ZARZADZENIE Nr 11/2013
Dyrektora Zarzadu i Drég i Mostéow w Lublinie
z dnia 28 lutego 2013 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Zarzadzie Dréog i Mostow w Lublinie

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz § 5 ust. 3 statutu jednostki
budzetowej pod nazwg Zarzad Drog i Mostow w Lublinie, stanowigcego zatgcznik
do Uchwaty nr 80/VIII/2011 Rady Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Drég i Mostéw w Lublinie oraz
§ 14 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu 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 Mostéw
w Lublinie zarzadzam, co nastepuije:

§1
Wprowadzam ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zatrudnionych w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie"
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikédw samorzadowych zatrudnionych w Zarzadzie
Drég i Mostow w Lublinie do zapoznania sie z Regulaminem i do przestrzegania
zawartych w nim zasad.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Dyrektora oraz Naczelnikom
Wydziatow w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

inz. Kazimierz Pidek



Zatagcznik do Zarzadzenia nr 11/2013 r.
Dyrektora Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie
z dnia 28 lutego 2013 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Pracownicy Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, podlegaja ocenom
okresowym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
w niniejszym Regulaminie.

2. Regulamin okresla:

1) cel przeprowadzania oceny,

2) sposob dokonywania ocen,

3) kryteria, na podstawie ktérych jest dokonywana ocena,
4) okresy dokonywania ocen,
5) tryb odwotania od oceny,
6) skale ocen.
§2
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja;:

1) ZDiM - Zarzad Drog i Mostow w Lublinie,

2) Dyrektor ZDiM - Dyrektor Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie,

3) Regulamin - Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie,

4) ustawa o pracownikach samorzgdowych - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

5) bezposredni przetozony - osoba kierujgca zespotem pracownikéw, ktora jest
uprawniona do dokonywania oceny (Dyrektor ZDiM, Zastepca Dyrektora, Naczelnik
Wydziatu), zwany dalej ,oceniajgcym”,

6) pracownik - pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie, zwany
dalej ,ocenianym?”,

7) ocena - okresowa ocena, 0 ktorej mowa w art. 27 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sporzgdzona na piSmie, ktorej podlegajg pracownicy,

8) arkusz oceny - Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego, zawierajgcy
szczegotowe informacije dotyczace oceny pracownika,

9) kryteria oceny obowigzkowe - kryteria bedace podstawg dokonania oceny kazdego



pracownika,
10) kryteria oceny do wyboru przez oceniajgcego - kryteria bedace podstawg dokonania
oceny pracownika do wyboru przez oceniajgcego.

§3
Zakres podmiotowy i okres dokonywania oceny

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata - okres objety oceng
uptywa w dniu 31 marca, z wytaczeniem przypadkéw okreslonych w § 3 ust. 5 i ust. 7,
§ 12 ust. 71 § 13 ust. 2 oraz § 15 Regulaminu.

2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu kwietniu.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 kwietnia. Do tego
dnia oceniajgcy sq zobowigzani przekaza¢ arkusze ocen do Wydziatu Kadr zgodnie
z§ 11 ust. 1.

4. Kazdg kolejng ocene nalezy rozpoczga¢ w miesigcu kwietniu po sporzadzeniu
poprzedniej oceny.

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

6. Termin sporzadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku nieobecnosci ocenianego
lub oceniajgcego w okresie przeprowadzania ocen. Ocena powinna by¢ przeprowadzona
niezwitocznie po powrocie.

7. Pracownik zatrudniony na zastepstwo podlega ocenie po uptywie 6 miesiecy pracy
pod warunkiem, ze okres s$wiadczenia pracy podlegajgcy ocenie wynosi minimum
6 miesiecy.

8. Oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow:

1) zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych na czas okreslony, z wytgczeniem
przypadkow okreslonych w § 3 ust. 7, z zastrzezeniem postanowieh okreslonych
w § 3 ust. 1.

2) zatrudnionych na innych stanowiskach niz stanowiska urzednicze.

§4
Cel przeprowadzania oceny

1. Celem przeprowadzenia oceny w ZDiM jest:

1) zwiekszenie efektywnosci pracy i jej jakosci poprzez wymiane informacji pomiedzy
oceniajgcym a ocenianym na temat realizacji czynnosci wynikajacych z zakresu
obowigzkéw i innych czynnosci wykonywanych przez ocenianego na polecenie
przetozonego,

2) ustalenie obszaréw kompetenciji, ktére wymagajg doskonalenia, m.in. poprzez wymiane
informacji pomiedzy oceniajgcym a ocenianym na temat poziomu wykonywanych
obowigzkdw,

3) zebranie informaciji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownikow,

4) ksztattowanie wtasciwych postaw pracownikow.

2. Ocena przeprowadzana w ZDiM:

1) stuzy do weryfikacji realizacji powierzonych obowigzkow, celéow i zadan podlegajacych
ocenie, w szczegolnosci wynikajacych z art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) jest wykorzystywana przy podejmowaniu decyzji w sprawie zawierania i rozwigzywania
umow o prace, wynagradzania, awansowania, przyznawania nagrod, a takze podnoszenia



kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych pracownikéw.

ROZDZIAL I
Sposoéb oraz kryteria dokonywania ocen

§5
Zasady stosowane przy przeprowadzaniu oceny

1. Ocenianie w ZDiM tworzy system, czyli ciag zaplanowanych elementow wzajemnie
ze sobg powigzanych, realizowanych w oparciu o nastepujgce zasady:

1) powszechnosci - ocenie podlegajg wszyscy pracownicy, okresleni w § 3 Regulaminu,

2) systematycznosci - ocenianie jest statym cyklicznym procesem dokonywanym
w okreslonych odstepach czasowych,

3) adekwatnosci - kryteria oceny dostosowane sg do specyfiki funkcjonowania Zarzadu,
a takze do zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku,

4) jednolitosci - system ocen opiera sie na kryteriach:

a) obowigzkowych - wspdlnych dla wszystkich pracownikéw podlegajgcych ocenie oraz

b) do wyboru przez oceniajgcego - stosownych do obowigzkéw wykonywanych
na zajmowanym stanowisku,

5) prostoty - stosowany system oceniania jest zrozumiaty dla pracownikow i tatwy
w postugiwaniu sie nim przez bezposredniego przetozonego,

6) jawnosci - wszystkie elementy systemu oceny sg znane zaréwno bezposrednim
przetozonym, jak i pracownikom.

§6
Zasady przeprowadzania oceny

1. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika
na podstawie okreslonych kryteriow. Podlegto$¢ stuzbowa wynika z Regulaminu
organizacyjnego ZDiM.

2. Oceny dokonuje sie na piSmie na Arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzadowego.

3. Wzér Arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego sktada sie z czesci A,
okreslajgcej dane ocenianego, dane oceniajgcego, kryteria oceny oraz z czesci B,
okreslajacej oceny czastkowe dotyczace poziomu spetnienia kryterium przez ocenianego,
przyznanie oceny okresowej, uzasadnienie dokonanej oceny oraz wynikajgce z niej
whniosKki.

5. Ocena dokonywana jest na podstawie 10 kryteriow, w tym 5 kryteriow obowigzkowych,
wspolnych dla wszystkich ocenianych oraz 5 kryteriow wybranych przez oceniajgcego.
Dla os6b zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych (Zastepca
Dyrektora, Naczelnik Wydziatu) obowigzkowym kryterium sposréd kryteriow do wyboru
przez oceniajgcego jest ,Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan”.

6. Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu, natomiast
wykaz kryteridw do wyboru przez oceniajgcego okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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



§7
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteriow oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybodr przez oceniajgcego kryteridw bedacych
podstawg dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow,
o ktérych mowa w art. 27 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy powinien positkowaC sie zakresem czynnosci
ocenianego pracownika.

5. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat
zakresu zleconych mu obowigzkéw, plany zawodowe, che¢ dalszego doksztatcania, itp.

6. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny.

§8

Wyboér kryteriow
1. Po rozmowie z ocenianym, oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru
5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkdéw
na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego. Po wyborze kryteriow do wyboru
przez oceniajgcego, oceniajgcy wpisuje je w Czesci Il Arkusza okresowej oceny
pracownika samorzgdowego.
2. Celem zapewnienia obiektywizmu, w przypadku oceny negatywnej, kolejna ocena
powinna by¢ prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteridéw.
3. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteridow oceny.
4. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz okresem objetym oceng oceniany
potwierdza wtasnorecznym podpisem w Czesci Il Arkusza okresowej oceny pracownika
samorzgdowego.

§9
Rozmowa z ocenianym - rozmowa oceniajaca

1. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajaca przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

2. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw
zleconych mu w ocenianym okresie, trudnosci w ich realizacji oraz spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym
podlega ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteridéw oceny,

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.



§10
Sporzadzenie oceny na pismie
Sporzadzenie oceny obejmuije:
1) wpisanie opinii (wartosci punktowej) przez oceniajgcego w czesci IV Arkusza okresowej
oceny pracownika samorzadowego dotyczacej wykonywania obowigzkow przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
a) wpisanie opinii (warto$ci punktowej) polega na:
— przyznaniu ocenianemu wartosci punktowej, oddzielnie (ocena czgstkowa)
dla poszczegodlnych kryteriow, oznaczajacej poziom spetnienia danego kryterium,
— wyliczeniu liczby punktow odrebnie za kryteria obowigzkowe oraz za kryteria wybrane
przez oceniajgcego, a nastepnie zsumowaniu liczby punktow za oba rodzaje kryteriow
tacznie,
— uzasadnieniu przyznanej oceny, sporzgdzenie uzasadnienia do ocen czastkowych jest
obligatoryjne w razie przyznania ocen: ponizej oczekiwan (2 punkty) lub znacznie ponizej
oczekiwan (1 punkt),
b) oceniajgcy przy okreslaniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
uwzglednia nastepujace stopnie:

Poziom Kryteria przyznania Liczba
punktéow
7 . Oceniany - ewidentny sukces w realizacji zadan,
nacznie . L o
.. wzorowe zaangazowanie i postawa, nastawienie na
powyzej . x " . . Y 5
.0 jako$¢ i rozwoj osobisty. Znacznie wyrdznia sie na tle
oczekiwan d . .
innych, tworzy nowa jakos¢ pracy.
Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce
Z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. Wyrdznia sie na tle
Powyzej innych. W razie koniecznos$ci podjat sie wykonywania 4
oczekiwan zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi

standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci
V.

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce

Z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. Kluczowe kompetencje sg na poziomie
satysfakcjonujgcym i odpowiadajgcym oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat 3
wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci IV.
Zadania realizowane sg zgodnie z ustalonym
standardem, kluczowe kompetencje sg na poziomie
satysfakcjonujagcym i odpowiadajgcym oczekiwaniom.
Oceniany wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie 2
wykonywania obowigzkdéw nie spetniat wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci IV.

Na poziomie
oczekiwan

Ponizej
oczekiwan




Oceniany - brak zadowalajgcych wynikéw pracy

Znacznie utrzymujacy sie od diuzszego czasu, brak
ponizej zaangazowania, brak rokowan na poprawe. Problemy 1
oczekiwan w realizacji zadan. Poziom pracy, zachowanie i postawa

niezgodna lub znacznie ponizej naszych standardéw.

2) W czesci IV Arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego oceniajacy
przyznaje ocene kohcowg — pozytywng lub negatywna,

a) przyznanie ocenianemu oceny uwzglednia uzyskang przez ocenianego sume punktow,
wedtug nastepujgcej skali ocen:

— ocena pozytywna - w przypadku uzyskania od 26 do 50 punktow,

— ocena negatywna - w przypadku uzyskania od 10 do 25 punktow,

b) ocena pozytywna obejmuje nastepujgce poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwan, na poziomie oczekiwan,

¢) ocena negatywna obejmuje nastepujgce poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: ponizej oczekiwan, znacznie ponizej oczekiwan,

3) bezposredni przetozony w Czesci V Arkusza okresowej oceny pracownika
samorzgdowego sporzadza pisemne uzasadnienie dokonanej oceny oraz wpisuje wnioski
wynikajgce z przeprowadzonej oceny. W uzasadnieniu mozna w szczegolnosci:
scharakteryzowac sposob podejscia pracownika do wykonywanych obowigzkéw, wskazac
jego mocne i stabe strony, zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych rozwiniecia,
zaproponowaé¢ plan dziatan stuzgcych doskonaleniu umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw. Ponadto nalezy uwzgledni¢ m.in. wyniki
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, wyniki audytow oraz wyniki badania skarg.

4) fakt zapoznania sie z oceng i otrzymania arkusza oceny, oceniany potwierdza
wilasnorecznym podpisem w Czesci V Arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego.

§ 11

Doreczenie oceny

1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu rozmdéw oceniajacych oraz sporzgdzeniu oceny
na piSmie, nie podzniej niz do dnia 30 kwietnia, oceniajgcy zobowigzani sg przekazac
do Wydziatu Kadr:

— zbiorczo wypetnione Arkusze okresowych ocen pracownika samorzadowego (tgcznie
czeS¢ Ai czes¢ B) oraz

— za posrednictwem Zastepcow Dyrektora zestawienia wynikdw ocen z poszczegdlnych
Wydziatow.

2. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego przechowywany jest w aktach
osobowych pracownika.

3. Kopia Arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego przechowywania jest
przez oceniajgcego zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL llI
Tryb odwotania od oceny

§ 12

1. Ocenianemu, ktéry nie zgadza sie z ocena, przystuguje prawo do ztozenia odwotania
do Dyrektora ZDiM w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.



2. Przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny. Jezeli koniec terminu
na ztozenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy, termin
uptywa dnia nastepnego.

3. Odwotanie powinno zawiera¢ szczegétowe uzasadnienie.

4. Dyrektor ZDiM rozpatruje odwotanie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jego
wniesienia.

5. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany niezwitocznie
w formie pisemne;j.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny
po raz drugi. Oceny tej dokonuje ponownie oceniajacy.

7. Odwotanie oraz odpowiedZz na odwotanie dotgcza sie do Arkusza okresowej oceny
pracownika samorzgdowego.

ROZDZIAL IV
Ocena negatywna

§13
Przestanki i skutki oceny negatywnej

1. W przypadku, gdy oceniany wykonywat obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
oraz wynikajace z art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych w sposoéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale
badz spetniat rzadko kryteria obowigzkowe oraz kryteria wybrane przez oceniajgcego,
tj. ponizej oczekiwan lub znacznie ponizej oczekiwan, otrzymuje ocene negatywna.

2. W przypadku uzyskania negatywnej oceny, ponownej oceny pracownika dokonuje sie
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Ponowng ocene negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwiocznie
po sporzadzeniu oceny.

4. Uzyskanie przez pracownika ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace zawartej z tym pracownikiem, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§ 14
1. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ jego oceny.

2. Informacje znajdujace sie w arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgcej
podlegajg prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych i nie
sg ujawniane publicznie. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.



§ 15
Przepisy przejsciowe
Pierwsza ocena w ZDIM w Lublinie dokonana zostanie w terminie
do dnia 30 czerwca 2013 r.

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 - Wzoér Arkusza oceny okresowej pracownika samorzgdowego

Zatacznik nr 2 - Wykaz kryteriéw obowigzkowych
Zatacznik nr 3 - Wykaz kryteriéw do wyboru przez oceniajgcego

DYREKTOR
Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

inz. Kazimierz Pidek



A

Zatacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

ZARZAD DROG I MOSTOW W LUBLINIE
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesc 1

DANE OCENIANEGO PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Imi¢ i nazwisko pracownika
(ocenianego)

Stanowisko pracy zajmowane przez
ocenianego

Wydzial

s¢ 11

DANE OCENIAJACEGO

Imig i nazwisko bezpoSredniego
przelozonego (oceniajacego)

Stanowisko pracy zajmowane przez
oceniajacego

OKRES OBJJETY OCENA

(0)))

DO

Czes¢ 111

KRYTERIA OCENY

Nr [ Kryteria obowigzkowe

Nr |Kryteria wybrane przez oceniajacego

Sumienno$¢, sprawnos¢ i

1 Y
bezstronnosé

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

3 | Planowanie i organizacja pracy

4 | Wspotpraca

5 | Postawa etyczna

Potwierdzam, Ze:

data i podpis ocenianego

- oceniajgcy omowil ze mnq sposob realizacji obowiqzkow, o ktorych mowa w art. 27
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzqdowych oraz glowne obowiqzki wynikajqce

Z opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy, oczekiwania co do sposobu
spelniania kryteriow oceny, a takZe cele do osiqgniecia w okresie, w ktorym podlegam
ocenie oraz sposob realizacji tych celow,

- zapoznatam/em sie 7 kryteriami oceny oraz okresem objetym ocenq okresowq.

data i podpis oceniajqcego




B
Cze$é IV

DATA ROZMOWY PRZEPROWADZONEJ Z OCENIANYM
PRZED SPORZADZENIEM OCENY NA PISMIE (rozmowy
oceniajqcej, okreslonej w § 9 Regulaminu)

Ocena czqstkowa dotyczqca poziomu spelniania danego kryterium

5 pkt Znacznie powyzej oczekiwan
4 pkt Powyzej oczekiwan

3 pkt Na poziomie oczekiwan

2 pkt Ponizej oczekiwan

1 pkt Znacznie ponizej oczekiwan

OCENA - Kryteria obowiqzkowe

Lp. | Kryteria oceny

Ocena czqstkowa
dotyczqca
poziomu
spelniania
danego
kryterium (ilosé
punktow)

Uzasadnienie przyznanej oceny dla
danego kryterium
Sporzqdzenie uzasadnienia do ocen czqstkowych jest

obligatoryjne w razie przyznania ocen:, ponizej oczekiwan
(2 punkty), znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt).

Sumienno$¢, sprawnos¢ i
bezstronnosé

Umiejetnos$¢ stosowania
2 L .
odpowiednich przepisow

3 Planowanie i organizacja
pracy

4 | Wspolpraca

5 |Postawa etyczna

Liczba uzyskanych punktow za
kryteria obowiqzkowe:




OCENA - Kryteria wybrane przez oceniajqcego

Ocena
czqstkowa
dotyczqca Uzasadnienie przyznanej oceny dla
Kryteria oceny poziomu danego kryterium
Lp. (nalezy wpisac 5 wybranych kryteriow z T
zatqcznika nr 3) spetniania Sporzqdzenie uzasadnienia do ocen czqstkowych jest
danego obligatoryjne w razie przyznania ocen: ponizej oczekiwan (2
kl’y terium punkty), znacznie ponizej oczekiwan (I punkt)
1
2
3
4
5

Liczba uzyskanych punktow za
kryteria wybrane przez oceniajgcego:

Razem (liczba uzyskanych punktow
ze wszystkich ocen czqstkowych)




PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ
Przyznana Nalezy wstawic Liczba punktéw ; .
ocene OCENA krzyzyk tkich Ogolny poziom
zaznaczy¢ w odpowiednie | Z€WSZYSMICH OCON\ o\ ) o nia kryteriow ocen
krzyzykiem pole czastkowych . . .
i znacznie powyzej
] 46 pkt - 50 pkt oczekiwan
OCENA . . .,
] POZYTYWNA O] 36 pkt — 45 pkt powyzej oczekiwan
O] 26 pkt — 35 pkt na poziomie oczekiwan
O] 16 pkt - 25 pkt ponizej oczekiwan
OCENA
O NEGATYWNA 10 okt - 15 okt znacznie ponizej
] P P oczekiwan
Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole:
pozytywna - jezeli zaznaczono poziom znacznie powyzej oczekiwari, powyzej oczekiwan albo na poziomie
oczekiwan, tj. 26 pkt — 50 pkt
negatywna - jezeli zaznaczono poziom ponizej oczekiwann albo znacznie ponizej oczekiwan,
tj. 10 pkt— 25 pkt

Czes¢ V

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

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

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

data sporzqdzenia oceny na pismie podpis oceniajqcego

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

OSWIADCZENIE OCENIANEGO
Zapoznalam/em sie 7 ocenq okresowq oraz wnioskami wynikajqcymi 7 przeprowadzonej oceny.
Otrzymatam/em jeden egzemplarz arkusza oceny oraz zostatam/em pouczony o przystugujqcych mi
srodkach odwolawczych od dokonanej oceny

Lubling dnia c...ooovnniiii s e

podpis ocenianego




Zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

Sumiennosé,
sprawnos¢ i
bezstronnosé

-wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i
solidnie,

-dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy,

-wykonywanie zadanh bez zbednej zwtoki,

-obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informaciji,
-umiejetnosc¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
interesantéw.

Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

—posiadanie wiedzy warunkujgcej odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan,

—znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy,

—umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow oraz
ich zastosowania w zaleznosci od rodzaju sprawy,
—rozpoznawanie spraw, ktére wymagajq wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin,

umiejetnos¢ skutecznego wykorzystywania swoich
kompetencji w codziennej pracy.

Planowanie i
organizowanie

pracy

—planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan,

—precyzyjne okreslanie celdw,

—dbatos¢ o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan i
jako$ci pracy,

—ustalanie priorytetéw dziatania,

—efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

—tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji
planow krétko- i dlugoterminowych,

—terminowa realizacja zadan i osigganie celow
indywidualnych i zespotowych, w tym dla catego ZDiM.




Wspélpraca

- dzielenie sie swojg wiedzg, doswiadczeniem i
pomystami,

- zyczliwos¢ w kontaktach ze wspotpracownikami,

- rozpoznawanie zrédta konfliktow, wybor wiasciwej
reakcji, orientacja na osiggniecie porozumienia,

- unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach
problemowych (racjonalnosc¢, stanowczos$¢, spokdj),

- umiejetnos$¢ wspodtpracy z pracownikami ZDiM,

- zachecanie do pracy zespotowej, wspieranie jednostek
w dziataniach na rzecz realizacji celu.

Postawa etyczna

—wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzenh o stronniczosc¢ i interesownosc,

—dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,

—postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

—kultura osobista (uprzejmosc, zyczliwosé),

—utrzymanie porzadku w miejscu pracy, dbatosc

0 powierzone mienie.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejetnosé
obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny
do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

Znajomosc¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim
do realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich
Zzrozumienie poprzez:

- wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce
argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy
Zrozumienie poprzez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos¢é

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg poprzez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Pozytywne
podejscie do
interesantow

Zaspokajanie potrzeb interesantow poprzez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych
raciji,

- stuzenie pomoca.

Umiejetnosé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole poprzez:
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,




- wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- W razie potrzeby udzielanie pomocy i doradzanie
wspotpracownikom,

- wystepowanie z inicjatywg pomocy,

- stosowanie rzeczowej argumentacji w sprawach,

w ktérych prezentowane sg zréznicowane opinie,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania,

- umiejetnosé przyjmowania stusznych uwag krytycznych.

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych poprzez:

- dazenie do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- przygotowanie i prezentowanie réznorodnych,
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywanie innych do weryfikacji wtasnych sadow lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawanie najlepszych propozycji,

- stymulowanie otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktow,

- utatwianie rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzenie i proponowanie nowych rozwigzan.

10.

Zarzadzanie
informacja /
dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére mogq
wptywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom,

dla ktorych informacje te beda stanowity istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie.

11.

Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych, przez:

- okres$lanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

kontrolowanie wszystkich zasoboéw wymaganych

do efektywnego dziatania.

12.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate ltumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnos$ci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz
wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,




- ocene osiggniec¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczgcych wtasnego rozwoju do potrzeb ZDiM,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan ZDiM,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

13.

Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie konieczno$ci,

- ocenianie wynikoéw pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

14.

Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w ZDiM przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejszajgcych niechec¢

do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych

z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiagnac
pozytywne rezultaty interesantom ZDiM.

15.

Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan

do konca, przez:

- precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania,

- ustalanie priorytetéw dziatania ,

- koordynowanie pracy,

- kontrolowanie wykonywania zadan,

- sprawowanie skutecznego nadzoru,

- podnoszenie jakosci realizowanych zadan,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegadlnie trudnych,
mogacych miec¢ przetomowe znaczenie,

- okres$lanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizaciji
zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatanh.




16.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

17.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby
mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuaciji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

18.

Samodzielnosé¢

- umiejetnos¢ samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informaciji,

- umiejetnos¢ formutowania wnioskow i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania,

- umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji na podstawie
sprawdzonych informaciji.

19.

Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepciji realizowania celow

w oparciu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informaciji,

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy roznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla ZDiM potrzeb

i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,
- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

20.

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez i wycigganie wnioskow
poprzez analizowanie i interpretowanie danych:
- rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,




- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- prawidtowe interpretowanie i umiejetno$¢ wtasciwego
wykorzystania danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow

z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtgcznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.

21.

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie réznych zrddet informaciji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan.

22.

Inicjatywa

-umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajgcych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.




