UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

D0O-0130/60/2011

Zarzadzenie nr 60
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 21 lipca 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminéw ankietowego systemu oceny jako$ci pracy
jednostek administracyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego obslugujacych
studentow

Na podstawie § 27 ust. 4 Statutu UJ w zw. z art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin ankietowego systemu oceny jakosci pracy sekretariatow
dydaktycznych oraz koordynatorow ds. pomocy materialnej stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz Regulamin ankietowego systemu oceny jakosci pracy agend
w grupie jednostek podporzgdkowanych Prorektorowi UJ ds. dydaktyki oraz Prorektorowi
UJ ds. Collegium Medicum stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 21 Rektora UJ z 12 kwietnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu ankietowego systemu oceny jakosci pracy jednostek administracyjnych
Uniwersytetu Jagiellonskiego obstugujgcych studentow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Rektora UJ

Prorektor UJ ds. Collegium Medicum

Prof. dr hab. Wojciech Nowak



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 60 Rektora UJ
z 21 lipca 2011 roku

Regulamin ankietowego systemu oceny jakosci pracy
sekretariatow dydaktycznych oraz koordynatorow ds. pomocy materialnej

§1

. Na Uniwersytecie Jagiellonskim wprowadza si¢ ankietowy system oceny jako$ci pracy
wydzialowych, migdzywydziatlowych, pozawydzialowych, badz wspoélnych komodrek
administracyjnych zajmujacych si¢ procesem dydaktycznym lub pomoca materialng dla
studentow:

1) w sklad wydzialowej, mi¢dzywydziatowej, pozawydzialowej, badz wspolnej
komorki administracyjnej zajmujacej si¢ procesem dydaktycznym, zwanej dalej
sekretariatem, wchodza pracownicy obslugujacy programy studidow oraz
wyodrebnione grupy kursow;

2) w sktad wydziatowej, migdzywydziatowej, badz pozawydziatowej komorki
administracyjnej zajmujacej si¢ pomoca materialng wchodza koordynatorzy ds.
pomocy materialnej.

Celem akcji ankietowych jest zbieranie informacji stuzacych doskonaleniu pracy
ocenianych  jednostek  oraz wspomaganie procesu zarzadzania  Uniwersytetem
Jagiellonskim.

§2

Przeprowadzenie akcji ankietowej i opracowanie wynikéw ankiet Rektor UJ powierza
Pelnomocnikowi Rektora UJ ds. ewaluacji jako$ci systemu ksztatcenia na Uniwersytecie
Jagiellonskim, zwanemu dalej Pelnomocnikiem.

. Akcja ankietowania sekretariatow oraz koordynatoré6w ds. pomocy materialnej odbywa
si¢ dwa razy w roku akademickim.

Czas trwania akcji ankietowej okre§la Pelnomocnik. Minimalny okres trwania kazdej z
akcji wynosi 3 tygodnie.

. Ankiety sg udostgpniane studentom za posrednictwem indywidualnych kont w systemie
informatycznym Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§3

Pelnomocnik przygotowuje raport analityczny z przeprowadzonych akcji ankietowych,
ktéry nastgpnie przekazuje Prorektorowi UJ ds. dydaktyki w terminie 3 miesigcy
od zakonczenia oceny za caty rok akademicki.

Ocena jakosci pracy poszczegodlnych pracownikéw ustalana jest w oparciu o kryteria
przedstawione w zataczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Wyniki ocen przekazywane s3a odpowiednio prodziekanom wtasciwym do spraw
dydaktyki oraz kierownikom ocenianych jednostek.

. Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ z wynikami oceny dotyczacymi jego osoby.
Kierownicy ocenianych jednostek oraz powotani w jednostkach petnomocnicy ds.
ewaluacji jakoS$ci ksztatcenia zobowigzani sg udostepnié¢ pracownikowi wyniki oceny.



§4

Pracownicy sekretariatow oraz koordynatorzy ds. pomocy materialnej, ktorzy uzyskali
wysokie oceny w akcji ankietowej, mogg zosta¢ wytypowani do nagrody.

Wysokos¢ $rodkéw przeznaczonych na nagrody wyznacza w kazdym roku Rektor UlJ.
Jezeli sytuacja finansowa Uczelni uniemozliwi wygospodarowanie potrzebnych srodkow,
wyplata nagréd moze zostaé¢ wstrzymana.

. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi ocenianej jednostki, ktory w UJ
przepracowal co najmniej jeden rok akademicki oraz wykonywal swoje obowigzki
podczas catego okresu poddanego ocenie.

. Na podstawie wynikow ankiet, do nagrod moze by¢ zakwalifikowanych nie wigcej niz
10% najwyzej ocenionych sposréd poddanych ocenie w danej akcji pracownikow,
zgodnie z kryteriami okreslonymi w zalaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

Prorektor UJ ds. dydaktyki informuje prodziekanéow witasciwych ds. dydaktyki o
wynikach ankiet oraz wyznacza termin do zweryfikowania listy pracownikow
wytypowanych do nagrody.

Wyrézniony pracownik otrzymuje pisemne zawiadomienie o przyznanej nagrodzie.

Kopi¢ zawiadomienia o przyznaniu nagrody wilacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Z up. Rektora UJ

Prorektor UJ ds. Collegium Medicum

Prof. dr hab. Wojciech Nowak



Wynik pkt =

Zatacznik nr 1 do Regulaminu ankietowego
systemu oceny jakosci pracy sekretariatow
dydaktycznych oraz koordynatoréw ds. pomocy
materialnej

Kryteria oceny jakoSci pracy poszczegélnych pracownikow

. Podstawowg jednostkg oceny sekretariatow jest program studiow, rozumiany
jako kierunek, tryb i etap studiéw, za ktorego obstuge odpowiadajg wskazani przez
kierownikow jednostek pracownicy. Wyjatek stanowig jednostki pozawydziatowe,
mi¢dzywydziatowe 1 wspolne, ktore nie realizujg wlasnych programéow — w ich wypadku
utworzone zostajg sztuczne programy, oparte na realizowanych kursach.

. Podstawowa jednostka oceny koordynatorow ds. pomocy materialnej jest wydziat.
Wyjatek stanowig Migdzywydziatlowe Indywidualne Studia Humanistyczne, ktore zostaja
poddane ocenie na zasadach przewidzianych dla wydziatu.

. W celu wybrania najlepiej ocenionych pracownikow, dokonuje si¢ ich uszeregowania w
oparciu o wynik punktowy, uzyskany za dany rok akademicki. Wynik ten zawiera si¢ w
granicach od 0 do 100 pkt, a podstawa jego obliczania jest:

1) dla pracownikéw sekretariatow: S$rednia arytmetyczna ocen uzyskanych na
kazdym z obslugiwanych programéw studidw, wazona liczba oceniajacych;

2) dla koordynatorow ds. pomocy materialnej: $rednia arytmetyczna ocen
uzyskanych na wydziale.

. Wyniki uzyskane przez pracownikéw sekretariatow dydaktycznych oraz koordynatorow
ds. pomocy materialnej przedstawione zostaja na odrgbnych listach.

. Algorytm obliczania wyniku punktowego pracownika jest nastepujacy:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu ankietowego
systemu oceny jakosci pracy sekretariatow
dydaktycznych oraz koordynatoréw ds. pomocy
materialnej

Szczegolowe zasady przyznawania nagrod dla pracownikow administracyjnych
obslugujacych studentow

. Sporzadza si¢ odrebne listy dla pracownikoéw sekretariatow dydaktycznych oraz
koordynatoréw ds. pomocy materialnej, stosujac do kazdej z nich przedstawione ponizej
zasady.

. Do wytypowania do nagrody kwalifikuja si¢ pracownicy, ktorzy uzyskali wysokie wyniki
w ankietach oceniajgcych prace w danym roku akademickim, przy czym wynik ten nie
moze by¢ nizszy niz 75 pkt.

. Warunkiem koniecznym dla uwzglgdnienia na liscie wytypowanych do nagrody jest
uzyskanie przez pracownika frekwencji ocen wyzszej, niz prog frekwencyjny
obowigzujacy w danym roku akademickim. Rownocze$nie, wymagane jest spetnienie
warunku minimalnej liczby wypekionych ankiet.

. Frekwencja ocen pracownika to stosunek liczby wypelionych ankiet do liczby ankiet
mozliwych do wypelnienia w ramach obstugiwanych przez pracownika programow
studiow.

. Srednia arytmetyczna frekwencji ocen wyliczonych dla poszczegdlnych pracownikow
stanowi podstawe do wyliczenia progu frekwencyjnego obowigzujacego w danym roku
akademickim.

. Obliczenia progu frekwencyjnego dokonuje si¢ niezaleznie dla trzech grup pracownikow,
wyodrgbnionych w oparciu 0 liczbe studentéw na obshugiwanych przez pracownika
programach studiow:

1) Grupa I: do 200 studentow;
2) Grupa II: od 201 do 400 studentow;
3) Grupa III: powyzej 400 studentow.

. Minimalna liczba ankiet wypelnionych przez studentéw programéw obstugiwanych przez
pracownika w dwoch edycjach akcji oceny pracy administracji ustalona zostaje na
poziomie 30 ankiet tacznie.

. Do otrzymania nagrody wytypowani zostaja pracownicy, ktoérzy uzyskali najwyzsze oceny
punktowe sposrod osob spetniajacych warunki okreslone w ust. 2 i 3, przy czym liczba
nagrodzonych oséb nie moze by¢ wyzsza niz 10% sposréd wszystkich pracownikdéw
poddanych ocenie w ramach akcji ankietowej.
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Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 60 Rektora UJ
z 21 lipca 2011 roku

Regulamin ankietowego systemu oceny jakosci pracy agend w grupie jednostek
podporzadkowanych Prorektorowi UJ ds. dydaktyki oraz Prorektorowi UJ ds.
Collegium Medicum

§1
Na Uniwersytecie Jagiellonskim wprowadza si¢ ankietowy system oceny jakos$ci pracy
agend w grupie jednostek podporzadkowanych Prorektorowi UJ ds. dydaktyki oraz
Prorektorowi UJ ds. Collegium Medicum.
Agendami w rozumieniu niniejszego regulaminu sg jednostki obstugujace studentow
podporzadkowane Prorektorowi UJ ds. dydaktyki i Prorektorowi UJ ds. Collegium
Medicum, ktoérych wykaz stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
Celem akcji ankietowych jest zbieranie informacji, stuzacych doskonaleniu pracy
ocenianych  jednostek oraz wspomaganie procesu zarzadzania Uniwersytetem
Jagiellonskim.

§2
Przeprowadzenie akcji ankietowej 1 opracowanie wynikoéw ankiet Rektor UJ powierza
Pelnomocnikowi Rektora UJ ds. ewaluacji jakosci systemu ksztalcenia na Uniwersytecie
Jagiellonskim, zwanemu dalej Pelnomocnikiem.
Akcja oceniania agend odbywa si¢ raz w roku akademickim.
Termin i czas trwania akcji ankietowych okresla Pelnomocnik. Minimalny okres trwania
kazdej z akcji wynosi 3 tygodnie.
Ankiety s3 udostgpniane studentom za posrednictwem indywidualnych kont w systemie
informatycznym Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§3

Pelnomocnik przygotowuje raport analityczny z przeprowadzonej akcji ankietowej,
ktory nastepnie przekazuje Prorektorowi UJ ds. dydaktyki w terminie 3 miesigcy
od zakonczenia oceny agendy za caty rok akademicki.

Kryteria oceny pracy poszczegdlnych agend obowigzujace w danym roku akademickim
ustala Prorektor UJ ds. dydaktyki, w porozumieniu z Pelnomocnikiem.

Wyniki uzyskane przez agendy przekazywane sg ich kierownikom.

§4

Prorektor UJ ds. dydaktyki moze przyzna¢ nagrody pracownikom agend poddanych
ocenie.

Wysoko$¢ srodkow przeznaczonych na nagrody wyznacza w kazdym roku Rektor UJ.
Jezeli sytuacja finansowa Uczelni uniemozliwi wygospodarowanie potrzebnych srodkow,
wyptata nagréd moze zosta¢ wstrzymana.

Prorektor UJ ds. dydaktyki w porozumieniu z kierownikiem wytypowanej do otrzymania
nagrody agendy okre$la wysokos$¢ oraz sposob podziatu nagrody pomiedzy pracownikow.
Wyrézniony pracownik otrzymuje pisemne zawiadomienie o przyznanej nagrodzie.

Kopi¢ zawiadomienia o przyznaniu nagrody wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Z up. Rektora UJ

Prorektor UJ ds. Collegium Medicum

Prof. dr hab. Wojciech Nowak



Zatacznik do Regulaminu ankietowego systemu
oceny jakos$ci pracy agend w grupie jednostek
podporzadkowanych  Prorektorowi UJ ds.
dydaktyki oraz Prorektorowi UJ ds. Collegium
Medicum

Wykaz agend poddanych ocenie ankietowej

1. Ocenie ankietowej podlegaja nastepujace jednostki podporzadkowane Prorektorowi UJ ds.
dydaktyki:

1) Dzial Nauczania;

2) Dziat Rekrutacji na Studia UJ;

3) Biuro Obstugi Studentéw Zagranicznych;
4) Biuro ds. Osob Niepelnosprawnych;

5) Biuro Karier.

2. Ocenie ankietowej podlega Sekcja ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM, jako
jednostka podporzadkowana Prorektorowi UJ ds. Collegium Medicum.



