Zarzadzenie nr 18/2022
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza
z dnia 3 sierpnia 2022 roku

wprowadzajace Regulamin oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi Akademii Teatralne;
im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 pkt 7 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U ztj. z 2022, poz. 574 ze zm.) oraz § 12 ust. 2 i ust. 3 pkt 12) lit d. Statutu Akademii Teatralnej
im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie Regulamin oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi Akademii
Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, ktdrego tre$¢ stanowi zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
/- 1 Prof. dr hab. Wojciech Malajkat



Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 18/2022 z dnia 3 sierpnia 2022 roku
Regulamin oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Postanovﬁe1nia ogolne
1. Regulamin okresla szczegétowe zasady i tryb przeprowadzania oceny pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi zatrudnionych w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie,
dalej AT, na podstawie umowy o prace.
2. Przeprowadzenie oceny okresowej pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi zarzadza Rektor,
chyba, Ze taki obowigzek wynika z innych przepiséw niniejszego Regulaminu.
3. Indywidualna ocena dla poszczegdlnych pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi moze by¢
przeprowadzona przez Rektora z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza, bezposredniego przetozonego
pracownika lub samego pracownika ztozonego do Rektora, przy czym ocena ta nie moze by¢ przeprowadzana
czesciej niz raz na 12 miesiecy, z zastrzezeniem § 4 ust. 9, 11 13.
4. Proces oceny pracownika niebedacego nauczycielem akademickim realizowany w oparciu o procedury
opisane w niniejszym Regulaminie nie stanowi cze$ci procesu samooceny w rozumieniu systemu Kontroli

zarzadczej wprowadzonej Zarzadzeniem Rektora nr 18/2015 z dnia 23 listopada 2015 roku.

§2

Definicje poje¢
Uzyte w niniejszym regulaminie okre$lenia oznaczaja;
1) Arkusz okresowej oceny pracownika/arkusz oceny — dokument, w ktérym zapisywane sq oceny czastkowe
kryteriow podlegajacych ocenie, majace wptyw na ocene koricowg oraz ocena koncowa;
2) Dokumentacja oceny pracownika — dokumenty zwigzane z procesem okresowego/indywidualnego oceniania,
w tym arkusz oceny okresowej pracownika;
3) Indywidualna ocena pracownika — koncowa ocena, wynik procesu oceniania, na ktory sktadajg sie oceny
czastkowe. Ocena przeprowadzana jest na wniosek uprawnionych osob, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, nie jest
tozsama z oceng okresowg pracownikow;
4) Ocena okresowa pracownikow — koncowa ocena, wynik procesu oceniania, na ktory sktadajg sie oceny
czastkowe. Przeprowadzenie oceny okresowej obejmuje wszystkich pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi;
5) Ocena — ocena okresowa pracownikéw lub indywidualna ocena pracownika;

6) Oceniany — pracownik AT, o ktérym mowa w § 1 ust. 1;



7) Oceniajacy — bezposredni przetozony ocenianego pracownika i jego poprzedni przetozeni jesli dotyczy lub
osoba wskazana przez Kanclerza w trybie §3 ust.5 Regulaminu;
8) Pracownik — pracownik AT niebedacy nauczycielem akademickim, zatrudniony na podstawie umowy o prace;

9) Proces oceny — wszelkie dziatania zwigzane z przeprowadzeniem i wystawieniem ocen pracownikom.

Przedmiot i cel§o?<’:eny okresowej

1. Celem oceny pracownikdw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, jest uzyskanie rzetelnych i obiektywnych informacji
wptywajacych na ksztattowanie polityki kadrowej, umozliwiajacych prawidtowe wykorzystanie potencjatu tej
grupy pracownikow, stanowigcych przestanki podejmowanych decyzji personalnych na rzecz podniesienia
efektywno$ci i jako$ci zadan realizowanych przez AT oraz identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego
zawodowego rozwoju pracownikow.

2. Oceng okresowg, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 objeci sq wszyscy pracownicy niebedacy nauczycielami

akademickimi zatrudnieni w AT na podstawie umowy o prace, w tym:

a) pracownicy inzynieryjno — techniczni;

b) dyplomowani bibliotekarze oraz dyplomowani pracownicy dokumentaciji i informacji naukowej;

c) pracownicy biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowej;

d) pracownicy administracyjni, w tym zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych;

e) pracownicy obstugi.

Kanclerz i jego zastepcy podlegajg ocenie Rektora.

Dyrektora biblioteki ocenia prorektor wtasciwy ds. studentow.

Kanclerz wskazuje oceniajacych dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.
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Ocena pracownika ma na celu:

1)  udzielenie pracownikowi informacji zwrotnej w zakresie oceny jego pracy przez przetozonych,

2) wskazanie oraz omowienie stabych i mocnych stron, podkres$lenie osiggnie¢ i zwrécenie uwagi na
obszary wymagajace poprawy,

3) zidentyfikowanie i analize ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych,

N

) identyfikacje potrzeb rozwojowych pracownikéw na potrzeby tworzenia plandw szkolen,

(9]

) uzyskanie wskazowek do stosowania systemu motywacyjnego,
6) promowanie pozadanych postaw i zachowan pracownikow.

7. Wyniki oceny pracownikow bedg miaty wptyw na:
1) awans stanowiskowy;
2) wysokos¢ wynagrodzenia;

3) powierzanie stanowisk kierowniczych.



Termin i pr§z:bieg oceny
1. Ocena okresowa pracownikow prowadzona jest nie rzadziej niz raz na cztery lata, z zastrzezeniem
postanowien ust.14.
2. Ocena okresowa obejmuje okres maksymalnie czterech lat kalendarzowych poprzedzajacych bezpo$rednio
rok, w ktérym jest ona dokonywana.
3. Warunkiem przeprowadzenia oceny okresowej jest co najmniej roczne zatrudnienie pracownika w AT.
4. Ocene okresowg przeprowadza sie w okresie od 1 wrze$nia do 31 pazdziernika. Kierownicy jednostek
organizacyjnych / komérek administracyjnych przekazujg wyniki oceny okresowej w formie wykazu do Kanclerza
do dnia 10 listopada. Kanclerz odpowiedzialny jest za przekazanie dokumentacji do Dziatu Kadr.
5. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny niedostatecznej, nastepna ocena przeprowadzana jest za
rok.
6. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania oceny okresowej,
ocena powinna zostac przeprowadzona w ciggu 30 dni od dnia jego powrotu do pracy.
7. W przypadku nieobecno$ci pracownika trwajgcej powyzej 180 dni (np. urlop wychowawczy, urlop
macierzynski, urlop bezpfatny, zwolnienie lekarskie) ocene okresowg przeprowadza sie nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesiecy i nie pézniej niz rok od powrotu do pracy.
8. Ocena obejmuje okres od dnia ostatniej oceny do dnia biezacej oceny.
9. Pracownik, ktory w okresie podlegajacym ocenie okresowej lub do dnia rozpoczecia procesu oceny zmienit
stanowisko pracy, oceniany jest za prace na stanowisku, ktore zajmuje, pod warunkiem przepracowania na tym
stanowisku co najmniej 3 m-cy od momentu zmiany stanowiska. Ocenie okresowej podlega réwniez praca na
poprzednich stanowiskach pracy na AT. W przypadku oceny okresowej brany jest pod uwage okres, o ktorym
mowa w ust. 8.
10. Oceny nie dokonuije sie, jesli pracownik jest w okresie rozwigzywania stosunku pracy (takze z powodu
przejScia na emeryture).
11. Ocene indywidualng, o ktérej mowa w § 1 ust. 3 przeprowadza si¢ przed kazdym awansem stanowiskowym.
12. Ocena indywidualna obejmuje okres od ostatniej oceny do momentu biezacej oceny indywidualnej. W
przypadku pierwszej oceny indywidualnej obejmuje ona okres dotychczasowej pracy.
13. Nowozatrudnieni pracownicy podlegaja pierwszej ocenie indywidualnej po okresie prébnym, przed
podjeciem decyzji o dalszym zatrudnieniu.
14. Pracownicy nowozatrudnieni, ktérzy podlegali ocenie w zwigzku z zakonczeniem okresu probnego,
podlegajg pierwszej ocenie okresowej w nastepnym roku kalendarzowym.
15. Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby oceniang;.
16. Dziat kadr zobowigzany jest przygotowac i przekaza¢ Kanclerzowi zestawienie pracownikéw zawierajgce

informacje o stanie kadrowym na dzien 1 wrzesnia z uwzglednieniem informacji o okresie probnym, dacie



ostatniej okresowej lub indywidulanej ocenie pracownika, okresu wypowiedzenia lub ztozenia deklaracji o
przejsciu na emeryture lub rente do dnia 20 sierpnia.
17. Ocena okresowa powinna by¢ przeprowadzona w ciggu 30 dni od dnia rozpoczecia oceny.
18. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika wg wskazanych kryteriéw, a nastepnie informuje pracownika o
wynikach oceny, w szczegoInoSci:
a) Formutuje oczekiwania wobec pracownika odno$nie sposobu realizacji zadan pracowniczych,
b) Wskazuje zachowania pozytywne oraz negatywne,
c) Odnosi sie do zmiany lub braku zmiany realizacji zadan pracowniczych w odniesieniu do poprzednie;
oceny okresowe;.
19. Oceniany pracownik ma mozliwo$¢ odniesienia sie do uwag oceniajgcego na pismie.

20. Oceniany potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z ocena.

Kryteria ocegy5 i skala ocen

1. Ocene przeprowadza si¢ w oparciu o nastepujace kryteria:

a) Kwalifikacje;

b) Zdolnosci i umiejetnosci;

c) Postawy;

d) Realizacja obowigzkéw stuzbowych;
2. Kryteria szczegotowe opisane sg w arkuszu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Skala ocen jest pieciostopniowa: wyrdzniajaca (5 pkt.), bardzo dobra (4 pkt.), dobra (3 pkt.), dostateczna (2
pkt.), niedostateczna (1 pkt.).
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wskazanych w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu,
podlegajq ocenie przez Samorzad Studentdéw. W przypadku oceny negatywnej, ostateczna ocena pracownika

obnizana jest o jeden stopien.

Procedura§o?1wolawcza
1. Pracownik ma prawo odwota¢ sie od wyniku oceny w ciggu 7 dni od daty otrzymania informacji o ocenie.
2. Pracownik odwotuje si¢ na piSmie do Rektora lub Kanclerza — w zalezno$ci od podporzadkowania
organizacyjnego.
3. Odwotanie pracownika powinno zawiera¢ wynik oceny, z ktorg pracownik si¢ nie zgadza oraz szczegotowy
opis przyczyn wniesienia odwotania.

4. Odwotanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni od daty jego wptywu na piSmie.



5. Rozpatrujgcy odwotanie utrzymuje ocene w mocy lub podejmuje decyzje o przeprowadzeniu ponownej

oceny, w ktdrej uczestniczy. Wynik ponownej oceny jest ostateczny

§7
Skutki oceny
1. Z pracownikiem, ktdry otrzymat dwie kolejne oceny niedostateczne, rozwigzywany jest stosunek pracy, z
zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.
2. Pracownicy, ktorzy otrzymujg ocene wyrdzniajaca lub bardzo dobra, majg pierwszenstwo w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

§8
Dokumentacja oceny
1. Dokumentacja zwigzana z procesem oceny pracownika na wszystkich jej etapach, podlega ochronie jak w
przypadku ochrony danych osobowych. Wszystkie osoby uczestniczace w procesie oceniania zobowigzane sg
do zachowania tajemnicy stuzbowe;.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, wraz z uzasadnieniem, wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO
NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM AKADEMII TEATRALNEJ

IM. ALEKSANDRA ZELWEROWICZA
W WARSZAWIE

l. Dane dotyczace ocenianego pracownika — wypetnia pracownik

Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imie

Jednostka organizacyjna /
komdrka administracyjna

Zajmowane stanowisko

STAZ PraCy W AT .o

Data i wynik 0Statni€] OCENY: ........oovoveeiiiie e

data i podpis pracownika



Il. Ocena pracownika — wypetnia oceniajacy (przetozony)

Nalezy uzupetni¢ wstawiajac znak X w odpowiednia kratke.

Skala oceny:

5 - ocena wyrozniajaca; pracownik wyraznie wyrdznia sie sposrod innych, przewyzsza oczekiwania;
4 - ocena bardzo dobra; pracownik osiaga dobre rezultaty pracy, catkowicie spetnia oczekiwania;

3 - ocena dobra; pracownik spetnia oczekiwania zadowalajgco;

2 - ocena dostateczna; pracownik spetnia niektore oczekiwania;

1 — ocena niedostateczna; pracownik nie spetnia oczekiwan.

Kwalifikacje

1. Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywanych zadan na
zajmowanym stanowisku

2. Praktyczna znajomo$¢ programéw komputerowych wymaganych na danym
stanowisku (MS Word, MS Excel, Power Point) — wypetni¢ jesli dotyczy

3. Znajomo$¢ przepisdw prawnych zwigzanych z pracg na zajmowanym
stanowisku

Razem:

Zdolnosci i umiejetnosci

1. Poprawno$¢ interpretowania informacji oraz wyciggania z nich logicznych
wnioskow

2. ZdolnoSci komunikacyjne: jasne i precyzyjne formutowanie, przekazywanie
informacji, pomystow

Wspotpraca w zespole

Umiejetnos¢ podejmowanych decyzji z uwzglednieniem ztozonosci spraw, w
tym planowanie i kontrola oraz ocena realizacji zadan (dot. kadry
kierowniczej)

Razem:

Postawy

1. Samodzielnosé

2. Odpowiedzialnos¢

3. Etyczne postepowanie, dbato$¢ o wizerunek AT, lojalno$¢, kultura osobista

4. Doskonalenie kompetencji, che¢ szkolenia, otwarto$¢ na wiedze, gotowos¢ do
podjecia nowych wyzwan

5. Wychodzenie z inicjatywg majaca na celu proponowanie nowych rozwigzan
wptywajacych na efektywno$¢ wykonywanej pracy

Razem:




Realizacja obowigzkow stuzbowych 5 | 4] 3| 2

1. Wywigzywanie sie z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci

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

3.

Znajomosc i przestrzeganie zasad postepowania okres$lonych w regulacjach

wewnetrznych

Sposob obstugi pracownikdéw AT, studentéw i 0sob z zewnatrz

Terminowos$é

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

Przestrzeganie zasad ochrony informacji

Razem:

Suma punktow

1. Kwalifikacje

2. ZdolnoSci i umiejetnosci

3. Postawy

4. Realizacja obowigzkow stuzbowych

LACZNA LICZBA PUNKTOW

Ocena Samorzadu Studentow (jesli dotyczy):
1 pozytywna
1 negatywna
] nie dotyczy

Skala ocen
Suma
punktow Uzyskana ocena
do 37 niedostateczna | pracownik nie spetnia oczekiwan;
38-56 dostateczna pracownik spetnia niektére oczekiwania;
57-75 dobra pracownik spetnia oczekiwania zadowalajaco;
76-89 bardzo dobra pracownik osigga dobre rezultaty pracy, catkowicie spetnia oczekiwania;
90-95 wyrdzniajaca pracownik wyraznie wyrdznia sie sposrod innych, przewyzsza oczekiwania;




lll. Wynik oceny — wypetnia oceniajacy (przetozony)

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

Przyznaje pracownikowi ocene okresowa;

(migjscowos¢ i data) (pieczec i podpis oceniajacego)

IV. Wnioski koncowe — wypetnia oceniajacy (przetozony)

(whasciwe podkreslic)

Biorgc pod uwage ocene poszczegolnych kryteridw oraz 0ogolng oceng uwazam za wskazane:
dalsze zatrudnienie pracownika na zajmowanym stanowisku,
uwzgledni¢ wyniki oceny w wynagradzaniu i premiowaniu,

przenie$C Nainne StanOWISKO ..........uvvviirieeeiiiiiiiieee e

> L=

dalsze zatrudnienie na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym

natozeniem na niego obowigzku:

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)



Zapoznatem(-am) sie z oceng

miejscowosc i data podpis ocenianego

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




NN =

—_ A O
N — O -

Zatacznik nr 2
do Regulaminu oceny pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi
Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Lista stanowisk, podlegajacych ocenie przez Samorzad Studentow

Kierownik BOTS

Pracownicy BOTS

Kierownik techniczny

Pracownicy inzynieryjno-techniczni (akustycy, oswietleniowcy, maszynisci sceny, multimedia)
Specjalista ds. Akademickiego Biura Karier

Koordynator pracy artystyczne;

Pracownicy Biura Wspdfpracy z Zagranicg

Magazynier kostiumow i rekwizytow

Garderobiana

. Pracownicy pracowni technicznej i plastycznej, w tym krawieckiej
. Pracownicy biblioteki
. Osoby wskazane imiennie przez Kanclerza, jezeli stanowisko pracy lub zakres obowigzkéw wskazuje

na $cistg wspdtprace ze studentami.



