Prezydent Miasta LuinM

Zalacznik do Zarzgdzenia nr 56/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2015 r.
w sprawie okreslenia regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta Lublin

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miasta
Lublin zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta Lublin

§1

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu Miasta Lublin
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta Lublin okre$la:

1) zasady przeprowadzania ocen okresowych;

2) okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena;

3) kryteria, na podstawie ktérych dokonywana jest ocena.

§2

llekro¢ w regulaminie przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu
Miasta Lublin, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta Lublin i w zatgcznikach do regulaminu jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin przeprowadzania ocen
okresowych pracownikbw Urzedu Miasta Lublin, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych miasta
Lublin;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lublin;

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

4) ocenie okresowej — nalezy przez to rozumie¢ ocene okresowg pracownikéw
Urzedu, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i kierownikow jednostek organizacyjnych miasta
Lublin;

5) arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny, dedykowany dla
danej grupy stanowisk pracy, stanowigcy odpowiednio zatgcznik nr 1, 2, 3 do
regulaminu;

6) grupie stanowisk — nalezy przez to rozumie¢ trzy grupy stanowisk
zidentyfikowane w Urzedzie, podlegajgce ocenie wedtug kompetenciji, ktérych
wykaz stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu. Poszczegodlne grupy stanowisk to:
a) wyzsza kadra kierownicza,

b) kadra kierownicza Sredniego szczebla,
c) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych;

7) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
na stanowisku urzedniczym, w tym rowniez na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz kierownika jednostki organizacyjnej miasta Lublin;

8) oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego
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ocenianego, z zastrzezeniem § 9 ust. 2;

9) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydziat, biuro, Urzad
Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
Miejski Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci;

10) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢: dyrektora wydziatu, dyrektora biura,
Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Koordynatora Biura Obstugi Prawnej,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci, Miejskiego Konserwatora Zabytkéw,
Miejskiego Architekta Zieleni, Miejskiego Rzecznika Konsumentow;

11) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw
nastepujgcych jednostek organizacyjnych miasta Lublin:

a) Centrum Administracyjne im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Lublinie,
b) Centrum Administracyjne ,Pogodny Dom” w Lublinie,
c) Centrum Interwencji Kryzysowej w Lublinie,
d) Dom Dziecka im. Janusza Korczaka w Lublinie,
e) Dom Pomocy Spotecznej ,Betania” w Lublinie,
f) Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie,
g) Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Niepetnosprawnych Fizycznie w Lublinie,
h) Dom Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie,
i) Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta Il w Lublinie,
j) Dom Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie,
k) Dom Rodzinny Nr 1,
[) Dom Rodzinny Nr 2,
m) Dom Rodzinny Nr 3,
n) Dom Rodzinny Nr 4,
0) Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie,
p) Miejski Urzgd Pracy w Lublinie,
q) Miejski Zespdt Ztobkéw w Lublinie,
r) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Rodzinka | w Lublinie,
s) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Rodzinka Il w Lublinie,
t) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Rodzinka Il w Lublinie,
u) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Rodzinka IV w Lublinie,
v) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Rodzinka V w Lublinie,
w) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Rodzinka VI w Lublinie,
x) Pogotowie Opiekuncze w Lublinie,
y) Rodzinny Dom Dziecka w Lublinie,
z) Straz Miejska Miasta Lublin,
aa) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Kalina” w Lublinie,
ab) Zespdt Osrodkow Wsparcia w Lublinie,
ac) Zarzad Drég i Mostow w Lublinie,
ad) Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie,
ae) Zarzad Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie,
af) innych jednostek utworzonych po dacie wydania niniejszego regulaminu, do
ktorych bedzie miata zastosowanie ustawa o pracownikach samorzgdowych;

12) wyzszej kadrze kierowniczej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta

Lublin, dyrektoréw i zastepcow dyrektorow komorek organizacyjnych oraz
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kierownikow jednostek organizacyjnych;
13) kadrze kierowniczej $redniego szczebla — nalezy przez to rozumiec
kierownikéw referatéw.

§3

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

1) sprawdzenie czy oceniany wywigzuje sie z obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci oraz obowigzkoéw wynikajacych z art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w oparciu
0 ocene kompetencji niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy;

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

3) identyfikacje potencjalnych mozliwosci ocenianego;

4) zebranie informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu
ocenianego;

5) ksztattowanie wtasciwych postaw ocenianego.

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

§4

1. Do oceny kompetenciji ocenianego przyjmuje sie skale zgodnie z ponizszg tabela:

Ocena Opis poziomu rozwoju kompetencji

Poziom Znacznie ponizej oczekiwan — brak pozgdanych zachowan, |Ocena
niezadowalajacy | popetnianie wielu btedow i brak umiejgtnosci radzenia sobie | negatywna
nawet z prostymi, standardowymi zadaniami wymagajgcymi
wykorzystania danej kompetencji

Poziom Ponizej oczekiwan — kompetencja wykorzystywana
podstawowy | niesystematycznie do realizacji prostych zadan, trudniejsze
zadania wykonywane efektywnie przy aktywnym wsparciu
0s6b trzecich, w samodzielnej pracy pojawiajg sie btedy

Poziom Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i
zadowalajacy | efektywne realizowanie wyznaczonych zadan dzigki
wykorzystaniu danej kompetencji

Ocena

Poziom biegly |Powyzej oczekiwan - pozwala na efektywng realizacje zadan pozytywna

pomimo trudnej, zmieniajgcej sie sytuaciji, nieprzewidzianych
okolicznosci czy presji czasu

Poziom Znacznie powyzej oczekiwan - pozwala na wykonywanie
ekspercki zadan, nawet nowych i niestandardowych, znacznie powyzej
oczekiwan mimo presji czasu czy zmieniajgcych sie
okoliczno$ci, pozwala na wypracowanie dobrych praktyk do
wykorzystania w przysztosci
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2. Ocenie dokonywanej przez oceniajgcego podlegajg kompetencje podstawowe
i stanowiskowe ocenianego, ktorych opis stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

3. Po usrednieniu wszystkich ocen wystawionych przez oceniajgcego przyznawana
jest ocena ogdlna pozytywna lub negatywna.

§5

1. Oceny okresowej dokonuje oceniajgcy, wypetniajgc arkusz oraz przeprowadzajgc
Z ocenianym rozmowe oceniajgca.

2. O terminie rozmowy oceniajgcej, oceniajgcy informuje ocenianego co najmniegj
3 dni przed planowanym spotkaniem, przekazujgc mu arkusz, celem dokonania
samooceny.

3. Podczas rozmowy oceniajgcej, oceniajgcy analizuje samoocene pracownika
proszgc o jej uzasadnienie, dokonuje wtasnej oceny wedtug arkusza, uzasadnia
wystawienie danej oceny oraz dokonuje porownania jej z samooceng wystawiong
przez ocenianego.

4. Ocene 0golng wystawia oceniajgcy po usrednieniu wszystkich wystawionych
przez siebie ocen. W przypadku, kiedy ocena ogdlna jest oceng negatywna,
wymagane jest jej pisemne uzasadnienie na arkuszu.

5. Oceniajgcy, bezposrednio po zakonczeniu rozmowy oceniajgcej, dorecza
ocenianemu podpisany arkusz oraz poucza O przystugujgcym prawie ztozenia
odwotania od wystawionej oceny okresowe;.

6. Oceniany jest zobowigzany do podpisania arkusza. Ziozenie podpisu przez
ocenianego oznacza, ze oceniany z wymaganym wyprzedzeniem zostat
poinformowany o terminie rozmowy oceniajgcej, uczestniczyt w tej rozmowie,
zapoznat sie z przyznang oceng okresowg, zostat mu doreczony uzupetniony
arkusz, zostat pouczony o prawie do ziozenia odwotania oraz zapoznat sie
z kompetencjami podlegajgcymi oceniew kolejnym okresie.

7. Arkusz, podpisany przez ocenianego, oceniajgcy przekazuje w postaci papierowej
do Biura Kadr celem dotgczenia do akt osobowych ocenianego. Dodatkowo,
w przypadku oceny zastepcy dyrektora, oceniajgcy przekazuje arkusz w systemie
Mdok odpowiednio do Prezydenta lub Zastepcy Prezydenta, lub Sekretarza, lub
Skarbnika. Natomiast w przypadku oceny kierownikow $redniego szczebla,
oceniajgcy przekazuje arkusz do wiadomosci odpowiedniego dyrektora,
a w przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych do
wiadomosci odpowiedniego zastepcy dyrektora i dyrektora.

8. Zestawienie wynikdbw ocen wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do
regulaminu przekazywane jest do Sekretarza Miasta Lublin do 30 kwietnia
danego roku kalendarzowego.

§6

1. Oceny okresowe przeprowadzane sg w cyklu rocznym, nie czesciej niz raz na 6
miesiecy, z zastrzezeniem ust. 3 pkt 1, ust. 5zd. 2, § 7 ust. 1, § 8 ust. 4 oraz § 9
ust. 1 pkt 1.

2. Ocena okresowa przeprowadzana jest w terminie do 31 marca danego roku
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kalendarzowego z zastrzezeniem ust. 3 pkt 1, ust. 4, ust. 5zd. 2, § 7 ust. 1, § 8
ust. 4 oraz § 9 ust. 1 pkt 1.

3. Nowo zatrudniony pracownik po zawarciu umowy o prace zostaje poinformowany
przez oceniajgcego o obowigzkach, kompetencjach i zadaniach podlegajgcych
ocenie. Jesli od daty zatrudnienia nowego pracownika do 31 marca danego roku
kalendarzowego mineto:

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

2) wiecej niz 6 miesiecy to pracownik ten jest oceniany w ramach najblizszej
oceny okresowej.

4. Pracownik, ktory byt nieobecny w pracy w dniu przeprowadzania oceny, powinien
zostac¢ oceniony niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych, po
powrocie do pracy, z zastrzezeniem § 9 ust 2.

5. Jesli suma nieobecnosci w pracy ocenianego w okresie podlegajgcym ocenie
wyniosta do 6 miesiecy — podlega on ocenie w trybie okreslonym w ust. 2.
Natomiast jesli suma nieobecnosci ocenianego wyniosta powyzej 6 miesiecy —
podlega on ocenie dopiero w kolejnym okresie, a za okres, w ktérym wystgpita
nieobecnos¢ powyzej 6 miesiecy nie przeprowadza sie oceny.

§7

1. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, ponowng ocene
przeprowadza sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny okresowej.

. Termin ponownej oceny okresowej wyznacza oceniajgcy.

. Ponowna ocena okresowa przeprowadzana jest zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 5.

4. Otrzymanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje

rozwigzaniem 2z ocenianym umowy O prace, z zachowaniem okresu
wypowiedzenia.

W N

§8

1. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny okresowej do
Prezydenta w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny okresowe;.

2. Odwotanie, wraz z jego uzasadnieniem wnosi sie na pismie. Odwotanie powinno
wskazywadé, ktora ocena czgstkowa jest przez ocenianego kwestionowana.

3. Prezydent rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania,
po uprzednim zasiegnieciu opinii dyrektora. W przypadku odwotania od oceny
dyrektora, kierownika jednostki organizacyjnej i pracownika zatrudnionego na
samodzielnym lub wieloosobowym stanowisku pracy, odwotanie rozpatruje
Prezydent po zasiegnieciu opinii oceniajgcego.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania, Prezydent zmienia ocene okresowg albo
podejmuje decyzje o dokonaniu oceny po raz drugi zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 5.

5. Ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczng.
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§9

1. W przypadku zmiany przez ocenianego miejsca wykonywania pracy powodujgce;j

w szczegolnosci zmiane oceniajgcego lub kryteriow oceny:

1) ocena powinna by¢ dokonana przed tg zmiang przez dotychczasowego
przetozonego, jesli od poprzedniej oceny mineto wiecej niz 6 miesiecy. W takiej
sytuacji nowy przetozony przeprowadza ocene, dopiero w kolejnym okresie
podlegajgcym ocenie;

2) ocena powinna by¢ dokonana w trybie okre$lonym w § 6 ust. 2, przez nowego
przetozonego, jesli od poprzedniej oceny mineto mniej niz 6 miesiecy;

3) niezwtocznie po zmianie miejsca wykonywania pracy przez pracownika nowy
oceniajgcy informuje go o obowigzkach, kompetencjach i zadaniach
podlegajgcych ocenie.

. W przypadku, gdy w terminie przeprowadzania oceny okresowej bezposredni

przetozony jest nieobecny w pracy powyzej 30 dni oceny okresowej dokonuje

przetozony wyzszego szczebla.

Postanowienia koncowe

§ 10

. Nadzo6r nad prawidtowoscig przebiegu ocen okresowych sprawuje Sekretarz
Miasta Lublin.

. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje i terminowosc¢ przebiegu
ocen okresowych sg osoby oceniajgce.

. Informacje znajdujgce sie w arkuszu oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgcej
podlegajg ochronie prawne;.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 56/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2015 .

Numer dokumentu Mdok: 643209/11/2015 Strona 6 z 6



