Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Momuszki
w Gdansku

ZARZADZENIE nr @ /2013
Rektora Akademii Muzyczne] Lm S. Moniuszki w Gdansku
z dnia .o{ 2013 roku

§1

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (
Dz. U. 2005 Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm. ) oraz § 37 ust 1 i § 37 ust. 2 pkt. 7 Statutu
Akademii Muzycznej im. S. Moniuszki w Gdansku zarzadzam przeprowadzenie okresowej
oceny pracownikoéw niebedgcych nauczycielami akademickimi. Wyniki oceny nalezy
przedstawi¢ do dnia 31 marca 2014 roku.

§2

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (
Dz. U. 2005 Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm. ) § 37 ust 11 § 37 ust. 2 pkt. 7 Statutu Akademii
Muzycznej im. S. Moniuszki w Gdafisku wprowadza si¢ regulamin okresowej oceny
pracownikow Akademii niebgdacych nauczycielami akademickimi. Regulamin stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwilg podpisania.

: v/ggt/ f’/ztﬁéz

Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku
adres: ul. Lagkowa 1/2, 80-743 Gdansk
telefon: (+48 58) 300 92 01
fax: (+48 58) 300 92 10
e-mail: muzyczna@amuz.gda.pl
www.amuz.gda.pl



REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW AKADEMII MUZYCZNEJ
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

1. Pracownicy niebedacych nauczycielami akademickimi, podlegajg ocenie okresowe;j.
Arkusz oceny okresowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2.

(U8}

Celem oceny jest w szczegolnosci:

- ocena jakosci pracy,

- typowanie i kwalifikowanie pracownikéw do nowych i bardziej odpowiedzialnych zadan,
- wzmocnienie motywacji pracownikOow przez wskazanie $ciezki awansu zawodowego,

- okreslenie potrzeb szkoleniowych,

- racjonalizacja zatrudnienia.

Ocena okresowa pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi dokonywana jest raz
na 3 lata, w terminie do 31 marca danego roku kalendarzowego.

Wyniki dokonywanych ocen moga by¢ wykorzystywane przy awansach, nagrodach i innych
wyréznieniach.

Skala ocen jest pigciostopniowa: ocena zdecydowanie powyzej standardowej, powyzej
standardowej, standardowa, ponizej standardowej, zdecydowanie ponizej standardowe;.

Nalezy oceni¢ czy pracownik miesci si¢ w zachowaniach i cechach standardowych, ponizej
standardu lub tez przewyzsza standardowe zachowania i cechy.

Ocenie zdecydowanie powyzej standardowej przypisano 5 punktéw, ocenie powyzej
standardowej — 4 punkty, ocenie standardowej — 3 punkty, ocenie ponizej standardowej — 2
punkty, a ocenie zdecydowanie ponizej standardowej — 1 punkt.

Oceny dokonuje przelozony osoby ocenianej, zgodnie ze struktura podleglosci, okreslong w
regulaminie organizacyjnym Akademii.

W stosunku do pracownikéw dziekanatow oceny dokonuje Kierownik Dzialu Nauczania, oraz
rownolegle Dziekan, w stosunku do pracownikéw Biura Promocji Artystycznej, Biura ds.
Nauki i Rozwoju Kadr ,Biura Erasmus wlasciwy prorektor, w stosunku do pracownikow
Biblioteki Dyrektor Biblioteki, w stosunku do innych stanowisk administracyjnych wiasciwy
kierownik. W stosunku do studia nagran kierujgcy studiem oraz wlasciwy prorektor.

W przypadku stanowisk bezposrednio podlegtych Rektorowi oceny dokonuje Rektor.
W wypadku, gdy liczba zatrudnionych w jednostce organizacyjnej przekracza 30 osdb, oceny
dokonuje Kanclerz.

Przebieg oceny:

Ocena okresowa odbywa si¢ w formie rozmowy oceniajacej pomigdzy pracownikiem i jego
przetozonym, w ramach ktorej omawiane sg poszczegolne elementy zawarte w arkuszach oceny
pracownika. Oceniajgcy wyznacza termin oceny przynajmniej 14 dni przed data rozmowy.
Pracownik zglasza si¢ na rozmowe oceniajgcg z przygotowanym arkuszem oceny, wlasciwym
dla zajmowanego stanowiska pracy. Przed rozmowg pracownik wypetnia czgs¢ I arkusza ,,Dane
dotyczace ocenianego pracownika™ oraz (dobrowolnie) czes¢ V ,,Wyjasnienia dodatkowe”.



Oceniajacy i pracownik wypetniajg arkusz oceny w trakcie rozmowy:
czgs¢ I ,,0cena pracownika™ — wypetnia pracownik i przetozony,
czes¢ 111 ,,Ocena” — wypelnia przetozony,

czes¢ IV ,,Wnioski kadrowe” — wypehnia przetozony.

Podczas rozmowy oceniajgcy przedstawia cel rozmowy, omawia poszczegdlne Kkryteria,
dokonuje oceny wedlug kolejnych kryteriow, wyjasniajac i uzasadniajgc pracownikowi swoje
stanowisko. Informuje pracownika o swoich oczekiwaniach odnosnie sposobu realizacji zadan
pracowniczych, podkresla pozytywne zachowania pracownika i wskazuje zachowania
negatywne. Analizuje zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika, ktére nastgpity w
stosunku do poprzedniego okresu oceny.

Pracownik dokonuje samooceny, przy czym ma mozliwos¢ odniesienia si¢ do uwag
oceniajacego, wyjasnienia swojego stanowiska oraz uzyskania informacji odnosnie sposobu
poprawy 1 doskonalenia sposobu realizacji zadan.

Oceniajacy tworzy warunki, aby pracownik sam wskazat obszary do poprawy pracy i sposoby
poprawy (ewentualne potrzeby szkoleniowe pracownika).

Na zakonczenie rozmowy oceniajacy oblicza sumg punktow czgstkowych stanowigcg koncows
oceng: po stronie pracownika i przetozonego. Przekazuje pracownikowi swoje koncowe
stanowisko z uzasadnieniem. Stanowisko to jest dokumentowane w formularzu oceny.
Samoocena dokonana przez pracownika jest réwniez dokumentowana w formularzu oceny.
Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z rezultatem oceny.

Przetozony formuluje wnioski i zalecenia co do utrzymania lub poprawy ocenianych obszaréw
oraz wnioski co do rozwoju zawodowego, zastrzezen odnosnie pracownika.

Arkusz oceny wigcza si¢ do akt osobowych pracownika

10. Pracownik ma prawo odwola¢ si¢ od wyniku oceny w ciggu 7 dni od daty przeprowadzenia
rozmowy oceniajgcej na pismie do przelozonego wyzszego szczebla, zgodnie ze strukturg
podleglosci, okreslona w regulaminie organizacyjnym Akademii.

Odwotlanie pracownika powinno zawiera¢ wynik oceny, z ktdra pracownik si¢ nie zgadza oraz
szczegbltowy opis przyczyn wniesienia odwolania.

Przelozony wyzszego szczebla rozpoznaje odwotanie w terminie 14 dni od daty jego
otrzymania.

Rozpatrujacy odwolanie podejmuje decyzj¢ o ewentualnym przeprowadzeniu ponownej oceny,
w ktorej uczestniczy.

1. Za terminowe przeprowadzenie ocen pracownikow niebgedacych nauczycielami akademickimi
odpowiada Dziatl Kadr.



Zalacznik nr 1
FORMULARZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
AKADEMII MUZYCZNE] IM. S MONIUSZKI W GDANSKU

1. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Dane osobowe pracownika:

Wyksztalcenie:

podstawowe zasadnicze zawodowe srednie  policealne  wyzsze  wyzsze z tytulem

Wyksztatcenie uzupelniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoly, studia i inne

ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Lp: Nazwa / zakres

T E= VA o) T PO O OO OT T OPRR ORI

Data ostatmiE  iBOBIEE vt s o s s s o i e S R SR R

WK OSTAOTET OOBINT oo sonumnsnsstsasmess s ss it asss s s s o v s a Yo AR S T e VRN T



II. Ocena Pracownika

Prosz¢ udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajgc znak X w odpowiednig kratke.

Skala oceny:
5 — ocena zdecydowanie powyzej standardowej; pracownik wyraznie wyr6znia si¢ sposrod innych,
przewyzsza oczekiwania;
4 — ocena powyzej standardowej; pracownik osigga dobre rezultaty pracy, calkowicie spelnia
oczekiwania;
3 — ocena standardowa; pracownik spelnia oczekiwania zadowalajaco;
2 — ocena ponizej standardowej; pracownik spelnia niektore oczekiwania;

1 — ocena zdecydowanie ponizej standardowej; pracownik nie spelnia oczekiwan.

skala ocen

Kryteria oceny
pracownik oceniajacy

Kwalifikacje 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne
do wykonywania zadan

2. Praktyczna znajomosé programow
komputerowych wymaganych na danym
stanowisku

3. Znajomo$¢ przepiséw prawnych
zwigzanych z praca na zajmowanym
stanowisku

Razem

Stopien znajomosci jezykoéw obeych (wypehnié, jesli dotyczy)
wymagany:  podstawowy komunikatywny  ptynny
posiadany:  podstawowy komunikatywny  plynny
wymagany:  podstawowy komunikatywny plynny

posiadany: podstawowy komunikatywny plynny



Kryteria oceny

skala ocen

pracownik

oceniajacy

Realizacja obowigzkow sluzbowych

1. Wywigzywanie si¢ z obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci

2.Jakosé i staranno$¢ wykonywanych
zadan, profesjonalizm

3.Znajomosc 1 przestrzeganie zasad
postgpowania okreslonych w regulacjach
wewnetrznych

4.Sposob obstugi klienta wewngtrznego
i zewnetrznego

5.Terminowosc

6.Efektywne wykorzystywanie czasu
pracy

7.Przestrzeganie zasad ochrony informacji

Razem

Kryteria oceny

skala ocen

pracownik

oceniajgcy

ZdolnoSci i umiejetnosei

1. Trafnos¢ podejmowanych decyzji
z uwzglednieniem zloZzonosci spraw

2. Zdolnosci analityczno-syntetyczne.
Poprawnos¢ interpretowania informacji
oraz wyciggania z nich logicznych
wnioskow

3. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych,
stresujacych np. napiete terminy,
skomplikowane zadanie

4. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobow i srodkow

5. Zdolnosci komunikacyjne: jasne
i precyzyjne przekazywanie informacji,
pomysltéw

6. Wspdtpraca w zespole




Razem

skala ocen
Kryteria oceny
pracownik oceniajacy

Postawy 5 4 3 2 1 5 4 3 2
1. Samodzielnosé
2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu
3. Odpowiedzialnosé
4. Etyczne postgepowanie, dbatosé

o wizerunek Uczelni, lojalnosé, kultura

osobista
5. Doskonalenie kompetencji, chec

szkolenia, otwartosé na wiedzg
6. Dbanie o pozytywng atmosfer¢ w pracy

Razem
Suma punktéow Suma punktow
Ocena pracownika Ocena przelozonego

Kwalifikacje

Realizacja obowigzkdw
stuzbowych

Zdolnosci i umiejgtnosci

Postawy

LACZNA LICZBA
PUNKTOW




III Oceﬁa

Oceng nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaje okresowa oceng pracownika:

(miejscowosé) (data) (podpis oceniajqcego)
Zapoznatem(-am) si¢ z oceng
(miejscowosc) (data) {podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania si¢ z ocena.

Skala ocen

Suma punktow

Uzyskana ocena

Zdecydowanie ponizej

22 —38 A — pracownik nie spetnia oczekiwan.

39-55 Ponizej standardowe;j pracownik spelnia niektore oczekiwania;

56 -76 Standardowa pracownik spetia oczekiwania zadowalajaco;
77 _ 93 Prwydel starcarions pracownik osigga dobre rezultaty pracy, calkowicie

spetnia oczekiwania;




Zdecydowanie powyzej pracownik wyraznie wyrdznia si¢ sposréd innych,

94 -110 standardowej przewyzsza oczekiwania;

‘IV.' Wniosl;“iVKa'(if:)wé

Biorge pod uwage oceng poszczegdlnych kryteriow oraz ocene globalng uwazam za wskazane:
1. Utrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku
2 Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania
3. | LT TSR T R e Foralan g 1 o ———————————————————
4. Utrzymac¢ pracownika na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym nalozeniem na niego
obowiazku:
Poprawy efektywnosci pracy W zaKresie. .. .....ooeeiiiiiiiiiii i
podniesienia / uzupelnienia kwalifikacji W ZaKresie ............ccoeiviviiiiiiieniiienineanenennnn.
Jako formeg podniesienia kwalifikacji proponuje:

SZROIENIA T KUESY. & cins 5550 5 canim mnnmrns s s snmame smpamssmen smnms samansass s sissmmys o s s o5 s sk s s ass

Uwagi i wnioski oceniajgcego (mocne i stabe strony pracownika, znaczace osiagniecia,

najpowazniejsze niedociagniecia):




{miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)

Informacje dodatkowe (wypelnia pracownik, dobrowolnie)

1.

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

Czy Pam / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztalcenie, dodwiadczenie, umiejetnosei) sg
wykorzystane w pracy. W jaki sposob mozne je Pan / Pani wykorzysta¢ je najpeiniej?

Czy jest jaki$ zakres pracy, z ktorym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sg takie, ktore wymagaja
duzo wysitku 1 zaangazowania? Czy w zwiazku z tym potrzebne sg Panu / Pani dodatkowe
szkolenia, praktyka, pomoc wspdtpracownikow?

Czy Pani / Pana zdaniem (bioragc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest
jakis zakres pracy w dziale i w calej Uczelni, ktérego wykonywanie przyniostoby Panu / Pani
wigkszg satysfakcje niz dotychczas?

Myélac o swojej przyszlej pracy w Akademii Muzycznej, w jakim dziale lub na jakim stanowisku
chcialby Pan / chcialaby Pani pracowaé¢ w przyszlosci? Czy wymaga to dodatkowych
kwalifikac)i? Jakich? Czy potrzebne sg Pani / Panu dodatkowe szkolenia?



(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)



