Zarzadzenie Nr'%él2013
Dyrektora Zarzadu i Drég i Mostéw w Lublinie
% . 4
z dnia /‘/77/3/6&“54/5 ........... r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Zarzadzie Drég i Mostéw
w Lublinie

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) oraz § 5 ust. 3 statutu jednostki
budzetowej pod nazwg Zarzad Drég i Mostéw w Lublinie, stanowigcego zatacznik
do Uchwaty nr 80/VIIl/2011 Rady Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad Drég i Mostéw w Lublinie
oraz§ 14 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 55/4/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Drég i Mostow ze zm. zarzagdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, w Zarzadzie Drég i Mostow w Lublinie wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata — do dnia 31 marca.
Okres objety oceng trwa przez kolejne 23 miesigce: rozpoczyna sie od dnia 1 kwietnia
i uptywa w ostatnim dniu lutego, z wytaczeniem przypadkéw okreslonych w § 3 ust. 8,
§ 12 ust. 71 § 13 ust. 2 oraz § 15 Regulaminu.

2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesiacu marcu.

3. Niezwtocznie po dokonaniu oceny, nie pozniej jednak niz do dnia 31 marca, oceniajacy
zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Wydziatu Kadr zgodnie z § 11 ust. 1
Regulaminu.

4. Pracownik, ktory byt nieobecny w okresie przeprowadzania oceny, powinien zostaé
oceniony niezwtocznie po jego powrocie do pracy.

5. W razie zmiany komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy, wigzacego sie z istotng
zmiang zakresu obowigzkéw, sporzadzenie oceny powinno by¢ dokonane przed
tg zmiana, pod warunkiem, ze okres $wiadczenia pracy podlegajacy ocenie obejmuje
minimum 6 miesiecy.

6. Pracownik zatrudniony na zastepstwo podlega ocenie w terminie przewidzianym
dla ZDiM, pod warunkiem, ze okres $wiadczenia pracy podlegajacy ocenie wynosi
minimum 6 miesiecy.

7. Pierwszg ocene pracownika, z ktorym zawarta zostata umowa o prace na czas
nieokreslony, nalezy rozpoczaé nie pdzniej niz w ciggu miesiagca od dnia zawarcia z nim
umowy o prace na czas nieokreslony. Ocena dokonywana jest w terminie przewidzianym
dla ZDiM, pod warunkiem, ze okres $wiadczenia pracy podlegajgcy ocenie wynosi
minimum 6 miesiecy.



8. W celu dokonania oceny w terminie przewidzianym dla ZDiM, ustala sie indywidualny
(krétszy) okres objety oceng dla pracownikow:

1) ktorych okres $wiadczenia pracy podlegajacy ocenie jest krotszy niz 6 miesiecy;

2) ktorym uptyw 2-letniego okresu zatrudnienia przypada po terminie dokonania oceny
dla ZDiM.

9. Oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow:

1) zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych na czas okreslony, z wyfgczeniem
przypadkéw okreslonych w § 3 ust. 6 Regulaminu, z zastrzezeniem postanowien
okreslonych w § 3 ust. 1 Regulaminu;

2) zatrudnionych na innych stanowiskach niz stanowiska urzednicze.”

2) w § 4 ust. 2 pkt 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,2) jest wykorzystywana przy podejmowaniu decyzji w sprawie wynagradzania,
awansowania, przyznawania nagrdd, a takze podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych pracownikow.”

3) § 6 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

1. Proces oceny w ZDiM obejmuje w szczegolnosci:

1) ustalenie okresu objetego oceng oraz wyboér kryterow oceny do czesci Il Arkusza
okresowej oceny pracownika samorzgadowego;

2) oméwienie sposobu realizacji zadan wykonywanych przez ocenianego na zajmowanym
stanowisku pracy;

3) przeprowadzenie przez oceniajacego rozmowy oceniajace;j;

4) wypetnienie i podpisanie przez oceniajgcego Arkusza okresowej oceny pracownika
samorzgdowego;

5) zapoznanie sie z oceng i podpisanie Arkusza okresowej oceny pracownika
samorzgdowego przez ocenianego.

2. Oceny na pis$mie dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika na Arkuszu
okresowej oceny pracownika samorzadowego, na podstawie okreslonych kryteriow.
Podlegto$é stuzbowa wynika z Regulaminu organizacyjnego ZDiM.

3. Wzor Arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. W przypadku indywidualnego rozpoczecia oceny stosuje sig Arkusz indywidualnego
rozpoczecia oceny, stanowigcy zatacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego okresla: dane ocenianego, dane
oceniajacego, kryteria oceny, oceny czastkowe dotyczace poziomu spetnienia kryterium
przez ocenianego, przyznanie oceny okresowej, uzasadnienie dokonanej oceny
i wynikajagce z niej wnioski, a takze okres objety kolejng oceng oraz wybrane kryteria
oceny na nastepny okres podlegajacy ocenie.

6. Ocena dokonywana jest na podstawie 10 kryteriéw, w tym 5 kryteriow obowigzkowych,
wspolnych dla wszystkich ocenianych oraz 5 kryteriow wybranych przez oceniajgcego.

7. Celem zapewnienia obiektywizmu, w przypadku oceny negatywnej, kolejna ocena
powinna by¢ przeprowadzona wediug uprzednio wybranych kryteriow.

8. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteribw oceny.

9. Bezposredni przetozony dokonuje oceny na podstawie sposobu wywigzywania
sie z obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz obowigzkéow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym



stanowisku.
10. Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu, natomiast
wykaz kryteribw do wyboru przez oceniajacego okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.”

4) skre$la sie § 7 1 § 8 Regulaminu.
5) w § 9 Regulaminu skresla sie ust. 2.
6) w § 9 Regulaminu w ust. 3 dodaje sie pkt 4:

,4) zapoznaje pracownika z okresem objetym kolejna oceng oraz kryteriami oceny
wybranymi na nastepny okres podlegajacy ocenie. Omawia sposob realizacji obowigzkéw,
o ktorych mowa w art. 27 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, oraz gtéwne
obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy, oczekiwania co do sposobu spetniania
kryteribw oceny, a takze cele do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany podlega ocenie
oraz sposob realizacji tych celéw.”

7) Tytut § 11 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,Przekazanie ocen”
8) § 11 ust. 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»1. Niezwlocznie po dokonaniu oceny, nie poézniej niz do dnia 31 marca, oceniajacy
zobowigzani sg przekazac¢ do Wydziatu Kadr:

- zbiorczo wypetnione Arkusze okresowych ocen pracownika samorzgdowego oraz

- za posrednictwem Zastepcow Dyrektora zestawienia wynikéw ocen z poszczegoinych
Wydziatéw.”

§2
Do pracownikow ZDiM, z ktérymi umowy o prace na czas nieokreslony zostaty
zawarte po dniu 15 maja 2013 roku, nie stosuje sie § 15 Regulaminu. Stosuje
sie do nich odpowiednio § 3 ust. 8 oraz § 6 ust. 3 i 4 Regulaminu.

§3
1. W okresie przejsciowym, okresowa ocena pracownikéw, o ktérej mowa
w § 15 Regulaminu, sporzadzana jest w miesigcu lipcu.
2. Do ocen rozpoczetych przed dniem 15 maja 2013 roku stosuje sie Arkusz okresowe;
oceny pracownika samorzgdowego bez zmian wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem
tacznie z Informacjg o okresie objetym kolejng oceng oraz wybranych kryteriach oceny
(na nastgpny okres podlegajacy ocenie) stanowiacg Zatgcznik nr 5 do Regulaminu. W
wyzej wymienionej Informacji wskazuje sie okres objety kolejng ocena, ktéry rozpoczyna
si¢ od dnia 1 sierpnia 2013 roku i uptywa w ostatnim dniu lutego 2015 roku oraz wybrane
kryteria oceny na nastepny okres podlegajgcy ocenie.
3. Wypetnione i podpisane Arkusze okresowej oceny pracownika samorzgdowego facznie
z Informacjg o okresie objetym kolejng oceng oraz wybranych kryteriach oceny,
oceniajgcy, nie pozniej niz do dnia 31 lipca 2013 roku zobowigzani sg przekazac
do Wydziatu Kadr zgodnie z § 11 ust. 1.



§4
1. Zatgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia.
2. Do Regulaminu dodaje sie zatgczniki nr 4 i 5 w brzmieniu okreslonym odpowiednio

w zatgcznikach nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcom Dyrektora oraz Naczelnikom
Wydziatbw w Zarzgdzie Drég i Mostéw w Lublinie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
1du Dede M 53

S

) [4
nz. Kazimierz Pidek



Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia nr %.2013 Dyrektora
Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie z dnia /’/%7@ 2013 1.

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow samorzadowych

Zarzad Drég i Mostow w Lublinie

---wybierz komérke organizacyjng---

Wydziat.113. .... .2013
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesc |

Lublin,dnia ......................

DANE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Imie i nazwisko pracownika
(ocenianego)

Stanowisko pracy zajmowane
przez ocenianego

Wydziat

Czescé ll
DANE OCENIAJACEGO

Imie i nazwisko bezposredniego
przetozonego (oceniajgcego)

Stanowisko pracy zajmowane
przez oceniajgcego

Czesc lll

FKRES OBJETY OCENA
oD

'KRYTERIA OCENY
Nr | Kryteria obowigzkowe Nr | Kryteria wybrane przez oceniajacego
1 Sumiennosé, sprawnoseé i 1
e DA [ ————
Umiejetnos$¢ stosowania
2 . . 0z 2
odpowiednich przepisow
3 | Planowanie i organizacja pracy K
4 | Wspétpraca 4 | .
5 | Postawa etyczna S




v« i Minctow w | tuhilinie
| VIOSTOW W LLUDI :

Czesc IV

Pemmpne———————r g g
5 pkt Znacznie powyzej oczekiwan

4 pkt Powyzej oczekiwan

3 pkt Na poziomie oczekiwan

2 pkt Ponizej oczekiwan

lpkt

Znacznie ponizej oczekiwan

.

Ocena czastkowa Uzasadnienie przyznanej oceny dla
dotyczaca poziomu danego kryterium
Lp. | Kryteria oceny spetniania danego | Sporzgdzenie uzasadnienia do ocen czgstkowych jest
kryterium (i|oé(; obligatoryjne w razie przyznania ocen: ponizej
punktéw) oczekiwari (2 punkty), znacznie ponizej oczekiwari
(1 punkt)
1 Sumienno$é, sprawnosc¢
|Berstronnade | oeeesesosssms
5 Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow | T
3 Planowanie i organizacja
oracy |
4 |Wspdlpraca |,
5 |Postawa etyczna [

Liczba uzyskanych punktéw za
kryteria obowigzkowe:

Wydziat. 113. ... .2013

Strona2z4



OCENA - Kryteria wybrane przez oceniajgcego 7

Kryteria oceny

z zatgcznika nr 3)

Lp. | (nalezy wpisa¢ 5 wybranych kryteriéw

Ocena czastkowa
dotyczaca poziomu
spetniania danego
kryterium (ilos¢

Uzasadnienie przyznanej oceny dla
danego kryterium

Sporzadzenie uzasadnienia do ocen czgstkowych jest
obligatoryjne w razie przyznania ocen:

ponizej

punktow) oczekiwari (2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan
(1 punkt)
L IO
2 | e eaiese | ssssssmsvexseresnesssssessss
3 | cvsenmsvnvessavniusensimmnananmin. | avevessasesissiinis daninns
S O
L U

Liczba uzyskanych punktéw za
kryteria wybrane przez
oceniajacego

Razem (liczba uzyskanych
punktow ze wszystkich ocen
czastkowych)

PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ
Przyznana Nalezy wstawic || ;. ha punktow . :
ocene OCENA BBy Lo | Ze wszypstkich ocen Qgpiry pasiom
zaznaczy¢ w odpowiednie czastkowych spetniania kryteriéw oceny
krzyzykiem . | pole
i znacznie powyzej
. 46 pkt.- 50 pkt oczekiwan
U PO(Z)YCTEY\NICN A ] 36 pkt — 45 pkt powyzej oczekiwan
] 26 pkt — 35 pkt na poziomie oczekiwan
OCENA ] 16 pkt - 25 pkt ponizej oczekiwan
| NEGATYWNA o
L] 10 pkt - 15 pkt znacznie ponizej oczekiwan
Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawic¢ krzyzyk w odpowiednie pole:
pozytywna - jezeli zaznaczono poziom znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwari albo na poziomie
oczekiwan, tj. 26 pkt — 50 pkt
negatywna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwarn albo znacznie ponizej oczekiwan, tj. 10 pkt — 25 pkt

Wydziat.113. ... .2013

Strona 3z 4




Czesc V

Uzasadnienie dokonanej oceny zgodnie z § 10 pkt 3 Regulaminu oraz wnioski wynikajace
z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia.
Proponowany plan dziatan stuzacy doskonaleniu umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkoéw.

Pouczenie:

Od oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny, odwotanie do
Dyrektora ZDiM.

Czes¢ VI

OKRES OBJETY KOLEJNA OCENA ORAZ WYBRANE KRYTERIA OCENY (na nastepny okres
podlegajacy ocenie)

OKRES OBJETY KOLEJNA OCENA
oD

KRYTERIA OCENY (na nastepny okres podlegajacy ocenie)

Nr | Kryteria obowigzkowe Nr | Kryteria wybrane przez oceniajagcego
1 Sumienno$é, sprawnosc i 1
bezstronnose | 1|
Umiejetnos¢ stosowania
2 . . o 2 | rsrsiviansasiisnennsssinihins i
odpowiednich przepiséw
3 | Planowanie i organizacja pracy K [ P ———
4 | Wspotpraca 4 | ssssussnsnsenssssave e sy
5 | Postawa etyczna - R

Oceniany zostat zapoznany z oceng okresowg oraz wnioskami wynikajgcymi z przeprowadzonej oceny.
Oceniany otrzymat jeden egzemplarz arkusza oceny.

Omowiono sposob realizacji obowigzkdw, o ktérych mowa w art. 27 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz gtéwne obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy, oczekiwania co do sposobu spetniania kryteriow oceny,
a takze cele do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany podlega kolejnej ocenie oraz sposob realizacji tych celow.
Oceniany zapoznat sie z okresem objetym kolejng oceng oraz z kryteriami oceny wybranymi na nastepny okres
podlegajgcy ocenie.

data i podpis ocenianego data i podpis oceniajgcego

Wydziat.113. ... .2013 Strona4z4



Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 7€./2013 DyreKiora £arzgau vrog

i Mostow w Lublinie 2 dnia. ...... 7. MR .ciccvsvivmossornne

2013 1.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu przep rowadzania okresowej oceny

pracownikow samorzadowy ch

Zarzad Drog i Mostéw w Lublinie

---wybierz komérke organizacyjna---

Wydziat.113. .... .2013 Lublin, dnia ..............ooe.

ARKUSZ INDYWIDUALNEGO ROZPOCZECIA OCENY
Czesc |
DANE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Imie i nazwisko pracownika
(ocenianego)

Stanowisko pracy zajmowane
przez ocenianego

Wydziat
Czes¢hl S S
DANE OCENIAJACEGO 4

Imie i nazwisko bezposredniego
prZe*ozonego (OCeniajaCegO) llllllllllllllllllllllllllllllllll

Stanowisko pracy zajmowane
przez oceniajgcego

Czestll |
OKRES OBJETY OCENA

KRYTERIA OCENY

Nr ] Kryteria obowiazkowe \ Nr—ﬁ(ryteria wybrane przez oceniajacego
Sumiennos$é, sprawnosc i 1
bezstronnose | [
? Umiejetnos¢ stosowania ’

odpowiednich przepisow

3 \Planowanie i organizacja prach 3

4 l Wspotpraca t

5 |Postawa etyczna \ 5 (

Oméwiono sposéb realizacji obowigzkow, O ktorych mowa w art. 27 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz gtowne obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy, oczekiwania co do sposobu
spefniania kryteriow oceny, a takze cele do osiggniecia w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie oraz
sposob realizacji tych celow.

Oceniany zapoznat sie z okresem objetym kolejng oceng oraz z kryteriami oceny wybranymi na nastepny
okres podlegajgcy ocenie.

data i podpis ocenianego data i podpis oceniajgcego



£a1aCcnIK Nr 3 Ao zarzadzenia nr’/é./2u15 vyrektora
Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie z dnia A 2013 1.

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych

Zarzad Drog i Mostow w Lublinie

INFORMACJA O OKRESIE OBJETYM KOLEJNA OCENA ORAZ WYBRANYCH
KRYTERIACH OCENY (na nastepny okres podlegajacy ocenie)

C
Czescl S -
DANE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(ocenianego)

Imie i nazwisko pracownika

Czescll S ) R o
OKRES OBJETY KOLEJNA OCENA \
OD | ... DO | ..., \
Czesc lll
KRYTERIA OCENY (na nastepny okres podlegajacy ocenie)
Nr | Kryteria obowigzkowe Nr |Kryteria wybrane przez oceniajacego
1 Sumienno$é, sprawnose i 1
bezstronnose | T [
) Umiejetnos¢ stosowania 2
odpowisdnich przepisb | & |memesesmaasss
3 |Planowanie i organizacja pracy | 3 |...ccoenimnininnnn,
4 | Wspotpraca O
5 | Postawa etyczna o < T O ———

Oméwiono sposéb realizacji obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 27 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz gtéwne obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy, oczekiwania co do sposobu
spetniania kryteriow oceny, a takze cele do osiggnigcia w okresie, w ktérym oceniany podlega ocenie oraz
sposob realizacji tych celow.

Oceniany zapoznat sie z okresem objetym kolejng oceng oraz z kryteriami oceny wybranymi na nastepny
okres podlegajgcy ocenie.

data i podpis ocenianego data i podpis oceniajgcego



