Zarzadzenie Nr 6
Dyrektora Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie

z dnia 23 maja 2011 roku

w sprawie przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie.

Na podstawie § 8 wust. 2 Statutu Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr 407/XXXIX/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia
14 listopada 1996 roku w sprawie utworzenia zakladu budzetowego Miasta Lublina pod nazwa
Zarzad Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie (ze zmianami), w zwigzku z art. 27 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),
Dyrektor Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie, zarzadza co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ procedury przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéow
samorzgdowych zatrudnionych w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie.

2. Szezegdtowa procedure przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej okresla
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony zwany dalej ,,oceniaj acym”.

Dyrektor ZNK dokonuje oceny pracownikéw bezposrednio mu podlegtych (zastepcow

dyrektora, samodzielne stanowiska) zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym ZNK.

3. Zastepcy dyrektora dokonuja oceny kierownikéw bezposrednio im podlegtych dziatow
i referatéw zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym ZNK.

4. Kierownicy dziatow, referatow dokonuja oceny podlegtych im pracownikéw.

§3

1. Przetozony jest odpowiedzialny za przygotowanie sie do oceny, dokonanie oceny oraz
przeprowadzenie rozmowy oceniajacej z pracownikiem.

2. Przetozony ma obowigzek zapozna¢ si¢ z procedurami oceny kwalifikacyjnej jak réwniez
zapozna¢ ocenianego pracownika z procedurg oceny i rolg jaka odgrywa w niej osoba
oceniana, terminie rozmowy i przyjetych kryteriach oceny, ktore szezegdlowo powinny
zosta¢ omowione przed jej przeprowadzeniem.

3. Obowiazkiem przelozonego jest dokonanie oceny zgodnie ze swoja najlepsza wiedza
o0 pracy danego pracownika.
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§4

Za przygotowanie meryloryczne procesu oceny kwalifikacyjnej odpowiedzialny jest audytor
wewnetrzny 1 pracownik ds. kadrowych, za$ za organizacje samego przebiegu oceny
odpowiedzialni sg kierownicy struktur organizacyjnych Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie .



§5

1. Osoby uczestniczace w ocenie pracowniczej lub z racji zajmowanego stanowiska
1 wykonywanych obowigzkow maja dostep do informacji zawartych w arkuszach ocen, sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy i ujawniania tych informacji jedynie w zakresie
niezbednym 1 w okolicznosciach tego wymagajgcych.

2. Arkusz oceny kwalifikacyjnej jest dokumentem kadrowym i jako taki podlega ochronie
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926).

§7

Oceng kwalifikacyjng nalezy przeprowadzi¢ w terminie do dnia 31 sierpnia 2011 r.

§8

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6
Dyrektora ZNK

z dnia 23 maja 2011 roku

Procedury przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Zarzadzie Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie

§1

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku

urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

Okresowa ocena kwalifikacyjna, nazywana dalej ,o0cena”, dokonywana jest przez
bezposredniego przetozonego pracownika podlegajacego ocenie.

Ocena sporzgdzana jest co najmniej raz na dwa lata dla kazdego pracownika podlegajacego
ocenie.

- Ocena z przeprowadzonej okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw jest dokonywana na

arkuszu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do procedur.

§2

. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywiazywanie si¢ pracownika

Zarzadu  Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie z  obowiazkow wynikajgcych
z indywidualnego zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.
Ocena obejmuje réwniez wywiazywanie si¢ pracownika z nastepujacych obowiazkow:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,

2) przestrzegania prawa,

3) wykonywania zadan Zarzadu Nieruchomosci sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonego,

5) informowania organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepniania dokumentéw
znajdujgcych sig w posiadaniu Zarzadu Nieruchomosci, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) zachowania tajemnicy pafstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

7) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

8) zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§3

. Okresowa ocena kwalifikacyjna sporzadzana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych

i kryteriow dodatkowych wybranych przez bezposredniego przelozonego, zwanego dalej
»oceniajgcym”
Wykaz kryteriow oceny stanowi zatgcznik nr 2 do procedur.

§4

Ocena dokonywana jest na pi$mie na arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego Zarzgdu Nieruchomosei Komunalnych w Lublinie, stanowigcym zatacznik nr 1
do procedur.

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesiac i rok.

Oceniajacy dokonuje wyboru kryteriow dodatkowych w liczbie od trzech do pieciu sposrod



wykazu kryteriow, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 procedur.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa powyzej oceniajagcy przekazuje arkusz oceny
Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomosci celem zatwierdzenia wybranych kryteriow.

5. Nastepnie ocenianemu pracownikowi przekazywana jest kopia arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami.

§5

1. Czynnosci, o ktorych mowa w § 4 ust. 2, 3, 4, 5 oraz 6 oceniajgcy dokonuje po uplywie
12 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika w ZNK oraz nie rzadziej niz raz na dwa 2 lata
1 nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika ZNK negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoficzenia poprzedniej.

§6

Oceniajgcy, nie wezesniej niz na siedem dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza
z ocenianym rozmowg, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego
obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

§7

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegat on ocenie,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego,
3) przyznaniu oceny pozytywnej lub oceny negatywne;.

§8

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza 2o
o przyshugujacym mu prawie ztozenia odwolania do Dyrektora Zarzadu Nieruchomogci w ciggu
7 dni od dorgczenia oceny.

2. Niezwlocznie po sporzagdzeniu oceny na pismie arkusz wigcza sie do akt osobowych ocenianego.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ustawy

o pracownikach samorzgdowych.
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