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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 82
Rektora PK z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

Zasady dokonywania okresowej oceny
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

§1
Zasady podstawowe

Okresowa ocena pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi jest instrumentem
realizacji kontroli zarzgdczej oraz polityki personalnej na Politechnice Krakowskiej, majgcym
umozliwi¢ prawidtowe wykorzystanie potencjatu pracownikéw dla realizacji celow PK
i identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikéw.
System ocen ma charakter:
1) powszechny — ocenie podlegajg wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami

akademickimi, zatrudnieni na czas nieokreslony lub na czas okreslony, w petnym lub

W niepetnym wymiarze czasu pracy,
2) okresowy — ocena dokonywana jest cyklicznie, w terminach okreslonych w § 4,
3) przejrzysty — skala ocen oraz zasady oceny sg powszechnie znane,
4) obiektywny — ocena opiera sie wytgcznie na faktach.

§2
Przedmiot i cel oceny okresowej
Przedmiotem oceny sa:

1) kompetencje pracownika,

2) postawa pracownika wobec obowigzkoéw pracowniczych oraz dodatkowe zaangazowanie i
aktywnos¢ pracownika w zakresie realizacji zadan istotnych dla funkcjonowania i rozwoju
PK.

Ocena pracownika ma na celu:

1) podniesienie poziomu wykonywanej pracy,

2) motywowanie i rozwdj pracownika,

3) okredlenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku, aby
skorygowac btedy popetniane w pracy,

4) poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca oraz postawa wobec
obowigzkoéw pracowniczych przez przetozonego,

5) wskazanie i omowienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiggnie¢ i zwrécenie

uwagi na obszary wymagajgce poprawy,

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

7) uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen.

Wynik oceny musi by¢ uwzgledniony przy awansach, nagrodach, wyrdznieniach

i odznaczeniach.

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

wypowiedzeniem.

W przypadku kiedy nie doszto do rozwigzania stosunku pracy z powodu, o ktérym mowa

w ust. 4, przeprowadza sie ponowng ocene pracownika po uptywie roku od daty uzyskania

oceny negatywnej. Ocena ta obejmuje okres od dnia uzyskania oceny negatywnej do dnia

przeprowadzenia ponownej oceny.

§3
Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie oceny
Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej oceniajgcym.
W przypadku stanowisk bezposrednio podlegtych Rektorowi PK oceny dokonuje Rektor PK
lub upowazniona przez niego osoba.
Oceniajgcy zobowigzany jest do:
1) przeprowadzenia oceny w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny,
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2) przestrzegania zasad dotyczgcych ustalania terminéw ocen okreslonych w § 4.
Pracownik, zwany dalej ocenianym, zobowigzany jest niezwlocznie wdrozyé ewentualne
zalecenia oceniajgcego sformutowane podczas oceny odnosnie doskonalenia lub poprawy
sposobu realizacji zadan.

§4

Termin oceny
Ocena pracownika przeprowadzana jest w pisemnej.
Ocene sporzadza sie raz na 4 lata w terminie do dnia 31 marca roku kalendarzowego,
w ktorym uptywa 4 letni okres od poprzedniej oceny okresowe;.
Doktadny termin sporzgdzenia oceny wyznacza oceniajgcy. W uzasadnionych przypadkach
ocena moze zosta¢ przeprowadzona po uptywie krétszego okresu czasu (decyzje w tym
zakresie podejmuje oceniajacy), jednak nie czesciej niz raz na rok, z zastrzezeniem
§ 2 ust. 5.
W przypadku nowozatrudnionego pracownika, pierwsza ocena okresowa jest
przeprowadzana w terminie oceny dla wszystkich pracownikéw PK, jednakze nie wczes$niej
niz po uptywie 1 roku zatrudnienia tego pracownika na PK.
W przypadku pracownikéw, ktorzy zmienili jednostke organizacyjng, grupe pracownicza,
podlegtosc stuzbowg itd. w okresie oceny, oceny okresowej dokonuje przetozony u ktérego
pracownik wykonuje swoje obowigzki stuzbowe przez okres minimum 1 roku. W przypadku
gdy jest to krétszy okres czasu, ocena przeprowadzana jest w kolejnym cyklu ocen
okresowych wszystkich pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi na PK.
Ocena obejmuje okres od dnia zatrudnienia, a w przypadku pracownikéw juz ocenianych
okres od dnia przeprowadzenia poprzedniej oceny.
Informacje o okresie podlegajacym ocenie oceniajgcy wpisuje do arkusza okresowej oceny
pracownika niebedacego nauczycielem akademickim, zwanego dalej ,arkuszem”, ktory
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.
W razie nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej
oceny, oceniajgcy wyznacza nowy termin oceny, nie pozniej niz 14 dni od dnia powrotu do
pracy ocenianego. W takim przypadku okreslony w ust. 2 termin oceny moze ulec
przesunieciu, bez wptywu na dtugos$é¢ kolejnego terminu oceny dla wszystkich pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi.
Pierwszg ocene w oparciu o niniejsze zasady nalezy przeprowadzi¢ w terminie do dnia 31
marca 2026 r.

§5

Kryteria oceny

. Pracownik oceniany jest na podstawie kompetencji okre$lonych w jego karcie opisu

stanowiska oraz jego postawy wobec obowigzkéw pracowniczych. W ramach postawy
pracownika ocenie podlega takze dodatkowe zaangazowanie oraz aktywno$¢ pracownika
w zakresie realizacji zadan istotnych dla funkcjonowania i rozwoju PK. Oceniajgc pracownika,
bierze sie pod uwage sposéb i jakos¢ pracy, wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkow
oraz uzyskiwanie rzeczywistych efektow pracy.

. Oceniajgc postawe pracownika, bierze sie pod uwage: stosunek pracownika do pracy,

przetozonych, wspétpracownikébw oraz klientéw; przestrzeganie regulaminu pracy oraz
ustalonego na PK porzadku pracy; przestrzeganie czasu pracy, postawe etyczng itp. Na
ocene postawy pracownika wptywa takze jego dodatkowe zaangazowanie oraz aktywnos¢ w
zakresie realizacji zadan istotnych dla funkcjonowania i rozwoju PK, bierze sie wéwczas pod
uwage m.in. udziat pracownika w pracach komisji rektorskich, senackich, uczelnianych,
wydziatowych lub zespotéw zadaniowych, udziat w realizacji projektéw lub innych
przedsiewziec itp.



§6
Skala ocen

Pracownika ocenia sie, przypisujgc do kazdej kompetencji odpowiednig liczbe punktéw

zgodnie z ponizszymi zasadami:

Postawe pracownika oraz dodatkowe zaangazowanie i aktywnos¢ pracownika w zakresie

realizacji zadan istotnych dla funkcjonowania i rozwoju PK ocenia sie, przyznajgc od 0 do

10 punktow.

1) 8-10 punktéw — wyrdzniajgca jakos¢ pracy — gdy w ramach ocenianej kompetenciji
pracownik wywigzywat sie ze wszystkich powierzonych obowigzkéw oraz osiggat efekty
pracy wyzsze od oczekiwanych,

2) 4-7 punktow — zadowalajgca jako$¢ pracy — gdy w ramach ocenianej kompetencji
pracownik wywigzywat sie ze wszystkich powierzonych obowigzkéw oraz osiggat
oczekiwane efekty pracy,

3) 0-3 punktéw — niska jakos¢ pracy — gdy w ramach ocenianej kompetencji pracownik nie
wywigzywat sie z powierzonych obowigzkéw i nie osiggat efektéw pracy w stopniu
mozliwym do zaakceptowania.

Ostateczny wynik oceny pracownika stanowi Srednig arytmetyczng z sumy uzyskanych

punktow stosujgc zasade, ze wynik utamkowy o wartosci mniejszej od 0,5 zaokraglany jest

w dét, a wynik utamkowy rowny lub wyzszy niz 0,5 zaokrgglany jest w gore.

Ostateczna ocena wyrazona jest poprzez wpisanie w arkuszu okres$lenia:

1) ocena wyrézniajgca — dla pracownikow, ktérzy uzyskali $rednig punktéw miedzy 8 a 10,

2) ocena pozytywna — dla pracownikow, ktérzy uzyskali sSrednig punktéw miedzy 4 a 7

3) ocena negatywna — dla pracownikéw, ktérzy uzyskali srednig punktow miedzy 0 a 3.

§7

Tryb dokonywania oceny
Ocena okresowa odbywa sie w formie rozmowy oceniajgcej pomiedzy pracownikiem i jego
bezposrednim przetozonym, w ramach ktérej omawiane sg poszczegolne elementy zawarte
w arkuszu.
Podczas rozmowy oceniajgcy przedstawia cel rozmowy, omawia poszczegoélne
kompetencje, postawe pracownika oraz dodatkowe zaangazowanie i aktywnos$¢ pracownika
w zakresie realizacji zadan istotnych dla funkcjonowania i rozwoju PK, nastepnie dokonuje
ich oceny. Oceniajgcy przedstawia swoje stanowisko oraz informuje pracownika o swoich
oczekiwaniach na przyszto$¢ odnosnie sposobu realizacji zadan pracowniczych. Podkresla
pozytywne zachowania pracownika, przedstawia zachowania negatywne oraz wskazuje
Zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika, ktore nastgpity w stosunku do
poprzedniego okresu oceny.
Na zakonhczenie rozmowy oceniajgcy oblicza srednig z sumy punktéw czgstkowych i na jej
podstawie wpisuje ostateczng ocene okreslong zgodnie z § 6 ust 4. Przekazuje
pracownikowi swoje koncowe stanowisko z uzasadnieniem. Stanowisko to jest
dokumentowane w arkuszu.
Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sie z rezultatem oceny i moze na arkuszu
wnies¢ uwagi do oceny.

. Arkusz wigcza sie do akt osobowych pracownika.

Pracownik ma prawo do zlozenia umotywowanego odwotania od wystawionej oceny do
przetozonego wyzszego szczebla w terminie 14 dni od daty sporzgdzenia oceny.

Przetozony wyzszego szczebla podejmuje ostateczng decyzje w terminie 30 dni od dnia
odwotania sie pracownika od oceny.



Zatgcznik do Zasad oceny pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM

Cze$¢ A

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Data ZatrUdNIENIA NA PR ... e e et e et e et e e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanNOWISKU ..........c.c.iuiiiiiiiiiiiiiee e e

Data rozpoczecia pracy w obecnej jednostce organizacyjnej PK....... ..o

| 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocenal/poziom

Cze$¢ B

I. Kompetencje podlegajace obowigzkowej ocenie

Nr

Nazwa kompetenciji Liczba punktow

1.

S E RN

Liczba punktow

Postawa pracownika dodatkowe zaangazowanie i aktywnosc¢
pracownika w zakresie realizacji zadan istotnych dla funkcjonowania i
rozwoju PK

lll. Kompetencje dodatkowe z karty opisu stanowiska pracownika

Nr | Nazwa kompetenciji Liczba punktéw
3
Suma punktow
Srednia z sumy punktOW ............ooovviiiiiiiiiieeeeeeeennn
Cze$¢ C

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw i przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig/Pana*

w okresie od

i przyznaje okresowg ocene: wyrdzniajgca/pozytywna/negatywna*



EWeNtUAINe ZalBCENIA: ... oo e s

(miejscowosE) (dzien, miesigc, rok) (data i podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong przez:
VAT L= o= SRR

Uwagi 0CENIANEgO PraCOWNIKa: . ...ttt et et et e e ae e e aeeneaaaans

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

*niepotrzebne skresli¢



