By Akademia Muzyczna
el. . . . .
fax +48 58 300 92 10 im. Stanistawa Moniuszki

rektorat@amuz.gda.pl w Gdansku

www.amuz.gda.pl

Uchwata nr 16/2017
Senatu Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku
z dnia 24 kwietnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zmian
w tresci Regulaminu okresowej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Dziatajac na podstawie art. 62 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz
§ 29 i § 102 ust. 4 Statutu Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, Senat Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki uchwala, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zmiany w tresci Regulaminu okresowej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi. Wykaz zmian stanowi zafgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zatgcznik:
Regulamin okresowej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
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Zatacznik do Uchwatly Senatu nr 16/2017 z 24 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW AKADEMII MUZYCZNEJ
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

Pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi podlegajg ocenie okresowej. Arkusz oceny
okresowej stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu:

- zalgcznik nr 1 ,,0cena pracownikéw administracji”

- zalgcznik nr 2 ,,Ocena pracownikoéw obstugi”

- zatgcznik nr 3 ,,Ocena pracownikow biblioteki”

Arkusz oceny okresowej sktada si¢ z nastepujacych czescei:

cze$¢ I ,,Dane dotyczace ocenianego pracownika” — wypetnia pracownik,
czes¢ 11 ,,Samoocena pracownika” — wypetnia pracownik,

czes¢ 11, Informacje dodatkowe” — wypelnia pracownik,

cz¢$¢ IV ,,Ocena przetozonego — wypetnia przetozony,

czg$¢ V ,,0cena ostateczna” — wypetnia przelozony,

czes¢ VI ,,Wnioski kadrowe” — wypetnia przetozony.

Celem oceny jest w szczegolnosci:

- ocena jakosci pracy,

- typowanie 1 kwalifikowanie pracownikow do nowych i bardziej odpowiedzialnych zadan,
- wzmocnienie motywacji pracownikow przez wskazanie $ciezki awansu zawodowego,

- okreslenie potrzeb szkoleniowych,

- racjonalizacja zatrudnienia.

Ocena okresowa pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi dokonywana jest
co najmniej raz w okresie kadencji wladz uczelni. Pierwszej ocenie podlegaja pracownicy
posiadajacy co najmniej roczny staz pracy w Akademii.

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

Skala ocen jest pigciostopniowa:

e 0cena wyrdzniajgca — przypisano jej 6 punktow,
ocena bardzo dobra — przypisano jej 5 punktow,
ocena dobra — przypisano jej 4 punkty,
ocena dostateczna — przypisano jej 3 punkty,
ocena niedostateczna — przypisano jej 2 punkty.

Oceny dokonuje przetozony osoby ocenianej, zgodnie ze strukturg podleglosci, okreslong
w aktualnie obowigzujacym regulaminie organizacyjnym Akademii.

Przebieg oceny:

Pracownik zglasza si¢ na rozmowg oceniajaca z wypetnionym arkuszem oceny, wtasciwym dla
zajmowanego stanowiska pracy (wypetnia czes¢ I -,,Dane dotyczace ocenianego pracownika”,
czes$¢ I — ,,Samoocena pracownika” oraz czg¢s¢ 111 - ,,Informacje dodatkowe™).



Podczas rozmowy oceniajacy przedstawia cel rozmowy oraz omawia poszczegolne kryteria
oceny. Tworzy rowniez warunki, aby pracownik sam wskazat obszary do poprawy jakos$ci pracy
i sposoby poprawy (ewentualne potrzeby szkoleniowe pracownika).

Przetozony informuje pracownika o swoich oczekiwaniach odno$nie sposobu realizacji zadan
pracowniczych, podkre§la pozytywne i1 negatywne zachowania pracownika. Oceniajacy
analizuje rowniez zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika, ktore nastgpity
w stosunku do poprzedniego okresu oceny.

Po zakonczeniu rozmowy z pracownikiem, oceniajacy samodzielnie dokonuje jego okresowej
oceny oraz przekazuje pracownikowi swoje koncowe stanowisko z uzasadnieniem.

Punkty przyznane przez pracownika w ramach samooceny stanowig kryterium pomocnicze dla
oceniajacego przy ustalaniu oceny koncowe;.

Podstawg oceny koncowej jest suma punktow czastkowych przyznanych przez oceniajacego.
Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z rezultatem oceny.

Przetozony formutuje wnioski i zalecenia co do utrzymania lub poprawy ocenianych obszarow
oraz wnioski co do rozwoju zawodowego, zastrzezen odno$nie pracownika.

Arkusz oceny wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

10. Pracownik ma prawo odwota¢ si¢ od wyniku oceny w ciggu 7 dni od daty zapoznania si¢
z rezultatem oceny potwierdzonej podpisem pracownika. Odwolanie wnosi si¢ na piSmie
do przetozonego wyzszego szczebla, zgodnie ze strukturg podlegtosci, okreslong w aktualnie
obowigzujacym regulaminie organizacyjnym Akademii.

Odwotanie pracownika powinno zawiera¢ wynik oceny, z ktora pracownik si¢ nie zgadza oraz
szczegotowy opis przyczyn wniesienia odwotania.

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

Rozpatrujagcy odwolanie podejmuje decyzje o ewentualnym przeprowadzeniu ponownej oceny,
w ktorej uczestniczy.

11. Za terminowe przeprowadzenie ocen pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,
wedlug harmonogramu ustalonego przez Kanclerza, odpowiada Dziat Kadr.



Zakacznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
Akademii Muzycznej niebedgcych nauczycielami akademickimi

FORMULARZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISLAWA MONIUSZKI W GDANSKU

- pracownik administracji -

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Dane osobowe pracownika:

Wyksztatcenie (odpowiednie zakreslic):

podstawowe  zasadnicze zawodowe  srednie  policealne  wyzsze — wyzsze z tytulem

Wyksztalcenie uzupetniajgce: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne

ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Lp. Nazwa / zakres

SHAZ PIACY: ..eeieiiieeetie ettt ettt et e et e ettt e st e e e bt e et e e e bt e e e b e e e abee et br e e e br e arre e

Data OSTAINIE] OCENY: ..eiutiieitieiieteei ettt b et bbbttt e bbb e b bt bt e b et et nbesbeene e
WYNIK OSTALNIEJ OCENY: ..oiiiiiiiiiieiti ettt ettt et b e et e et e e e na e e sb e e s st e e beeenneesneeaneas
1



Il. Samoocena pracownika

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajac znak X w odpowiednia kratke.

Skala oceny:

6 — ocena wyrdzniajaca; pracownik wyraznie wyrodznia si¢ sposroéd innych, przewyzsza

oczekiwania i stawiane przed nim wymagania,;

5 — ocena bardzo dobra; pracownik osiaga bardzo dobre rezultaty pracy, catkowicie spetnia

oczekiwania;

4 — ocena dobra; pracownik spetnia oczekiwania pracodawcy;

3 — ocena dostateczna; pracownik spetnia niektore oczekiwania;

2 — ocena niedostateczna; pracownik nie spetnia oczekiwan.

Stopien znajomosci jezykéw obeych (wypetnié, jesli dotyczy)

wymagany: [ podstawowy
posiadany: [ podstawowy
wymagany: [ podstawowy
posiadany: [ podstawowy

wymagany: [ podstawowy

posiadany: [ podstawowy

komunikatywny
komunikatywny

komunikatywny
komunikatywny

komunikatywny
komunikatywny

"l ptynny
U] ptynny

"l ptynny
'] ptynny

"l ptynny
'] ptynny



KRYTERIA OCENY

SKALA OCEN

5

4

3

Kwalifikacje

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadan

. Praktyczna znajomo$¢ programow komputerowych wymaganych

na danym stanowisku

. Znajomo$¢ przepisow prawnych zwigzanych z praca na

zajmowanym stanowisku

Realizacja obowiazkéw stuzbowych

. Wywigzywanie si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu

czynnosci

. Jakos¢ i staranno$¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm

. Znajomo$¢ i przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w

regulacjach wewnetrznych

. Sposob obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego

. Terminowo$¢

. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

. Przestrzeganie zasad ochrony informacji

Zdolnosci i umiejetnosci

Trafno$¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem ztozonosci
spraw

. Zdolnosci analityczno-syntetyczne. Poprawno$¢ interpretowania

informacji oraz wyciggania z nich logicznych wnioskow

. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych, stresujacych np. napiete

terminy, skomplikowane zadanie

. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i srodkow

. Zdolno$ci komunikacyjne: jasne i precyzyjne przekazywanie

informacji, pomystow

. Wspolpraca w zespole

Postawy

Samodzielnos¢

. Wytrwato$¢ 1 konsekwencja w dziataniu

Odpowiedzialnos¢

. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek Uczelni, lojalno$é,

kultura osobista

. Doskonalenie kompetencji, ch¢¢ szkolenia, otwarto$¢ na wiedze

. Dbanie o pozytywna atmosfer¢ w pracy

Laczna liczba punktow




I11. Informacje dodatkowe

1. Czy istnieja umiejetnosci, ktorych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymieni¢ i zaproponowaé
sposob, w jaki mozna je zdoby¢?

2. Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, do§wiadczenie, umiejgtnosci) sa
wykorzystane w pracy. W jaki sposob mozne je Pan / Pani wykorzysta¢ je najpetniej?

3. Czy jest jaki$ zakres pracy, z ktérym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sa takie, ktore wymagaja
duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Panu / Pani dodatkowe
szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikow?

4. Czy Pani / Pana zdaniem (biorac pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest
jakis zakres pracy w dziale 1 w catej Uczelni, ktorego wykonywanie przyniostoby Panu / Pani
wiekszg satysfakcje niz dotychczas?

5. Myslac o swojej przysztej pracy w Akademii Muzycznej, w jakim dziale lub na jakim
stanowisku chciatby Pan / chcialaby Pani pracowa¢ w przysztosci? Czy wymaga to
dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sg Pani / Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosé) (data) (podpis ocenianego)



IV. Ocena przelozonego

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajac znak X w odpowiednia kratke.
Skala oceny:
6 — ocena wyrdzniajaca; pracownik wyraznie wyrdznia si¢ sposrod innych, przewyzsza
oczekiwania i stawiane przed nim wymagania;
5 — ocena bardzo dobra; pracownik osigga bardzo dobre rezultaty pracy, catkowicie spetnia

oczekiwania;

4 — ocena dobra; pracownik spetnia oczekiwania pracodawcy;
3 — ocena dostateczna; pracownik spelnia niektore oczekiwania;

2 — ocena niedostateczna; pracownik nie spetnia oczekiwan.



KRYTERIA OCENY

SKALA OCEN

5

4

3

Kwalifikacje

. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadan

. Praktyczna znajomos¢ programéw komputerowych wymaganych

na danym stanowisku

. Znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych z pracg na

zajmowanym stanowisku

Realizacja obowiazkéw stuzbowych

. Wywiagzywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu

Czynnosci

. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm

. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w

regulacjach wewnetrznych

. Sposob obstugi klienta wewnetrznego i zewngtrznego

. Terminowos¢

. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

. Przestrzeganie zasad ochrony informacji

ZdolnoSci i umiejetnosci

. Trafno$¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem ztozonosci

spraw

. Zdolnosci analityczno-syntetyczne. Poprawnos$¢ interpretowania

informacji oraz wyciggania z nich logicznych wnioskow

. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych, stresujacych np. napigte

terminy, skomplikowane zadanie

. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i srodkow

. Zdolno$ci komunikacyjne: jasne i precyzyjne przekazywanie

informacji, pomystow

. Wspotpraca w zespole

Postawy

. Samodzielno$¢

. Wytrwatos¢ 1 konsekwencja w dziataniu

. Odpowiedzialno$¢

. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek Uczelni, lojalnos¢,

kultura osobista

. Doskonalenie kompetencji, ch¢¢ szkolenia, otwarto$¢ na wiedze

. Dbanie o pozytywna atmosfer¢ w pracy

Laczna liczba punktow




Skala ocen

Suma punktow Uzyskana ocena
116 — 132 wyrbsmniaiaca pracownik wyraznie wyroznia si¢ sposrdd innych,
yr Ja przewyzsza oczekiwania;
99 _ 115 bardzo dobra pracownik osigga bardzo dobre rezultaty pracy,
catkowicie spetnia oczekiwania;

82 - 98 dobra pracownik spetnia oczekiwania zadewalajae0;
65— 81 dostateczna pracownik spetnia niektore oczekiwania;
44 — 64 niedostateczna pracownik nie spetnia oczekiwan.

V. Ocena ostateczna

Ocene nalezy wystawic¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaj¢ okresowa oceng pracownika:

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)

Zapoznatem (-am) si¢ z oceng

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)

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



VI. Whnioski kadrowe

Biorac pod uwage ocen¢ poszczegolnych kryteridow oraz oceng globalng uwazam za wskazane:

1. Utrzymac¢ pracownika na zajymowanym stanowisku

2. Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania

3. Przesungé na inne stanOWISKO ..........oiiiiiiiiiiii e

4. Utrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym natozeniem na
niego obowigzku:
Poprawy efektywnosSci pracy W ZaKreSI€. .. ...veuueeinieiiie e eee et i eieeeeeaaenns
podniesienia / uzupetnienia kwalifikacji w zakresie ............ccocviiiiiiiiiiniiiiei
Jako form¢ podniesienia kwalifikacji proponuje:

SZKOLENIa 1 KUISY ... e

Uwagi i wnioski oceniajacego (mocne 1 stabe strony pracownika, znaczace osiagnigcia,

najpowazniejsze niedociggnigcia):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
Akademii Muzycznej niebedgcych nauczycielami akademickimi

FORMULARZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISLAWA MONIUSZKI W GDANSKU

- pracownik obstugi -

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Dane osobowe pracownika:

Wyksztatcenie: (odpowiednie zakresli¢):

podstawowe [ zasadnicze zawodowe [| $rednie [1 policealne [1 wyzsze [1 wyzsze z tytulem [

Wyksztalcenie uzupetniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne

ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Lp. Nazwa / zakres

NP VA 0] ¢ 1) TR TPP PR

Data OSTALNIE] OCENY: ..oiiiiieiieiie ettt ettt et e e et e e te e s bt e e beeabbeeteesbeeanbeeaaseeateeanbeenreeanees

WWYNIK OSTALNIE) OCENY: ..oiiiieiiicciie ettt et e e et e st e e s be e s sb e e sbeeebeeaneeabeesnbeanseens



I1. Samoocena Pracownika

Prosze¢ udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajac znak X w odpowiednig kratke.

Skala oceny:

6 — ocena wyrdzniajaca; pracownik wyraznie wyroznia si¢ sposrod innych, przewyzsza
oczekiwania i stawiane przed nim wymagania,;

5 — ocena bardzo dobra; pracownik osigga bardzo dobre rezultaty pracy, catkowicie spetnia

oczekiwania;

4 — ocena dobra; pracownik spetnia oczekiwania pracodawcy;

3 — ocena dostateczna; pracownik spetnia niektore oczekiwania;

2 — ocena niedostateczna; pracownik nie spetnia oczekiwan.

Stopien znajomosci jezykow obcych (wypetnié, jesli dotyczy)

wymagany: [] podstawowy
posiadany: [ podstawowy
wymagany: [| podstawowy
posiadany: [ podstawowy

wymagany: [| podstawowy

posiadany: [ podstawowy

komunikatywny
komunikatywny

komunikatywny
komunikatywny

komunikatywny
komunikatywny

| ptynny
| ptynny

"] ptynny
"I ptynny

"I ptynny
U] ptynny



KRYTERIA OCENY

SKALA OCEN

Kwa-
lifi-
kacje

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania
zadan

Realizacja obowiazkéw stuzbowych

1. Wywiagzywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci

2. Jako$¢ i staranno$¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm

3. Znajomos¢ 1 przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w
regulacjach wewnetrznych

4. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

5. Przestrzeganie zasad ochrony informacji

-0
3 E 1. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i srodkoéw
5
=)
= g‘
N ,
= |2. Wspolpraca w zespole
1. Odpowiedzialno$¢
g 2. Etyczne postgpowanie, dbatos¢ o wizerunek Uczelni, lojalnosé,
5 kultura osobista

3. Dbanie o pozytywna atmosfere w pracy

Laczna liczba punktow




I11. Informacje dodatkowe

1. Czy istniejg umiejetnosci, ktorych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze wykonywanie
powierzonych obowigzkow? Jesli tak, prosze je wymienic i zaproponowac sposob, w jaki mozna
je zdoby¢?

2. Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci) sa
wykorzystane w pracy. W jaki sposob mozne je Pan / Pani wykorzysta¢ je najpeiniej?

3. Czy jest jaki§ zakres pracy, z ktérym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sa takie, ktore wymagaja
duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Panu / Pani dodatkowe
szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikow?

4. Czy Pani / Pana zdaniem (biorac pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest
jakis zakres pracy w dziale 1 w calej Uczelni, ktorego wykonywanie przyniostoby Panu / Pani
wigksza satysfakcje niz dotychczas?

5. Myslac o swojej przysztej pracy w Akademii Muzycznej, w jakim dziale lub na jakim stanowisku
chciatby Pan / chcialaby Pani pracowa¢ w przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych
kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sa Pani / Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)



IV. Ocena przelozonego

Prosze¢ udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajac znak X w odpowiednig kratke.
Skala oceny:
6 — ocena wyrdzniajagca; pracownik wyraznie wyroznia si¢ sposrod innych, przewyzsza
oczekiwania i stawiane przed nim wymagania;
5 — ocena bardzo dobra; pracownik osigga bardzo dobre rezultaty pracy, calkowicie spetnia

oczekiwania;

4 — ocena dobra; pracownik spetnia oczekiwania pracodawcy;
3 — ocena dostateczna; pracownik spetnia niektore oczekiwania;

2 — ocena niedostateczna; pracownik nie spetnia oczekiwan.



KRYTERIA OCENY

SKALA OCEN

Kwa-
lifi-
kacje

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania
zadan

Realizacja obowiazkéw stuzbowych

1. Wywiazywanie si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynnos$ci

2. Jakos¢ 1 staranno$¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm

3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w
regulacjach wewnetrznych

4. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

5. Przestrzeganie zasad ochrony informacji

-0
o R . . . , .« ,
g g 1. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i srodkéw
g3
ey
< E
N3 |2 Wspotpraca w zespole
1. Odpowiedzialnos¢
g 2. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek Uczelni, lojalno$é,
= Kultura osobista

3. Dbanie o pozytywna atmosfere w pracy

Laczna liczba punktow




Skala ocen

Suma punktow Uzyskana ocena
B e pracownik wyraznie wyrdznia si¢ sposrod innych,

5766 wyrozniajaca przewyzsza oczekiwania;

47 _ 56 bardzo dobra pracownik osigga bardzo dobre rezultaty pracy,
catkowicie spelnia oczekiwania;

37— 46 dobra pracownik spetnia oczekiwania zadewalajgeo;

27— 36 dostateczna pracownik spetnia niektore oczekiwania;

22 - 26 niedostateczna pracownik nie spetnia oczekiwan.

V. Ocena ostateczna

Ocene nalezy wystawic¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaj¢ okresowa oceng pracownika:

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgceg0)

Zapoznatem (-am) si¢ z oceng

(miejscowosé) (data) (podpis ocenianego)

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



V1. Whioski kadrowe

Biorgc pod uwage ocen¢ poszczeg6dlnych kryteridow oraz oceng globalng uwazam za wskazane:
1. [ Utrzymad pracownika na zajmowanym stanowisku
2. [J Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania
3. [J PrzesunaC na inne stanowWiSKO.........ooiiiitiiii i
4 Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym natozeniem na niego
obowigzku:
1 Poprawy efektyWnos$ci pracy W ZaKreSi€..........vuuiiuiiniitiitiiiet et eeanes
'] podniesienia / uzupetienia kwalifikacji w zakresie............cccoooeiiiiiiiiiiiii i
Jako form¢ podniesienia kwalifikacji proponuje:

SZKOIENIa 1 KUTSY ..ot

Uwagi i wnioski oceniajacego (mocne i stabe strony pracownika, znaczgce osiggni¢cia,

najpowazniejsze niedociggnigcia):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
Akademii Muzycznej niebedgcych nauczycielami akademickimi

FORMULARZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISLAWA MONIUSZKI W GDANSKU

- pracownik biblioteki -

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Dane osobowe pracownika:

INAZWISKO 1 1M ..vieiiieiiieiieciie ettt ettt et ettt e et e esteeesbeeseeesaeesseeesseenseessseenseensseesssesnns

Jednostka 0rganizaCyjNa AMUZ ...

ZaJMOWANE STANOWISKO: ...c.vieuieiiieiteeie st st ete st e te e ste s te et st e st e et e s s e steesesnsesaeeseesneesreennenneeas

Wyksztatcenie: (odpowiednie zakresli¢):

podstawowe [ zasadnicze zawodowe [ISrednie [policealne [1 wyzsze [] wyzsze z tytulem

Wyksztalcenie uzupehiajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i

inne ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Lp.

Nazwa / zakres

SEAZ PIACY: eeeeitieeiiie ettt ettt et e ettt e et e sttt e ettt e sttt e st b e e e e e e sabee et anr e e nreas
StAZ PIACY W AINUZ: .ooeiiiiiiiieiiiee ettt ettt ettt e ettt esta e e st e e sabeeesabee s e anbeeaanneas
Data OSTAINIE] OCENY: .oueiiiitiitiiiieiiee ettt bbbttt e e e bbbt be e
WYNIK OSTAENIE] OCENY: .ttt bbb bbb




Dzialalno$¢ naukowa, artystyczna, dydaktyczna, organizacyjna, inna pracownika



I1. Samoocena pracownika

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajac znak X w odpowiednia
kratke.

Skala oceny:

6 — ocena wyrdzniajaca; pracownik wyraznie wyroznia si¢ sposrod innych, przewyzsza

oczekiwania i stawiane przed nim wymagania,;

5 — ocena bardzo dobra; pracownik osigga bardzo dobre rezultaty pracy, catkowicie

spetnia
oczekiwania;
4 — ocena dobra; pracownik spetnia oczekiwania pracodawcy;
3 — ocena dostateczna; pracownik speinia niektoére oczekiwania;

2 — ocena niedostateczna; pracownik nie spetnia oczekiwan.

Stopien znajomosci jezykoéw obeych (wypetnié, jesli dotyczy)

wymagany: [| podstawowy [] komunikatywny [ plynny
posiadany: [ podstawowy [1 komunikatywny [ ptynny
wymagany: [| podstawowy [] komunikatywny [ plynny
posiadany: [ podstawowy [ komunikatywny [J ptynny

wymagany: [| podstawowy [] komunikatywny [ plynny
posiadany: [ podstawowy [1 komunikatywny [ ptynny



KRYTERIA OCENY

SKALA OCEN

5

4

3

Kwalifikacje

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadan

. Praktyczna znajomo$¢ programow komputerowych wymaganych

na danym stanowisku

. Znajomo$¢ przepisOw prawnych zwigzanych z pracg na

zajmowanym stanowisku

Realizacja obowiazkéw stuzbowych

. Wywigzywanie si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu

czynnos$ci

. Jakos¢ i staranno$¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm

. Znajomo$c¢ i przestrzeganie zasad postgpowania okre§lonych w

regulacjach wewnetrznych

. Sposob obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego

. Terminowo$¢

. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

. Przestrzeganie zasad ochrony informacji

ZdolnoSci i umiejetnosci

Trafno$¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem ztozonosci
spraw

. Zdolnosci analityczno-syntetyczne. Poprawnos¢ interpretowania

informacji oraz wyciggania z nich logicznych wnioskow

. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych, stresujgcych np. napiete

terminy, skomplikowane zadanie

. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i srodkow

Zdolno$ci komunikacyjne: jasne i precyzyjne przekazywanie
informacji, pomystow

. Wspolpraca w zespole

Postawy

Samodzielnos¢

. Wytrwato$¢ 1 konsekwencja w dziataniu

Odpowiedzialno$¢

. Etyczne postgpowanie, dbato$¢ o wizerunek Uczelni, lojalnosc,

kultura osobista

. Doskonalenie kompetencji, ch¢¢ szkolenia, otwarto$¢ na wiedze

. Dbanie o pozytywng atmosfer¢ w pracy

Laczna liczba punktow




I11. Informacje dodatkowe

1. Czy istniejg umiejetnosci, ktorych nabycie pozwoliloby Pani / Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkow? Jesli tak, prosze je wymienié i zaproponowaé
sposOb, w jaki mozna je zdoby¢?

2. Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztalcenie, do$wiadczenie,
umiejetnosci) sg wykorzystane w pracy. W jaki sposob mozne je Pan / Pani wykorzystaé
je najpetniej?

3. Czy jest jaki§ zakres pracy, z ktorym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sa takie, ktore
wymagaja duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwiazku z tym potrzebne sg Panu / Pani
dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikow?

4. Czy Pani / Pana zdaniem (biorac pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie)
jest jaki$ zakres pracy w dziale i w catej Uczelni, ktérego wykonywanie przyniostoby
Panu / Pani wigkszg satystakcje niz dotychczas?

5. Myslac o swojej przysztej pracy w Akademii Muzycznej, w jakim dziale lub na jakim
stanowisku chcialby Pan / chciataby Pani pracowa¢ w przysztosci? Czy wymaga to
dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sg Pani / Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)



IV. Ocena przelozonego

Prosz¢ udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania wstawiajac znak X w odpowiednia
kratke.

Skala oceny:

6 — ocena wyrdzniajaca; pracownik wyraznie wyroznia si¢ sposrod innych, przewyzsza

oczekiwania i stawiane przed nim wymagania,;

5 — ocena bardzo dobra; pracownik osigga bardzo dobre rezultaty pracy, catkowicie
spetnia

oczekiwania;
4 — ocena dobra; pracownik spetnia oczekiwania pracodawcy;
3 — ocena dostateczna; pracownik speinia niektoére oczekiwania;

2 — ocena niedostateczna; pracownik nie spetnia oczekiwan.



KRYTERIA OCENY

SKALA OCEN

5

4

3

Kwalifikacje

4. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadan

5. Praktyczna znajomos$¢ programow komputerowych wymaganych
na danym stanowisku

6. Znajomos$¢ przepisdOw prawnych zwigzanych z pracg na
zajmowanym stanowisku

Realizacja obowiazkéw stuzbowych

8. Wywiazywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnos$ci

9. Jakos¢ i staranno$¢ wykonywanych zadan, profesjonalizm

10.Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postgpowania okreslonych w
regulacjach wewnetrznych

11.Sposob obstugi klienta wewngtrznego i zewngtrznego

12. Terminowo$¢

13.Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

14.Przestrzeganie zasad ochrony informacji

ZdolnoSci i umiejetnosci

7. Trafno$¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem ztozonosci
spraw

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

9. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych, stresujacych np. napigte
terminy, skomplikowane zadanie

10. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow i sSrodkow

11. Zdolno$ci komunikacyjne: jasne i precyzyjne przekazywanie
informacji, pomystow

12. Wspolpraca w zespole

Postawy

7. Samodzielno$é

8. Wytrwalosc¢ i konsekwencja w dziataniu

9. Odpowiedzialno$¢

10. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek Uczelni, lojalno$¢,
kultura osobista

11. Doskonalenie kompetencji, che¢ szkolenia, otwarto$¢ na wiedze

12. Dbanie o pozytywng atmosferg w pracy

Laczna liczba punktow




Skala ocen

Suma punktow

Uzyskana ocena

pracownik wyraznie wyrdznia si¢ sposrod innych,

116132 wyrozniajacea przewyzsza oczekiwania;
B pracownik osigga bardzo dobre rezultaty pracy,
9 -115 bardzo dobra catkowicie spetia oczekiwania;
82 - 98 dobra pracownik spetnia oczekiwania zadewalajae0;
65— 81 dostateczna pracownik spetnia niektére oczekiwania;
44 — 64 niedostateczna pracownik nie spetnia oczekiwan.

V. Ocena ostateczna

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

Przyznaj¢ okresowa oceng pracownika:

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

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

ocena.




V1. Whnioski kadrowe

Biorac pod uwage ocene poszczegolnych kryteridéw oraz oceng globalng uwazam za
wskazane:
1. O Utrzyma¢ pracownika na zajmowanym stanowisku
2. [1 Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania
3. [1 Przesungé na inne StanOWISKO .........ccceeeeuieiiiiiiiiiieiie e
4 Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym natozeniem
na niego obowigzku:
[l Poprawy efektywnoSci pracy W ZaKI€SI€ ........ccecvveecuieriierieeniieeieesieesieeseee e sneeseeas
T podniesienia / uzupelnienia kwalifikacji w zakresie ...........ccoccoevievciieniieiciienieeneennen,

Jako form¢ podniesienia kwalifikacji proponuje:

O SZKOIENIA T KUISY ...ttt ste e e re e ae e e nreas .
O TN ettt ettt ettt R ettt R e Re R e Rt et e R e e Re e Re R e e Re e Ee e eeereenreeneeaneenren
0. LIINNE et e e et e e e et e e e e e aba e e e e aaaa e e e eaaaaee e e nrrreaan

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

najpowazniejsze niedociggniecia):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)



