ZARZĄDZENIE NR 12 /2013

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespołu Opieki Zdrowotnej w Lublińcu

z dnia 16 maja 2013 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzenia okresowych ocen pracowników zatrudnionych
 w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Lublińcu


Na podstawie § 13 Statutu Samodzielnego Publicznego Zespołu Opieki Zdrowotnej
w Lublińcu zarządzam co następuje: 

§ 1

Wprowadza się do stosowania Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracowników zatrudnionych w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Lublińcu, zwany dalej Regulaminem
w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Wykonanie Zarządzenia powierza się oceniającym.

§ 3

Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierza się Kierownikowi Działu Kadr.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr 12/2013

                                                                                  Dyrektora Samodzielnego Publicznego

Zespołu Opieki Zdrowotnej 

w Lublińcu

                                                                                  z dnia 16 maja 2013 roku

 

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN  KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKÓW SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZESPOŁU OPIEKI ZDROWOTNEJ W LUBLIŃCU

 

§ 1

1. Regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych określa zasady oceniania pracowników, będące wynikiem oceny całokształtu wykonywanych zadań na zajmowanym stanowisku pracy, wynikających z zakresu czynności.

2. Okresowe oceny kwalifikacyjne służą kompleksowej ocenie pracy pracowników pod kątem realizacji zadań, obowiązków i wytyczonych celów i określenia przydatności zawodowej na danym stanowisku.

3. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej,
w szczególności przez ułatwianie planowania rozwoju pracownika, właściwie zaplanowanie szkoleń oraz zwiększenie poziomu motywowania pracowników.

§ 2

Użyte w regulaminie określenia oznaczają:

1. Ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna- dotyczy wywiązywania się pracownika z powierzonych obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku.

2. Samoocena - okresowa ocena kwalifikacyjna przeprowadzana przez pracownika - dotyczy samodzielnej oceny pracownika wywiązywania się przez niego z powierzonych mu obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku.

3. Arkusz oceny -  formularz na którym zapisywana jest ocena.

4. Oceniający - bezpośredni przełożony oraz pracownik oceniający siebie samodzielnie.

5. Oceniany - pracownik podlegający ocenie. 

6. Pracownik – osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru lub mianowania.

7. SPZOZ w Lublińcu -  Samodzielny Publiczny Zespół Opieki Zdrowotnej w Lublińcu.

8. Regulamin - regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Samodzielnego Publicznego Zespołu Opieki Zdrowotnej w Lublińcu.

§ 3

1. Ocenie podlegają pracownicy zatrudnieni w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Lublińcu.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych
w SP ZOZ w Lublińcu krócej niż sześć miesięcy.

§ 4

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracowników zatrudnionych w SPZOZ w Lublińcu przeprowadzana jest co najmniej raz na rok i nie częściej niż raz na 6 miesięcy. 

2. Pierwszej ocenie pracownik podlega po przepracowaniu 6 miesięcy.

3. Okresowa ocena pracowników powinna być przeprowadzana:

a) w miesiącu grudniu za okres od 1 stycznia do 30 listopada danego roku (w przypadku oceny przeprowadzonej raz w roku),

b) w miesiącu lipcu za okres od 1 stycznia do 30 czerwca danego roku oraz  w miesiącu grudniu
za okres od 1 lipca do 30 listopada danego roku (w przypadku oceny przeprowadzonej 2 razy
 w roku).

§ 5

1. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniający, niezwłocznie powiadamiając o tym Ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny. 

2. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie później niż przed upływem sześciu miesięcy, jednak nie wcześniej niż po upływie trzech miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny.

3. Termin przeprowadzenia oceny może ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecności Ocenianego uniemożliwiającej przeprowadzenie oceny;

b) istotnej zmiany zakresu obowiązków Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.

4. Nowy termin sporządzenia oceny wyznacza Oceniający, niezwłocznie powiadamiając
o tym Ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny.

§ 6

Oceny dokonuje bezpośredni przełożony w stosunku do pracowników zatrudnionych
na podporządkowanych mu stanowiskach pracy, a mianowicie:

1. Dyrektor SPZOZ w Lublińcu ocenia podległych mu kierowników komórek organizacyjnych oraz pracowników zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;

2. Zastępca Dyrektora  ds. Lecznictwa ocenia podległych mu kierowników Oddziałów Szpitalnych oraz  pracowników zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;

3. Kierownicy komórek organizacyjnych oceniają pozostałych podległych im pracowników.

§ 7

Samooceny dokonuje każdy pracownik podlegający ocenie.

§ 8

1. Ocena oraz samoocena pracowników dokonywana jest na podstawie 12 kryteriów.

2. Kryteria dla Kierowników komórek organizacyjnych przedstawia załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

3. Kryteria dla pozostałych pracowników przedstawia załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§ 9

1. Oceny pracownika dokonuje się na piśmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzór arkusza oceny stanowi załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia i jest jednocześnie arkuszem do samooceny.

3. Wzór arkusza oceny – Kierownika komórki organizacyjnej stanowi załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia i jest jednocześnie arkuszem do samooceny. 

§ 10

1. I etap oceny  - rozmowa bezpośredniego przełożonego z ocenianym.

Podczas rozmowy Oceniający: 

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiązków w okresie, w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań oraz spełnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriów oceny,

b) określa w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejętności wymagających rozwinięcia,
c) omawia z Ocenianym plan działań doskonalących umiejętności Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiązków.

2. II etap - sporządzenie oceny na piśmie. 

Sporządzenie oceny na piśmie polega w szczególności na: 

a) określeniu stopnia spełniania przez Ocenianego zadanych kryteriów, przy uwzględnieniu następujących stopni:

Stopień bardzo dobry
przyznawany, jeżeli Oceniany zawsze spełniał dane kryterium, niejednokrotnie w sposób przewyższający oczekiwania


za stopień ten Oceniany otrzymuje 5 punktów 



Stopień dobry 
przyznawany, jeżeli Oceniany prawie zawsze spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający 

oczekiwaniom


za stopień ten Oceniany 

otrzymuje 4 punkty 



Stopień zadowalający
przyznawany, jeżeli Oceniany, zazwyczaj spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom


za stopień ten Oceniany 

otrzymuje 3 punkty 



Stopień niezadowalający
przyznawany, jeżeli Oceniany często nie spełniał danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom


za stopień ten Oceniany 

otrzymuje 2 punkty 



b) przyznaniu oceny pozytywnej (w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalającego poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego) albo przyznaniu oceny negatywnej, przy uwzględnieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktów, według następującej skali ocen: 

Ocena pozytywna: 

- ocena bardzo dobra – w przypadku uzyskania od 60 do 50 punktów 

- ocena dobra – w przypadku uzyskania od 49 do 38 punktów 

- ocena zadowalająca – w przypadku uzyskania od 37 do 25 punktów 

Ocena negatywna: w przypadku uzyskania poniżej lub równo 24 punkty 

c) uzasadnieniu oceny, w którym Oceniający opisuje sposób wykonywania przez 

Ocenianego obowiązków, zwracając szczególną uwagę na spełnianie przez niego 

kryteriów, z punktu widzenia których jest oceniany,

d) określeniu zakresu wiedzy i umiejętności wymagających rozwinięcia; określeniu planu działań
doskonalących umiejętności Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiązków.

3. III etap - doręczenie pracownikowi oceny 

a) Oceniający niezwłocznie doręcza Ocenianemu oraz Dyrektorowi SPZOZ w Lublińcu kopię arkusza oceny sporządzonej na piśmie i poucza Ocenianego o przysługującym mu prawie złożenia  odwołania do Dyrektora SP ZOZ w Lublińcu w ciągu 7 dni od doręczenia arkusza oceny. 

b) Oceniany potwierdza własnoręcznym podpisem na oryginale arkusza oceny, że otrzymał kopię dokonanej oceny i został pouczony o możliwości wniesienia odwołania. Wzór odwołania stanowi załącznik nr 6 do Zarządzenia. Odwołanie powinno być sporządzone na piśmie pod rygorem nieważności i powinno zawierać uzasadnienie. 

§11

 

Arkusze oceny włączane są do akt osobowych pracowników.

§ 12

 

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.

2. Zabrania się udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupoważnionym, przez które rozumie się innych pracowników i osoby trzecie.

§ 13

 W przypadku, gdy Oceniany pracownik otrzyma  ocenę negatywną, Oceniający zobowiązany jest ponownie ocenić podległego pracownika nie wcześniej, niż po upływie trzech miesięcy i nie później niż
po upływie sześciu miesięcy od daty zapoznania się pracownika z oceną albo odpowiedzią
na odwołanie/wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

 

§ 14

Pracownik ponownie oceniany po uzyskaniu negatywnej oceny powinien być oceniony według kryteriów wybranych przy poprzedniej ocenie.

§ 15

Po doręczeniu negatywnej okresowej oceny, potwierdzonej ponowną negatywną oceną Dyrektor SPZOZ
w Lublińcu może podjąć czynności związane z rozwiązaniem stosunku pracy z pracownikiem
za wypowiedzeniem.

Sp. K. Hoffmann, K. Wieczorek

