ZARZADZENIE Nr¥A3 /VII1/20
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia {9 maja 2020r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury przeprowadzania okresowych ocen pracownikéow
zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych w Urzedzie Miasta Y.odzi”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 28 w zwiazku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,Procedure przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta L.odzi”, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢ Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie
Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi do podania do wiadomosci pracownikom Urz¢du Miasta
Lodzi tresci niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta L.odzi.

§ 4. Do postepowan w sprawach ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urze¢dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie
Miasta Lodzi, wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 1417/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lipca
2015 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Miasta Lodzi”, zmienione zarzadzeniem Nr
8523/VII/18 Prezydenta Miasta ¥.odzi z dnia 1 czerwca 2018 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nré®/VI111/20
Prezydenta Miasta L.odzi

z dniaf9 majo. 2020r.

Procedura przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Miasta Y.odzi



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejsza procedura opisuje sposob i tryb przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Lodzi.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta f.odzi,

2) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi;

3) Biurze ds. Zarzadzania Kadrami, nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu;

4) Oddziale Rozwoju Zasobow Ludzkich, nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Rozwoju
Zasobow Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami,

5) Procedurze, nalezy przez to rozumie¢ Procedure przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta t.odzi;

6) ocenie, nalezy przez to rozumie¢ okresowg oceng pracownika;

7) oceniajagcym, nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w  Urzedzie, a w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
uniemozliwiajacej dokonanie oceny, osobg go zastepujaca (wskazang w opisie stanowiska
pracy lub w odrebnym dokumencie) lub przetozonego wyzszego stopnia;

8) ocenianym, nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie;

9) Kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: dyrektora departamentu,
dyrektora wydzialu lub rownorzednej komorki organizacyjnej, a takze kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

10) Arkuszu, nalezy przez to rozumie¢ Arkusz oceny okresowej pracownika;

11) Systemie, nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujacy w Urzgdzie system kadrowo-ptacowy;

12) Module ocen, nalezy przez to rozumie¢ Modut ocen okresowych w Systemie;

13) Portalu, nalezy przez to rozumie¢ Generalny Rejestr Informacji Pracowniczej w Systemie.

§ 3. 1. Ocenie podlegajg pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Oceny nalezy dokona¢ z zachowaniem terminu, o ktérym mowa w § 4 ust. 11 2
oraz nie przekraczajgc terminu ustawowego, zgodnie z ktérym ocena musi by¢ dokonywana
nie rzadziej niz raz na 2 lata. )

3. Ocena sporzadzana jest w Systemie w Module ocen, a samoocena w Portalu. Wzor
wydruku Arkusza stanowi zalgcznik Nr 1 do Procedury.

4, W przypadku probleméw technicznych uniemozliwiajacych dokonanie oceny
w Systemie dopuszcza si¢, za zgodg Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami, dokonanie
oceny w formie pisemnej poza Systemem. Ocena w Systemie zostanie uzupelniona przez
pracownikéw Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich.

5.Ocena dotyczy prezentowanych, podczas wywigzywania si¢ z obowigzkéw
stuzbowych, pozioméw kompetencji wymaganych na danym stanowisku.

6. Kompetencje podlegajace ocenie zawarte sa w profilu kompetencyjnym okreslonym
w opisie stanowiska pracy, funkcjonujagcym w ramach obowiazujacego w Urzgdzie Modelu
kompetencyjnego.

7. Ocena radcéw prawnych dokonywana jest z uwzglednieniem art. 16 ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 75),

8. Oddziat Rozwoju Zasobéw Ludzkich udostepni poradnik dot. przeprowadzania oceny
zawierajacy opis procesu dokonywania ocen, sposoéb wypelniania Arkusza w Systemie,



oraz przeprowadzania rozméw oceniajacych, a takze poradnik dot. przeprowadzania
samooceny.

Rozdzial 2
Okresy i terminy dokonywania oceny

§ 4. 1. Ocena dokonywana jest raz do roku, najp6zniej do dnia 30 czerwca i jest ocena
za okres pracy od daty przeprowadzenia poprzedniej oceny.

2. Ocena za rok 2020 odbedzie si¢ w terminie do dnia 31 pazdziernika 2020 r.

3.Co do zasady Procedura objeci sg pracownicy, ktorzy wykonywali prace
w ramach danego opisu stanowiska pracy przez okres co najmniej 6 miesigcy.

4. Oceny nie przeprowadza si¢ w terminie okreslonym w ust. 1 i 2 w sytuacji gdy
zakres czynnosci lub/i profil kompetencyjny w ramach danego opisu stanowiska pracy ulegt
zmianie w okresie podlegajagcym ocenie, a pracownik nie przepracowal w ramach
zmienionego opisu okresu, o ktdrym mowa w ust. 3.

5. W przypadku zmian tresci opisu stanowiska pracy w okresie podlegajacym ocenie,
w innych okolicznosciach niz wymienione w ust. 4, ocene przeprowadza si¢ w terminie
okreslonym w ust. 11 2.

6. Postanowienn ust. 4 nie stosuje si¢ w sytuacji, gdy niedokonanie oceny
spowodowaloby naruszenie ustawowego obowigzku przeprowadzenia oceny, o ktéorym mowa
w § 3 ust. 2. W takiej sytuacji ocena obejmuje okres pracy krotszy niz 6 miesigcy w ramach
danego opisu stanowiska pracy.

§ 5.1. Oceniajacy w celu przeprowadzenia oceny wyznacza termin rozmowy
oceniajgcej i informuje o niej pracownika podlegajgcego ocenie na co najmniej 2 tygodnie
przed wyznaczonym terminem oceny.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy ocenianego, oceniajgcy moze zmienié termin sporzagdzenia oceny, aby
odbyta si¢ ona w mozliwie najkrétszym czasie.

3. Komérki organizacyjne Urzgdu przekazuja do Biura ds. Zarzadzania Kadrami
kompletne Arkusze wraz ze zbiorczym zestawieniem stanowigcym zalgcznik Nr 2
do Procedury, najpdzniej do dnia 10 lipca, a w roku 2020 do dnia 10 listopada.

§ 6. 1. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich na podstawie dostarczonych Arkuszy,
sporzadza calosciowe zestawienie wynikdw ocen oraz dokonuje analizy zebranych
informac;ji.

2. Arkusze, podlegaja wlaczeniu do akt osobowych pracownikéw.

Rozdzial 3
Tryb i sposob dokonywania oceny

§ 7. 1. Obowiagzkiem oceniajacego jest przestanie Arkusza ocenianemu z Modutu ocen
do Portalu, w celu dokonania samooceny.

2. Obowigzkiem ocenianego jest dokonanie samooceny w Portalu w zaktadce Ocena
pracownicza i zatwierdzenie jej na 7 dni przed wyznaczonym terminem rozmowy oceniajace;j.

3. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika w Module ocen.

4. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajaca.
Celem rozmowy oceniajacej jest omowienie kompetencji ocenianego, sposobu realizacji
obowigzkéw stuzbowych (oceniajacy analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z opisem
stanowiska pracy oraz ustawowymi wymogami), jak réwniez ewentualnych trudnosciach



napotykanych przez niego podczas realizacji zadan. Oceniajacy przedstawia ocen¢ poziomu
posiadanych przez ocenianego kompetencji opisanych w profilu kompetencyjnym.

5. Ocena poszczegolnych kompetencji dokonywana jest przez ocenianego
wg nastepujacych poziomow:

Poziom ocen Warunki przyznania oceny

Oceniany nie spetnia wigkszosci lub wszystkich oczekiwan

znacznie ponizej oczekiwan ¢ 4 s
stawianych mu w ramach danej kompetencji.

Oceniany spelnia wigkszo$¢ oczekiwan stawianych

onizej oczekiwan ; e
P ! mu w ramach danej kompetencji.

Oceniany spelnia  wszystkie oczekiwania stawiane

na poziomie oczekiwan : p
mu w ramach danej kompetenc;ji.

Oceniany czesto przekracza oczekiwania stawiane

powyze) oczekiwan mu w ramach danej kompetencji.

Oceniany znacznie przekracza oczekiwania ,stawiane

znacznie powyzej oczekiwan \ %
e mu w ramach danej kompetenc;ji.

6. Poziomom ocen, ktérych mowa w ust. 5, odpowiadajg nastgpujace wartosci
liczbowe:
1) znacznie ponizej oczekiwan - 1;
2) ponizej oczekiwan - 2;
3) na poziomie oczekiwan - 3;
4) powyzej oczekiwan - 4;
5) znacznie powyzej oczekiwan - 5.

7. Koncowa ocena to srednia arytmetyczna liczbowej wartosci poziomu kompetencji
z profilu kompetencyjnego zawartego w opisie stanowiska pracy. Koncowa ocena wyliczana
jest przez System.

8. W Arkuszu (w czgéci Podsumowanie oceny) System okresla czy koncowa ocena
jest pozytywna czy negatywna.

9. Koncowa pozytywna ocena obejmuje nastgpujace wartosci liczbowe:
1) od 2,5 do 3,5 — na poziomie oczekiwan;
2) powyzej 3,5 do 4,5 — powyzej oczekiwan;
3) powyzej 4,5 do 5 — znacznie powyzej oczekiwan.

10. Koncowa negatywna ocena obejmuje warto$¢ liczbowa ponizej 2,5.

11. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika na Arkuszu w formie elektroniczne;.
Wydruk w formie papierowej w dwoch egzemplarzach jest przekazywany:
1) 1 egzemplarz ocenianemu;
2) 1 egzemplarz do Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

12. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej, oceniajacy przekazuje ocenianemu
jeden egzemplarz Arkusza oraz informuje go o przystugujacym mu prawie do odwolania.

13. Oceniany zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z oceng oraz poswiadczy¢ ten fakt
wilasnorecznym podpisem na dwoch egzemplarzach Arkusza.



Rozdzial 4
Tryb odwolania od oceny

§ 8. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Prezydenta
w terminie 7 dni od dnia wreczenia oceny.

§ 9. 1. Odwotlanie sktada si¢ za posrednictwem Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

2. Prezydent rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania
przez ocenianego.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania Prezydent podejmuje decyzj¢ o zmianie badz
anulowaniu oceny i poleca dokonanie ponownej oceny we wskazanym terminie.

4. Zmiana oceny dokonywana jest w Module ocen przez oceniajacego.

5. Dokonanie ponownej oceny nastgpuje zgodnie z § 7.

6. W przypadku nieuwzglednienia odwotania Prezydent utrzymuje w mocy przyznang
oceng przez oceniajgcego.

7. W razie przyznania negatywnej oceny, oceniajacy jest zobowigzany do dokonania
ponownej oceny zgodnie z niniejsza Procedura, jednak nie wczesniej niz po uplywie
6 miesiecy od dnia dokonania poprzedniej oceny.

8. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez ocenianego skutkuje rozwigzaniem
stosunku pracy z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Za terminowe przeprowadzenie ocen odpowiada Kierownik komorki
organizacyjne;j.

2. Kwestie dotyczace ocen pracownikow Urzgdu, nieuregulowane niniejszym
zarzadzeniem rozstrzyga Prezydent zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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PRACOWNICY, KTORZY NIE ZOSTALI PODDANI OCENIE OKRESOWEJ DO DNIA 30 CZERWCA

UWAGI
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