Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 23 z dnia 15 grudnia 2020 r
Dyrektora Medycznej Szkoty Policeainej

w Otwocku

Regulamin

Dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

§1

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Medycznej Szkoty Policealnej w
Otwocku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych okresla:

1) zasady przeprowadzania ocen okresowych;
2) okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena;
3) kryteria, na podstawie ktérych dokonywana jest ocena.

§2

1. llekro¢ w postanowieniach Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw
Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
zatacznikach do regulaminu jest mowa o:

1) regulaminie ~ nalezy przez to rozumie¢ regulamin przeprowadzania ocen okresowych
pracownikow Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku , zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

2} dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Medycznej Szkoty Policealnej Otwocku

3) ocenie okresowej — nalezy przez to rozumie¢ ocene okresowa pracownikéw Medycznej
Szkoty Policealnej w Otwocku, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

4) arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny, stanowigcy odpowiednio
zatacznik nr 2 do regulaminu,

5) bezpoérednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe bezposrednio nadzorujaca
prace pracownika i dokonujacg okresowych ocen,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§3

1. Celem przeprowadzenia oceny okresowej jest poprawa jakosci i efektywnosci wykonywanej
pracy poprzez:



1) sprawdzenie czy oceniany wywigzuje sig z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
oraz obowiazkdw wynikajacych z art. 24 i ar. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 ti.) w oparciu o oceng kompetencji
niezbednych do realizacji zadar na stanowisku pracy;

2) ustalenie obszaréw kompetencji, ktére wymagajg doskonalenia, m. in. poprzez wymiang
informacji pomigdzy bezposrednim przetozonym a pracownikiem na temat poziomu
wykonywanych obowigzkéw;

3) identyfikacje potencjalnych mozliwosci pracownika;
4) zebranie informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownika;
5) ksztattowanie wtasciwych postaw pracownika.

2. Ocena jest jednym z kryteriéw przy podejmowaniu decyzji w sprawie wynagradzania,
awansowania, przyznawania nagrod, a takze podnoszenia kwalifikacji i rozwijania kompetencji
zawodowych pracownikéw.

§4

1. Okresowych ocen pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony, zwany w dalszej czgsci
oceniajgcym.

§5
1. Okresowe oceny dokonywane s hie rzadziej niz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy.

2. Nowozatrudniony pracownik po zawarciu umowy o pracg zostaje poinformowany przez
oceniajacego o obowigzkach, kompetencjach i zadaniach podlegajacych ocenie.

3. Jedli od daty zatrudnienia mingto:

a) mniej niz 6 miesiecy to pracownik ten jest oceniany dopiero w ramach kolejnej oceny
okresowej;

b) wiecej niz 6 miesiecy to pracownik jest oceniany w ramach najblizszej oceny okresowe;j.

4. O terminie przeprowadzenia oceny oceniajacy powiadamia na pi$mie pracownika na co
najmniej 3 dni przed planowanym terminem oceny. Wzér powiadomienia o terminie oceny
stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

5. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej za pomocg arkusza oceny, ktérego wzdr okresla
zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

6. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden dotacza sig do
akt osobowych pracownika, a drugi przekazuje ocenianemu.

§6



1. Ocena pracownika dotyczy wywiazywania sig przez niego z obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art.
25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie nastepujacych kryteriow:
a) Sumiennos¢ — wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

b)_Sprawnos¢ — dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwtoki.

c) Bezstronnos¢ — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet,
gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawianych danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

d) Znajomo$¢ i umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw prawa — wiedza o przepisach
niezbgdnych do wtasciwego wykonywania obowiazkéw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Zdolno$¢ zastosowania

wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

e) Planowanie i organizacja pracy — planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslenie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych

dziatania. Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i dtugoterminowych.

f) Wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zadar.

g) Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych probleméw przez wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych, szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu, dostosowywanie

dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw, wezeéniejsze rozwazenie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom.

h) Nastawienie na wtasny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji — zdolno¢ i sktonnoéé do uczenia
sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng

wiedze.

i) Umiejetnos¢ pracy w zespole — realizacja zadari w zespole przez pomoc i doradzanie kolegom
w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
nastawienie na wspétprace w celu osiagniecia wspdlnego celuy, a nie rywalizacje z pozostatymi

cztonkami zespotu.

§7



1. Ocena polega na ustaleniu spetniania przez pracownika kryteriow wymienionych w § 6 ust.

przy uwzglednieniu skali zgodnej z ponizsza tabela:
—

Poziom pracy Opis poziomu rozwoju kompetenc;ji Ocena

Poziom Znacznie ponizej oczekiwar — brak Ocena negatywna
niezadowalajacy pozadanych zachowan, popefnianie
wielu btedéw i brak umiejetnosci
radzenia sobie nawet z prostymi,
standardowymi zadaniami
wymagajacymi wykorzystania danej
kompetencji. Pracownik w trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria
oceny wymienione w § 6 pkt 2

Regulaminu
Poziom Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, Ocena pozytywna
zadowalajacy poprawne i efektywne realizowanie

wyznaczonych zadan dzigki
wykorzystaniu danej kompetencji.
Pracownik w trakcie wykonywania
obowiazkéw spetnia wigkszo$¢
kryteriéw oceny wymienione w § 6 pkt 2
Regulaminu.

Poziom dobry | Zgodnie z oczekiwaniami - samodzielne, Ocena pozytywna
poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzigki
wykorzystaniu danej kompetencji.
Pracownik w trakcie wykonywania
obowiazkéw zawsze spetnia wszystkie
kryteria ocen wymienione w § 6 pkt 2

Regulaminu.
Poziom bardzo Powyze] oczekiwan — pozwala na Ocena pozytywna
dobry efektywna realizacje zadah pomimo

trudnej, zmieniajacej sig sytuacji,
nieprzewidzianych okolicznosci, czy

presji czasu. Pracownik w trakcie
wykonywania obowigzkow zawsze

spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w § 6 pkt 2 Regulaminu




niejednokrotnie w sposéb
przewyzszajacy oczekiwania.

§8

1. Ocena zostaje wpisana przez oceniajagcego w arkuszu oceny okresowej, stanowigcym
zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie od oceny na zasadach okreélonych w art.
27 ust. 5 do ust. 8 ustawy o pracownikach samorzagdowych (wzér odwotania stanowi zatacznik
Nr 3 do Regulaminu).

3. Oceny dokonuje sig po raz drugi w przypadku uwzglednienia odwotania.

§9

W sprawach nieregulowanych Regulaminem stosuje sig odpowiednio przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 roku.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu dokonywania oceny
pracownikéw samorzgdowych

Pan/Pani

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

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 ust. 4 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku stanowigcego
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia .........coevnne. Z ANi3 wreeriessesenennenn. 1. Dyrektora Medycznej Szkoty
Policealnej w Otwocku informuje, ze termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej
zostal wyznaczony nNa dzi€f ...

Pana/Pani ocena dokonywana bedzie na podstawie nastepujacych kryteriow:

a) Sumiennoé¢ — wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

b) Sprawno$é — dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbegdnej
zwtoki.

c) Bezstronno$¢ — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrddet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawianych danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

d) Znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa — wiedza o przepisach

niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy. Umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Zdolnos¢ zastosowania
whasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspoétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

e) Planowanie i organizacia pracy — planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu

wykonywania zadan. Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegGtowych i mozliwych do realizacji planow krétko- i dtugoterminowych.

f) Wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zadar.



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu dokonywania oceny
pracownikéw samorzgdowych

w Otwocku
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

1. Dane dotyczace oceniajgcego
Imiginazwisko
Stanowiske e

Data rozpoczecie pracy na obecnym stanowisku — .....o.ooeeoeoooeooooeeooo

2. Dane ocenianego pracownika samorzagdowego
Imig i nazwisko S
Zajmowane stanowisko e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym — ooovvveeveereen. R

3. Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

ey rertierrit e e
DIy Boaiedal acenie

$ gy am ;
STONOWIS

4. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez Pania/Pana ...........occoooeeonoon... W okresie
oo IRRRRUPNNIY o | RO na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

a) bardzo dobrym -

Powyzej oczekiwar — pozwala na efektywng realizacje zadan pomimo trudnej, zmieniajgcej
sie sytuacji, nieprzewidzianych okolicznosci, czy presiji czasu. Pracownik w trakcie
wykonywania obowigzkéw zawsze spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w § 6 pkt 2
Regulaminu niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania.



b) dobrym -

Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie wyznaczonych
zadann dzieki wykorzystaniu danej kompetencji. Pracownik w trakcie wykonywania
obowiazkéw zawsze spetnia wszystkie kryteria ocen wymienione w § 6 pkt 2 Regulaminu.

c) zadowalajacym —

Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie wyznaczonych
zadari dzieki wykorzystaniu danej kompetencji. Pracownik w trakcie wykonywania
obowiazkéw spetnia wiekszos¢ kryteriow oceny wymienione w § 6 pkt 2 Regulaminu.

d) niezadowalajgcym -

Znacznie ponizej oczekiwar — brak pozadanych zachowar, popetnianie wielu btedéw i brak
umiejetnosci radzenia sobie nawet z prostymi, standardowymi zadaniami wymagajacymi
wykorzystania danej kompetencii. Pracownik w trakcie wykonywania obowigzkow nie
spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w § 6 pkt 2 Regulaminu

PrZYZNAJE OCENE ovvueerranruassssssesssssssss s sas s s RS 00
(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jesli poziom niezadowalajacy)

Réwnoczeénie informujac, ze zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U.201 9.1282 tj.) od dokonanej oceny przystuguje Panu/Pani
odwotanie do dyrektora szkoty, w ktorej jest Pan/Pani zatrudniony/a, w terminie 7 dni od
dnia doreczenia oceny.

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

(miejscowos¢ i data) (podpis
oceniajgcego)

Potwierdzam, iz:

1. Termin dokonania oceny zostat podany mi do wiadomosci co najmniej trzy dni wczesniej.
2. Zapoznano mnie z przyznang oceng.

3. Otrzymatem/-tam arkusz okresowej oceny.

4. Zostatem pouczony o przystugujacym mi prawie ztozenia odwotania od oceny do dyrektora
szkoty w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

(data i podpis ocenianego pracownika



Zafgcznik nr 3
do Regulaminu dokonywania oceny
pracownikéw samorzgdowych

Pan/Pani

(nazwa szkoty)

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2019.1282 t.i.) o
pracownikach samorzagdowych

odwotuje sie od dokonanej oceny okresowej

Uzasadnienie (niewymagane)

T T T R R

S T

(data i podpis pracownika)






