Uniwersytet Jagielloński Collegium Medicum

REGULAMIN 
PRZEPROWADZANIA OCEN PRACOWNIKÓW 
UNIWERSYTETU JAGIELLOŃSKIEGO
COLLEGIUM MEDICUM

NIEBĘDĄCYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI 

Kraków, 2006 r.

W celu racjonalizacji polityki zatrudnienia i motywowania pracowników do efektywnej pracy wprowadza się system ocen pracowników Uniwersytetu Jagiellońskiego Collegium Medicum niebędących nauczycielami akademickimi.  
Efektem wprowadzenia systemu ocen będzie ścisłe i konsekwentne powiązanie wyników tych ocen ze stosowaniem pozostałych elementów systemu motywacyjnego. Wyniki oraz wnioski z oceny okresowej pracowników, uwzględnia się podczas realizacji polityki szkoleniowej, wynagradzania, awansowania, przeszeregowania i nagradzania.

Uzyskanie negatywnej oceny może być jedną z podstaw do rozwiązania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§1

1. Przedmiotem  oceny  pracowników  są  wyniki ich pracy, osiągnięcia oraz charakterystyka postawy
    zawodowej. 

2. Ocena pracownika ma na celu:

· określenie i doskonalenie poziomu kadry kierowniczej i pracowniczej Uczelni,

· sprawdzenie kompetencji i przydatności pracownika na danym stanowisku,

· informowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca przez przełożonych,

· odnotowanie i docenienie osiągnięć, opracowanie motywacyjnego systemu wynagrodzeń w celu podniesienia jakości i efektywności pracy,

· identyfikowanie i analiza ewentualnych problemów w wykonywaniu obowiązków pracowniczych,

· eliminowanie negatywnych postaw i zachowań,

· stworzenie możliwości omówienia oczekiwań pracownika dotyczących jego obecnej pracy oraz dalszej ścieżki kariery, 

· umożliwienie przełożonemu podejmowania decyzji dotyczących planowania indywidualnego programu rozwoju zawodowego pracownika,

· tworzenie podstaw do ustalania planu szkoleń.

§ 2

1. System ocen stosuje się do wszystkich pracowników niebędących nauczycielami akademickimi zatrudnionych na czas nieokreślony lub na czas określony, w pełnym lub 
w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

2. Pracownicy podlegają ocenie stałej oraz ocenom okresowym przeprowadzanym zgodnie 
z obowiązującą procedurą.

3. Pracownik nie może odmówić wzięcia udziału w dokonywanej ocenie.

§ 3

1. Ocena stała służy informowaniu pracowników o jakości ich pracy, stopniu wywiązywania się 
     z nałożonych na nich obowiązków, rozpoznaniu ich potrzeb i aspiracji oraz kształtowaniu
     właściwych postaw pracowniczych.

2.  Odbywa się w formie bieżącej komunikacji pomiędzy pracownikiem i jego przełożonym, w czasie
     której obie strony omawiają:

-   poziom wykonywania obowiązków oraz jakość świadczonej pracy, 

-   ewentualne problemy i błędy w wykonywaniu obowiązków, 

-  oczekiwania pracownika dotyczące jego obecnej pracy oraz dalszej kariery, ewentualne potrzeby
    szkoleniowe.

§ 4

1. Ocena okresowa sporządzana jest na piśmie i polega na wypełnieniu arkusza oceny, odpowiedniego dla zajmowanego w strukturze Uczelni stanowiska, zgodnie z wytycznymi zawartymi w załącznikach nr: 1, 1a, 1b  do Regulaminu. 
2. Pracownicy podlegają okresowej ocenie raz na cztery lata lub na wniosek Kierownika właściwej jednostki organizacyjnej oraz w przypadku zatrudnienia na czas określony – przed podjęciem decyzji o dalszym zatrudnieniu. 

3. Do okresu, o którym mowa w ust. 2, nie wlicza się okresów nieobecności w pracy wynikających 
z przebywania na urlopie macierzyńskim, urlopie wychowawczym oraz okresu odbywania służby wojskowej lub służby zastępczej.

4. Nowozatrudnieni pracownicy podlegają pierwszej ocenie po przepracowaniu co najmniej 2 lat. 

5. Ocenie nie podlega pracownik, któremu brakuje nie więcej niż 4 lata do osiągnięcia wieku emerytalnego oraz pracownik będący w okresie wypowiedzenia umowy o pracę.

6. Za przestrzeganie terminów sporządzenia oceny odpowiedzialni są bezpośredni przełożeni ocenianych pracowników.

7. Oceniający, nie później niż w ciągu 14 dni po sporządzeniu oceny na piśmie zapoznaje ocenianego z wynikami oceny i doręcza mu ocenę pouczając o przysługującym prawie złożenia w ciągu 7 dni odwołania do Komisji ds. ocen pracowników niebędących nauczycielami akademickimi .

8. Oceniany potwierdza własnoręcznym podpisem złożonym na arkuszu okresowej oceny pracownika  fakt zapoznania się z wynikami oceny. 

9. Po dokonaniu oceny arkusz oceny włącza się do akt osobowych pracownika.

10. Każda ze stron biorących udział w ocenie zobowiązana jest do zachowania poufności.

§5

Ustala się następujące podstawowe kryteria oceny pracowników:

1. kompetencje zawodowe,

2. jakość, rzetelność i terminowość wykonywania zadań,

3. planowanie i organizowanie własnej pracy, 

4. kreatywność i inicjatywa w podejmowanych działaniach,

5. stosunek do współpracowników,

6. dyscyplina i obowiązkowość,

7. postawa etyczna.

§6

1. Pracownicy niebędący nauczycielami akademickimi  dokonują samooceny, a następnie są oceniani przez swoich bezpośrednich przełożonych. Wzór arkusza okresowej oceny wraz z wytycznymi, co do jego wypełnienia  stanowią załączniki nr 1, 1a do Regulaminu. 
2. Kierownicy poszczególnych jednostek administracyjnych UJ CM i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach dokonują samooceny a następnie są oceniani przez Zastępcę kanclerza UJ ds. CM oraz Zastępcę kwestora UJ ds. CM. Wzór arkusza okresowej oceny kierowników jednostek administracyjnych UJ CM oraz pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach wraz z wytycznymi, co do jego wypełnienia  stanowi załącznik nr 1b do Regulaminu. 
§ 7
1. Za stronę organizacyjno-techniczną procesu przeprowadzania oceny okresowej odpowiada Dział Spraw Osobowych.

2. Dział Spraw Osobowych upowszechnia system dokonywania ocen określony w Regulaminie za pośrednictwem Kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellońskiego Collegium Medicum.
Załącznik nr 1

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA NIEBĘDĄCEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM UNIWERSYTETU JAGIELLOŃSKIEGO

 COLLEGIUM MEDICUM W KRAKOWIE

Ocena pracownika 


I. Dane dotyczące ocenianego pracownika



Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imię:............................................................................. Numer pracowniczy: ............................

Wiek:.................................................................................................................

Jednostka organizacyjna UJ CM ....................................................................................................................

Zajmowane stanowisko:....................................................................................................................
Wykształcenie:

 podstawowe:         zasadnicze zawodowe:       średnie:       policealne:         licencjat:       wyższe:

Wykształcenie uzupełniające: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoły, studia, inne (ukończone/
w trakcie):

	Lp.
	Nazwa
	Czas trwania
	Jednostka szkoląca

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Staż pracy:...............................................................................................

Staż pracy w UJ CM: ..............................................................................

Data ostatniej oceny:................................................................................

Wynik ostatniej oceny:.............................................................................



II. Ocena Pracownika



Proszę udzielić odpowiedzi na poniższe pytania wstawiając znak X w odpowiednią kratkę.

	Lp.
	Kryteria oceny


	skala ocen
	Uwagi

	
	
	wypełnia pracownik
	wypełnia oceniający
	

	
	
	b. dobre


	dobre


	przeciętne


	słabe


	b. słabe


	b. dobre


	dobre


	przeciętne


	słabe


	b. słabe


	

	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	1.
	Kompetencje zawodowe

Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadań, znajomość metod pracy, znajomość przepisów prawnych obowiązujących na zajmowanym stanowisku pracy, umiejętność ich wyszukiwania oraz stosowania 

w praktyce, wiedza na temat różnych dziedzin związanych 
z pracą. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Jakość, rzetelność i terminowość wykonywania zadań

Sprawne realizowanie zadań w wyznaczonym przez przełożonego terminie. Przestrzeganie zasad ochrony informacji. Wywiązywanie się z obowiązków wynikających z zakresu czynności bez zbędnej zwłoki. Odpowiedzialność dokładność i staranność.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Planowanie i organizacja własnej pracy

Umiejętność samodzielnego planowania zadań i organizacji pracy bez interwencji przełożonego. Dokładne i precyzyjne określenie celów oraz ram czasowych działania. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Kreatywność i inicjatywa w podejmowanych działaniach

Inicjatywa w podejmowaniu zadań, pomysłowość 

i wytrwałość, samodzielność i ekonomia pracy. Otwartość na zmiany.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Stosunek do współpracowników

Umiejętność pracy w zespole, udzielanie pomocy współpracownikom, umiejętność współpracy przy realizacji zadań z pracownikami innych jednostek. Życzliwość, takt i uprzejmość.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Dyscyplina i obowiązkowość

Wykonywanie poleceń, przestrzeganie norm postępowania, wywiązywanie się z nałożonych zadań, punktualność, efektywne wykorzystywanie czasu pracy. Odpowiedzialność za powierzone minie Uczelni.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Postawa etyczna

Postępowanie zgodne z Kodeksem Etyki obowiązującym 
w Uczelni. Uczciwość i rzetelność. Dbanie o dobro publiczne i wizerunek Uczelni. Nie podejmowanie żadnych prac ani zajęć, które kolidowałyby z obowiązkami służbowymi. Realizowanie zadań w sposób nie budzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Wysoka kultura osobista. Dbałość o nieposzlakowaną opinię.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SUMA PUNKTÓW
	
	
	


1. W celu uzyskania ostatecznej oceny należy zsumować wszystkie punkty otrzymane przez ocenianego w pozycjach od 1 do 7. 

2. Na podstawie uzyskanej punktacji należy wystawić ocenę zgodnie ze skalą ocen zamieszczoną w instrukcji wypełniania arkusza.



III. Wyjaśnienia dodatkowe:



1. Czy istnieją umiejętności, których nabycie pozwoliłoby Ci na sprawniejsze wykonywanie powierzonych obowiązków? Jeśli tak, wymień i zaproponuj sposób, w jaki można je zdobyć?
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Czy twoim zdaniem twoje kwalifikacje (wykształcenie, doświadczenie, umiejętności) są wykorzystane w pracy. W jaki sposób można wykorzystać je najpełniej? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Czy jest jakiś zakres pracy, z którym sobie nie radzisz? Czy są takie, które wymagają dużo wysiłku i zaangażowania? Czy w związku z tym potrzebne Ci są dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc współpracowników? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Czy twoim zdaniem (biorąc pod uwagę kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest jakiś zakres pracy w dziale i w całej uczelni, którego wykonywanie przyniosłoby Ci większą satysfakcję niż dotychczas? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Jak oceniasz swoje wyniki pracy? Dlaczego? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Myśląc o swojej przyszłej pracy w Collegium Medicum, w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciałbyś pracować w przyszłości? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne Ci są dodatkowe szkolenia? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.............................                    ...................................                   .................................

                        (miejscowość)                                               (data)                                           (podpis ocenianego)


IV. Ocena 



	Przyznaję okresową ocenę pracownika:

   .............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis oceniającego)



	Zapoznałem(-am) się z oceną 

   .............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis ocenianego)


Pracownikowi przysługuje prawo wniesienia odwołania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania się z oceną. Ewentualne odwołanie wnosi się do Komisji ds. ocen pracowników niebędących nauczycielami akademickimi, za pośrednictwem Działu Spraw Osobowych. 



V. Dodatkowe informacje dotyczące ocenianego pracownika



	Znaczące osiągnięcia pracownika w okresie od ostatniej oceny
	Najpoważniejsze błędy popełnione przez pracownika w okresie od ostatniej oceny

	1.
	1.

	2.
	2.

	3.
	3.


	Mocne strony pracownika przydatne

na zajmowanym stanowisku
	Słabe strony pracownika utrudniające

sprawne funkcjonowanie na stanowisku

	1.
	1.

	2.
	2.

	3.
	3.


Prowadzone zadania pozaetatowe.

1. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............

2. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............

3. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............

4. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............



VI.    Wnioski Kadrowe



	Określenie wniosków kadrowych: awans, przeszeregowanie, szkolenia, przesunięcie na inne stanowisko, wniosek o premię lub nagrodę uznaniową, wniosek o rozwiązanie umowy za wypowiedzeniem przez pracodawcę, inne wraz z uzasadnieniem.

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
   .............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis oceniającego)


Instrukcja wypełniania arkusza

    Na arkusz oceny składa się VI części 

· Cześć I – wypełnia pracownik 

· Cześć II – wypełnia pracownik, następnie oceniający

· Cześć III – wypełnia pracownik - dobrowolnie

· Cześć IV – wypełnia oceniający (zapoznaje się pracownik)

· Cześć V – wypełnia oceniający 

· Cześć VI – wypełnia oceniający

Uwagi:

Część II – wypełniana przez pracownika jest jedynie bazą dla dalszej dyskusji, nie stanowi podstawy do wystawienia oceny. Ocenę wystawia przełożony odpowiadając na te same pytania.

Cześć III – służy jako pomoc w sporządzeniu oceny i ewentualnych decyzjach kadrowych.

Skala ocen dla części II

	Suma punktów
	Uzyskana ocena
	

	7 - 17
	Niezadowalająca
	Pracownik wykonywał większość obowiązków wynikających ze stanowiska pracy w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom.

	18 - 24
	Zadowalająca
	Pracownik z reguły wykonywał większość obowiązków wynikających ze stanowiska pracy  w sposób odpowiadający oczekiwaniom.

	25- 31
	Dobra
	Pracownik często wykonywał obowiązki wynikające ze stanowiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom. Podejmował się wykonywania zadań dodatkowych. 

	32- 35
	Bardzo  dobra
	Pracownik zawsze wykonywał wszystkie obowiązki wynikające ze stanowiska pracy w sposób przewyższający oczekiwania. Z chęcią podejmował się wykonywania zadań dodatkowych.


opracowanie: zespół pracowników Działu Spraw Osobowych 
Uniwersytetu Jagiellońskiego Collegium Medicum
Załącznik nr 1a

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA NIEBĘDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM UNIWERSYTETU JAGIELLOŃSKIEGO

 COLLEGIUM MEDICUM W KRAKOWIE

Ocena pracownika naukowo-technicznego 



I. Dane dotyczące ocenianego pracownika



Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imię:............................................................................. Numer pracowniczy: ............................

Wiek:.................................................................................................................

Jednostka organizacyjna UJ CM ....................................................................................................................

Zajmowane stanowisko:....................................................................................................................
Wykształcenie:

 podstawowe:         zasadnicze zawodowe:       średnie:       policealne:         licencjat:       wyższe:

Wykształcenie uzupełniające: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoły, studia, inne (ukończone
/w trakcie):

	Lp.
	Nazwa
	Czas trwania
	Jednostka szkoląca

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Staż pracy:...............................................................................................

Staż pracy w UJ CM:..............................................................................

Data ostatniej oceny:................................................................................

Wynik ostatniej oceny:.............................................................................



II. Ocena Pracownika



Proszę udzielić odpowiedzi na poniższe pytania wstawiając znak X w odpowiednią kratkę.

	Lp.
	Kryteria oceny


	skala ocen
	Uwagi

	
	
	wypełnia pracownik
	wypełnia oceniający
	

	
	
	b. dobre


	dobre


	przeciętne


	słabe


	b. słabe


	b. dobre


	dobre


	przeciętne


	słabe


	b. słabe


	

	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	 1.
	Wykonywanie prac pomocniczych w badaniach naukowych, świadczenie pomocy w przygotowywaniu i prowadzeniu zajęć dydaktycznych oraz wykonywanie prac usługowo-badawczych, publikacje naukowe

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 2.
	Kompetencje zawodowe

Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadań, znajomość metod pracy, znajomość przepisów prawnych obowiązujących na zajmowanym stanowisku pracy, umiejętność ich wyszukiwania oraz stosowania 

w praktyce, wiedza na temat różnych dziedzin związanych 
z pracą. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 3.
	Jakość, rzetelność i terminowość wykonywania zadań

Sprawne realizowanie zadań w wyznaczonym przez przełożonego terminie. Przestrzeganie zasad ochrony informacji. Wywiązywanie się z obowiązków wynikających z zakresu czynności bez zbędnej zwłoki. Odpowiedzialność dokładność i staranność.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 4.
	Planowanie i organizacja własnej pracy

Umiejętność samodzielnego planowania zadań i organizacji pracy bez interwencji przełożonego. Dokładne i precyzyjne określenie celów oraz ram czasowych działania.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 5.
	Kreatywność i inicjatywa w podejmowanych działaniach

Inicjatywa w podejmowaniu zadań, pomysłowość 

i wytrwałość, samodzielność i ekonomia pracy. Otwartość na zmiany.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 6.
	Stosunek do współpracowników

Umiejętność pracy w zespole, udzielanie pomocy współpracownikom, umiejętność współpracy przy realizacji zadań z pracownikami innych jednostek. Życzliwość, takt i uprzejmość.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 7.
	Dyscyplina i obowiązkowość

Wykonywanie poleceń, przestrzeganie norm postępowania, wywiązywanie się z nałożonych zadań, punktualność, efektywne wykorzystywanie czasu pracy. Odpowiedzialność za powierzone minie Uczelni.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Postawa etyczna

Postępowanie zgodne z Kodeksem Etyki obowiązującym 
w Uczelni. Uczciwość i rzetelność. Dbanie o dobro publiczne i wizerunek Uczelni. Nie podejmowanie żadnych prac ani zajęć, które kolidowałyby z obowiązkami służbowymi. Realizowanie zadań w sposób nie budzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Wysoka kultura osobista. Dbałość o nieposzlakowaną opinię.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SUMA PUNKTÓW
	
	
	


1. W celu uzyskania ostatecznej oceny należy zsumować wszystkie punkty otrzymane przez ocenianego w pozycjach od 1 do 8.

2. Na podstawie uzyskanej punktacji należy wystawić ocenę zgodnie ze skalą ocen zamieszczoną w instrukcji wypełniania arkusza.



III. Wyjaśnienia dodatkowe:



1. Czy istnieją umiejętności, których nabycie pozwoliłoby Ci na sprawniejsze wykonywanie powierzonych obowiązków? Jeśli tak, wymień i zaproponuj sposób, w jaki można je zdobyć?
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Czy twoim zdaniem twoje kwalifikacje (wykształcenie, doświadczenie, umiejętności) są wykorzystane w pracy. W jaki sposób można wykorzystać je najpełniej? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Czy jest jakiś zakres pracy, z którym sobie nie radzisz? Czy są takie, które wymagają dużo wysiłku i zaangażowania? Czy w związku z tym potrzebne Ci są dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc współpracowników? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Czy twoim zdaniem (biorąc pod uwagę kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest jakiś zakres pracy w dziale i w całej uczelni, którego wykonywanie przyniosłoby Ci większą satysfakcję niż dotychczas? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Jak oceniasz swoje wyniki pracy? Dlaczego? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Myśląc o swojej przyszłej pracy w Collegium Medicum, w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciałbyś pracować w przyszłości? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne Ci są dodatkowe szkolenia? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.............................                    ...................................                   .................................

                        (miejscowość)                                               (data)                                           (podpis ocenianego)


IV. Ocena 



	Przyznaję okresową ocenę pracownika:

   .............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis oceniającego)



	Zapoznałem(-am) się z oceną 
   .............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis ocenianego)



Pracownikowi przysługuje prawo wniesienia odwołania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania się z oceną. Ewentualne odwołanie wnosi się do Komisji ds. ocen pracowników niebędących nauczycielami akademickimi za pośrednictwem Działu Spraw Osobowych. 


V. Dodatkowe informacje dotyczące ocenianego pracownika



	Znaczące osiągnięcia pracownika w okresie od ostatniej oceny
	Najpoważniejsze błędy popełnione przez pracownika w okresie od ostatniej oceny

	1.
	1.

	2.
	2.

	3.
	3.


	Mocne strony pracownika przydatne

na zajmowanym stanowisku
	Słabe strony pracownika utrudniające

sprawne funkcjonowanie na stanowisku

	1.
	1.

	2.
	2.

	3.
	3.


Prowadzone zadania pozaetatowe.

1. ............... .............. .............. .............. .............. .............. ..............

2. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............

3. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............

4. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............


VI. Wnioski Kadrowe



	Określenie wniosków kadrowych: awans, przeszeregowanie, szkolenia, przesunięcie na inne stanowisko, wniosek o premię lub nagrodę uznaniową, wniosek o rozwiązanie umowy za wypowiedzeniem przez pracodawcę, inne wraz z uzasadnieniem.

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
   .............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis oceniającego)


Instrukcja wypełniania arkusza

    Na arkusz oceny składa się VI części 

· Cześć I – wypełnia pracownik 

· Cześć II – wypełnia pracownik, następnie oceniający

· Cześć III – wypełnia pracownik - dobrowolnie

· Cześć IV – wypełnia oceniający (zapoznaje się pracownik)

· Cześć V – wypełnia oceniający 

· Cześć VI – wypełnia oceniający

Uwagi:

Część II – wypełniana przez pracownika jest jedynie bazą dla dalszej dyskusji, nie stanowi podstawy do wystawienia oceny. Ocenę wystawia przełożony odpowiadając na te same pytania.

Cześć III – służy jako pomoc w sporządzeniu oceny i ewentualnych decyzjach kadrowych.

Skala ocen dla części II

	Suma punktów
	Uzyskana ocena
	

	8 - 20
	Niezadowalająca
	Pracownik wykonywał większość obowiązków wynikających ze stanowiska pracy w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom.

	21 - 28
	Zadowalająca
	Pracownik z reguły wykonywał większość obowiązków wynikających ze stanowiska pracy  w sposób odpowiadający oczekiwaniom.

	29- 35
	Dobra
	Pracownik często wykonywał obowiązki wynikające ze stanowiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom. Podejmował się wykonywania zadań dodatkowych. 

	36- 40
	Bardzo  dobra
	Pracownik zawsze wykonywał wszystkie obowiązki wynikające ze stanowiska pracy w sposób przewyższający oczekiwania. Z chęcią podejmował się wykonywania zadań dodatkowych.


Załącznik nr 1b

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA NIEBĘDĄCEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM UNIWERSYTETU JAGIELLOŃSKIEGO

 COLLEGIUM MEDICUM W KRAKOWIE

Ocena pracowników na stanowiskach kierowniczych 

[image: image1]
I. Dane dotyczące ocenianego pracownika

[image: image2]
Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imię:............................................................................. Numer pracowniczy: ............................

Wiek:.................................................................................................................

Jednostka organizacyjna UJ CM ....................................................................................................................

Zajmowane stanowisko:....................................................................................................................
Wykształcenie:

 podstawowe:        zasadnicze zawodowe:       średnie:        policealne:        licencjat:        wyższe:

Wykształcenie uzupełniające: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoły, studia, inne (ukończone/w trakcie):

	Lp.
	Nazwa
	Czas trwania
	Jednostka szkoląca

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Staż pracy:...............................................................................................

Staż pracy w UJ CM : ............................................................................

Data ostatniej oceny:................................................................................

Wynik ostatniej oceny:.............................................................................

II. Ocena Pracownika

[image: image3]
Proszę udzielić odpowiedzi na poniższe pytania wstawiając znak X w odpowiednią kratkę.

	Lp.
	Kryteria oceny


	skala ocen
	Uwagi

	
	
	wypełnia pracownik
	wypełnia oceniający
	

	
	
	b. dobre


	dobre


	przeciętne


	słabe


	b. słabe


	b. dobre


	dobre


	przeciętne


	słabe


	b. słabe


	

	
	
	5
	4
	3
	2
	1
	5
	4
	3
	2
	1
	

	 1.
	Kompetencje zawodowe

Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadań, znajomość metod pracy, znajomość przepisów prawnych obowiązujących na zajmowanym stanowisku pracy, umiejętność ich wyszukiwania oraz stosowania 

w praktyce, wiedza na temat różnych dziedzin związanych 
z pracą. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 2.
	Jakość, rzetelność i terminowość wykonywania zadań

Sprawne realizowanie zadań w wyznaczonym przez przełożonego terminie. Przestrzeganie zasad ochrony informacji. Wywiązywanie się z obowiązków wynikających z zakresu czynności bez zbędnej zwłoki. Odpowiedzialność dokładność i staranność.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 3.
	Planowanie i organizacja własnej pracy

Umiejętność samodzielnego planowania zadań i organizacji pracy bez interwencji przełożonego. Dokładne i precyzyjne określenie celów oraz ram czasowych działania. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 4.
	Kreatywność i inicjatywa w podejmowanych działaniach

Inicjatywa w podejmowaniu zadań, pomysłowość 

i wytrwałość, samodzielność i ekonomia pracy. 

Otwartość na zmiany.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 5.
	Stosunek do współpracowników

Umiejętność pracy w zespole, udzielanie pomocy współpracownikom, umiejętność współpracy przy realizacji zadań z pracownikami innych jednostek. Życzliwość, takt i uprzejmość.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 6.
	Dyscyplina i obowiązkowość

Wykonywanie poleceń, przestrzeganie norm postępowania, wywiązywanie się z nałożonych zadań, punktualność, efektywne wykorzystywanie czasu pracy. Odpowiedzialność za powierzone minie Uczelni.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 7.
	Postawa etyczna

Postępowanie zgodne z Kodeksem Etyki obowiązującym 
w Uczelni. Uczciwość i rzetelność. Dbanie o dobro publiczne i wizerunek Uczelni. Nie podejmowanie żadnych prac ani zajęć, które kolidowałyby z obowiązkami służbowymi. Realizowanie zadań w sposób nie budzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Wysoka kultura osobista. Dbałość o nieposzlakowaną opinię.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Podejmowanie decyzji

Trafność podejmowanych decyzji z uwzględnieniem złożoności problemu, szybka i precyzyjna analiza sytuacji, umiejętność przewidzenia konsekwencji swoich decyzji.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Zdolności komunikacyjne

Określanie zadań dla pracowników  w sposób jasny 
i precyzyjny, okazywanie szacunku podwładnym, dbanie 
o pozytywną atmosferę w pracy.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Wykorzystanie zasobów i środków

Poszukiwanie i wdrażanie nowych metod i procedur pozwalających wychwycić wszelkie  błędy w pracy swojej i innych, dbałość o prawidłowy przepływ informacji
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	Umiejętności kierowania zespołem

Posiadanie autorytetu wśród podwładnych. Umiejętne przydzielanie zadań,  znajomość możliwości podwładnych i właściwe ich wykorzystanie.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SUMA PUNKTÓW
	
	
	


1. W celu uzyskania ostatecznej oceny należy zsumować wszystkie punkty otrzymane przez ocenianego w pozycjach od 1 do 11. 

2. Na podstawie uzyskanej punktacji należy wystawić ocenę zgodnie ze skalą ocen zamieszczoną w instrukcji wypełniania arkusza.

III. Wyjaśnienia dodatkowe:



1. Czy istnieją umiejętności, których nabycie pozwoliłoby Ci na sprawniejsze wykonywanie 
             powierzonych obowiązków? Jeśli tak, wymień i zaproponuj sposób, w jaki można je zdobyć?
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


2. Czy twoim zdaniem twoje kwalifikacje (wykształcenie, doświadczenie, umiejętności) są wykorzystane w pracy. W jaki sposób można wykorzystać je najpełniej? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Czy jest jakiś zakres pracy, z którym sobie nie radzisz? Czy są takie, które wymagają dużo wysiłku i zaangażowania? Czy w związku z tym potrzebne Ci są dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc współpracowników? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Czy twoim zdaniem (biorąc pod uwagę kwalifikacje nabyte formalnie i nieformalnie) jest jakiś zakres pracy w dziale i w całej uczelni, którego wykonywanie przyniosłoby Ci większą satysfakcję niż dotychczas? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Jak oceniasz swoje wyniki pracy? Dlaczego? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Myśląc o swojej przyszłej pracy w Collegium Medicum, w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciałbyś pracować w przyszłości? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne Ci są dodatkowe szkolenia? ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.............................                    ...................................                   .................................

                        (miejscowość)                                               (data)                                           (podpis ocenianego)

IV. Ocena 



	Przyznaję okresową ocenę pracownika:

   .............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis oceniającego)



	Zapoznałem(-am) się z oceną 

.............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis ocenianego)



Pracownikowi przysługuje prawo wniesienia odwołania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania się z oceną. Ewentualne odwołanie wnosi się do Komisji ds. ocen pracowników niebędących nauczycielami akademickimi za pośrednictwem Działu Spraw Osobowych. 



V. Dodatkowe informacje dotyczące ocenianego pracownika



	Znaczące osiągnięcia pracownika w okresie od ostatniej oceny
	Najpoważniejsze błędy popełnione przez pracownika w okresie od ostatniej oceny

	1.
	1.

	2.
	2.

	3.
	3.


	Mocne strony pracownika przydatne

na zajmowanym stanowisku
	Słabe strony pracownika utrudniające

sprawne funkcjonowanie na stanowisku

	1.
	1.

	2.
	2.

	3.
	3.


Prowadzone zadania pozaetatowe.

1. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............

2. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............

3. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............

4. ................ .............. .............. .............. .............. .............. ..............


VI. Wnioski Kadrowe



	Określenie wniosków kadrowych: awans, przeszeregowanie, szkolenia, przesunięcie na inne stanowisko, wniosek o premię lub nagrodę uznaniową, wniosek o rozwiązanie umowy za wypowiedzeniem przez pracodawcę, inne wraz z uzasadnieniem.

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
   .............................                    ...................................                   .................................

         (miejscowość)                                               (data)                                        (podpis oceniającego)


Instrukcja wypełniania arkusza

    Na arkusz oceny składa się VI części 

· Cześć I – wypełnia pracownik 

· Cześć II – wypełnia pracownik, następnie oceniający

· Cześć III – wypełnia pracownik - dobrowolnie

· Cześć IV – wypełnia oceniający (zapoznaje się pracownik)

· Cześć V – wypełnia oceniający 

· Cześć VI – wypełnia oceniający

Uwagi:

Część II – wypełniana przez pracownika jest jedynie bazą dla dalszej dyskusji, nie stanowi podstawy do wystawienia oceny. Ocenę wystawia przełożony odpowiadając na te same pytania.

Cześć III – służy jako pomoc w sporządzeniu oceny i ewentualnych decyzjach kadrowych.

Skala ocen dla części II

	Suma punktów
	Uzyskana ocena
	

	11 - 27
	Niezadowalająca
	Pracownik wykonywał większość obowiązków wynikających ze stanowiska pracy w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom.

	28 - 37
	Zadowalająca
	Pracownik z reguły wykonywał większość obowiązków wynikających ze stanowiska pracy  w sposób odpowiadający oczekiwaniom.

	38- 49
	Dobra
	Pracownik często wykonywał obowiązki wynikające ze stanowiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom. Podejmował się wykonywania zadań dodatkowych. 

	50- 55
	Bardzo  dobra
	Pracownik zawsze wykonywał wszystkie obowiązki wynikające ze stanowiska pracy w sposób przewyższający oczekiwania. Z chęcią podejmował się wykonywania zadań dodatkowych.
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