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Zalagcznik do Zarzadzenia nr 23
Rektora PK z dnia 8 lipca 2010 .

Zasady dokonywania okresowej oceny
pracownikéw nieb edgcych nauczycielami akademickimi

81
Zasady podstawowe

Okresowa ocena pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim (ocenianego), jest

prowadzona na podstawie kryteridw ,obowigzkowych” i ,do wyboru” przez bezposredniego

przetozonego (ocena). Dobor kryteridw ,,do wyboru” musi uwzgledni¢ specyfike stanowiska
pracy ocenianego.

Okresowej ocenie podlegajg wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi

zatrudnieni na Politechnice Krakowskiej.

System oceny pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi jest instrumentem

realizacji kontroli zarzgdczej oraz polityki personalnej na Politechnice Krakowskiej, majgcym

umozliwi¢ prawidlowe wykorzystanie potencjatu pracownikow dla realizacji celow PK

i identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.

System ocen ma charakter:

1) powszechny — ocenie podlegajg wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi, zatrudnieni na czas nieokreslony lub na czas okreslony, w petnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy,

2) okresowy — ocena dokonywana jest raz na dwa lata, w uzasadnionych przypadkach
ocena moze zosta¢ przeprowadzona czesciej (decyzje w tym zakresie podejmuje
bezposredni przelozony),

3) przejrzysty — skala ocen oraz zasady oceny sg powszechnie znane,

4) obiektywny — ocena opiera sie wylgcznie na faktach.

Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene w sposéb rzetelny, uczciwy i obiektywny.

Oceniany zobowigzany jest niezwtocznie wdrozy¢ ewentualne zalecenia oceniajgcego,

sformutowane podczas oceny, odnosnie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji

zadan.
§2
Przedmiot i cel oceny okresowej

Ocenie podlegajg: kwalifikacje zawodowe pracownika, sposoéb i jakosé pracy, wywigzywanie

sie z powierzonych obowigzkow, kreatywnos$é¢, inicjatywa, umiejetnosci i postawy wobec

obowigzkow pracowniczych.

Ocena pracownika ma na celu:

1) podniesienie poziomu wykonywanej pracy,

2) motywowanie i rozwdj pracownika,

3) okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku, w celu
skorygowania btedow popetnianych w pracy,

4) poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca przez przetozonego,

5) wskazanie i oméwienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiggnie¢ i zwrécenie
uwagi na obszary wymagajgce poprawy,

6) rozpoznanie potencjatu pracownika, zidentyfikowanie i analize ewentualnych problemow
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych,

7) uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen.

. Wynik oceny musi byé uwzgledniony przy awansach, nagrodach, wyr6znieniach

i odznaczeniach.

. Negatywna ocena pracownika moze by¢ podstawg rozwigzania umowy o prace za

wypowiedzeniem.
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§3
Termin oceny
Ocena pracownika przeprowadzana jest w formie pisemnej raz na dwa lata. Termin
sporzgdzenia oceny wyznacza oceniajgcy. W uzasadnionych przypadkach ocena moze
zosta¢ przeprowadzona po uptywie krétszego okresu czasu (decyzje w tym zakresie
podejmuje bezposredni przetozony), jednak nie czesciej niz raz na rok.
Zobowigzuje sie kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych do przeprowadzenia
pierwszej oceny w terminie do dnia 31 grudnia 2010 r.
Informacje o terminie sporzgdzenia oceny oceniajgcy wpisuje do arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika, zwanego dalej ,arkuszem”, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszych zasad.
W razie nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej
oceny, oceniajgcy wyznacza nowy termin oceny, nie pézniej niz 14 dni od dnia powrotu do
pracy ocenianego.
Ocena obejmuje okres od dnia ostatniej oceny do dnia biezgcej oceny.
Za przestrzeganie terminéw oceny odpowiedzialni sg kierownicy wszystkich jednostek
organizacyjnych przeprowadzajgcy ocene.
§4
Odpowiedzialno $¢ i uprawnienia w zakresie oceny
Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby ocenianej.
W przypadku stanowisk bezposrednio podleglych Rektorowi PK oceny dokonuje Rektor PK
lub upowazniona przez niego osoba.
§5
Kryteria oceny
Ustala sie nastepujgce kryteria oceny pracownikéw (szczegétowy wykaz kryteriow stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad):
1) obowigzkowe:
a) sumiennosgé,
b) sprawnos$¢ w dziataniu,
¢) wiedza specjalistyczna,
d) samodzielnosé,
e) kreatywnos$¢ i inicjatywa,
2) do wyboru (przy ocenie pracownikbw na stanowiskach kierowniczych, kryterium
oznaczone ,*" traktuje sie jako obowigzkowe):
a) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych i technicznych,
b) znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna),
C) nastawienie na wtasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji,
d) komunikacja werbalna,*
e) komunikacja pisemna,*
f) komunikatywnos$¢,*
g) profesjonalne podejscie do klienta,
h) umiejetnos¢ pracy w zespole,
i) umiejetnos¢ negocjowania,
j) zarzadzanie informacjg/dzielenie sie informacja,
k) zarzadzanie zasobami,*
[) zarzadzanie personelem,*
m) zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan,*
n) zarzgdzanie wprowadzaniem zmian,*
0) zorientowanie na rezultat pracy,
p) podejmowanie decyzji,*
g) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
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r) myslenie strategiczne,*
S) umiejetnosci analityczne.*
§6
Skala ocen

Ustala sie czterostopniowg skale ocen:

1) bardzo dobra - pracownik w ramach powierzonych obowigzkéw wykazywat inicjatywe i
pomystowos¢, osiggajgc efekty wyzsze od oczekiwanych i spetnial wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci B jego arkusza oceny,

2) dobra — pracownik powierzone obowigzki wykonywat zgodnie z oczekiwaniami i spetniat
wiekszos$¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B jego arkusza oceny,

3) zadowalaj gca — pracownik wiekszo$¢ powierzonych obowigzkéw wykonywat w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom i spetniat niektére kryteria oceny wymienione w czesci B
jego arkusza oceny,

4) niezadowalaj gca — pracownik wiekszo$¢ powierzonych obowigzkow wykonywat
niezgodnie z oczekiwaniami i nie spetniat wcale bgdz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B jego arkusza oceny.

Ocena bardzo dobra — 5 punktéw, ocena dobra — 4 punkty, ocena zadowalajgca — 3 punkty,

ocena niezadowalajgca — 2 punkty.

§7
Tryb dokonywania oceny

Oceniajagcy z wykazu kryteriow ,do wyboru” wybiera maksymalnie 3 kryteria,
z zastrzezeniem 8 5 ust. 1 pkt 2, ktére bedg najistotniejsze dla prawidtowej oceny
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika
podlegajacego ocenie.
Ocena okresowa odbywa sie w formie rozmowy oceniajgcej pomiedzy pracownikiem i jego
przetozonym, w ramach ktérej omawiane sg poszczegdllne elementy zawarte w arkuszu
oceny pracownika, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszych zasad.
Podczas rozmowy oceniajgcy przedstawia cel rozmowy, omawia poszczegdllne kryteria,
dokonuje oceny wedtug kolejnych kryteriéw, wyjasniajgc i uzasadniajgc pracownikowi swoje
stanowisko. Informuje pracownika o swoich oczekiwaniach na przyszios¢ 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.

Na zakonczenie rozmowy oceniajgcy oblicza $rednig z sumy punktéw czastkowych

stanowigcg kohcowg ocene. Przekazuje pracownikowi swoje koncowe stanowisko

Z uzasadnieniem. Stanowisko to jest dokumentowane w arkuszu oceny.

Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sie z rezultatem oceny i moze na arkuszu

oceny wnies$¢ uwagi do oceny.

Arkusz oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika.

Pracownik ma prawo odwofania sie od wystawionej oceny do przelozonego wyzszego

szczebla w terminie 14 dni od daty sporzadzenia oceny.



