdolnosci komunikacyjne (jasne i precyzyjne
przekazywanie informacji, pomystow).
6. Wspotpraca w zespole.
Postawy
1. Samodzielnos¢.
2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu.




Kryteria

Ocena

Pracownika Przetozonego

5/4/3|2|6|5(4|3

2

3. Odpowiedzialnosc.

4. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek Akademii,
lojalnosé, kultura osobista.

5. Doskonalenie kompetencji, che¢ szkolenia, otwartosé na
wiedze.

6. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy.

taczna liczba punktéw:

(miejscowos¢) (data)

(podpis przetozonego)




Czesc I, Informacje dodatkowe”

1.

Czy istniejg umiejetnosci, ktdrych nabycie pozwolitoby Pani/ Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymienié i zaproponowac
sposéb, w jaki mozna je zdoby¢?

Czy Pani/ Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci) sg
wykorzystywane w pracy. W jaki sposdb moze je Pan/ Pani wykorzystaé jak najpetniej?

Czy jest jakis zakres pracy, z ktdrym sobie Pani/Pan nie radzi? Czy sg takie, ktére wymagajg
duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Pani/ Panu dodatkowe
szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikow?

Czy Pani/ Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest
jakis zakres pracy w dziale lub w catej Akademii, ktérego wykonywanie przyniostoby Pani/
Panu wiekszg satysfakcje niz dotychczas?

Myslac o swojej przysztej pracy w Akademii, w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby
Pan/ chciataby Pani pracowac w przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jezeli
tak to prosze podac jakich? Czy potrzebne sg Pani/ Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosg) (data) (podpis pracownika)



Czesc IV ,,Ocena przetozonego”

Uwagi i wnioski przetozonego (prosze wymieni¢ m.in.: mocne i stabe strony pracownika, znaczgce
osiggniecia, najpowazniejsze niedociggniecia):

Propozycje kadrowe:
Biorac pod uwage ocene poszczegdlnych kryteridw oraz ocene globalng uwazam za wskazane:

1. Utrzymadé pracownika na zajmowanym stanowisku (tak(] / nielJ).
Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania (tak / nie[J).

3. Przesungc na inne stanowisko (tak(] / niel]). W przypadku odpowiedzi ,tak” prosze wskaza¢
JaKI€? o

4. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na niego
obowigzku (takl]/ niel):

[]  Poprawy efektywnosci pracy w zakresie ........ccceeevevevereeeverrennns

[1 Podniesienia/ uzupetnienia kwalifikacji w zakresie ....................
Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:

L] SzKolenia i KUISY: ...uccueeriieee s et

LI INN@: ettt st e e e

5. Zwolni¢ pracownika (tak(]/ niel]).
6. Inne wnioski/ uwagi (np. dot. terminu kolejnej oceny okresowej):

(miejscowosc) (data) (podpis przetozonego)



Czes$c V ,,Ocena koncowa” — Komisja ds. oceny okresowej pracownikéw NNA

taczna liczba punktéw przyznana przez:

Srednia arytmetyczna:

Pracownika:

Przetozonego:

Ocena koncowa pracownika wg ponizszej sKali: ......ccecveieivierecce e

Skala ocen:
Suma . . .
! Ocena koncowa Objasnienie oceny Uwagi
punktow
Pracownik wyraznie . ,
121-132 4 J, . Y § p. awansu, przyznania nagrod lub
wymagan innych, przewyzsza (oo
. . wyréznien.
oczekiwania;
Pracownik osigga bardzo Ocena pozytywna, pozostawanie
88-120 Spetnia dobre rezultaty pracy, pracownika na obecnym
wymagania catkowicie spetnia stanowisku, mozliwe
oczekiwania; uzupetnienie kwalifikacji.
Ocena moze by¢ podstawg
przesuniecia na nizsze
- , | Pracownik spetnia stanowisko; Komisja moze
56-87 Ponizej wymagan s . . L, . -
niektdre oczekiwania; zaleci¢ poprawe jakosci pracy,
wyznaczy¢ przyspieszony termin
kolejnej oceny.
. . I . Uzyskana ocena wymaga
N t P k t .
44-55 '€ spe m,a racoyvnl . nie speinia zastosowania §5 ust. 13-14
wymagan oczekiwan. )
Regulaminu.

Uwagi i wnioski Komisji (w tym uzasadnienie oceny, wnioski kadrowe, mozliwe podwyzszenie/

obnizenie oceny koncowej wynikajacej ze sredniej arytmetycznej):

Ocene nalezy wystawic na podstawie uzyskanej punktacji (zgodnie ze skalg ocen) oraz wnioskow i
ustalen Komisji.

Przyznaje korncowa okresowq ocene pracownika:

(miejscowosc)



Przewodniczacy Komisji ds.
oceny okresowej pracownikow

NNA: e ————— e ————————————————————————

(imie i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie Komisji ds. oceny
okresowej pracownikéw NNA:

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)

(imie i nazwisko) (podpis)
Zapoznatem (-am) sie z ocena.

(miejscowosc¢) (data) (podpis pracownika)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania
sie z oceng.



