
ZARZ;\DZENIE Nr~8NIIII20 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia 49 m(l\i~ 2020 r. 

w sprawie wprowadzenia "Procedury przeprowadzania okresowych ocen pracownik6w 
zatrudnionych na stanowiskach urz~dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach 

urz~dniczych w U rz~dzie Miasta Lodzi". 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 28 w zwi,!zku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorz'!dowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam "Procedury przeprowadzania okresowych ocen pracownik6w 
zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach 
urzydniczych w Urzydzie Miasta Lodzi", stanowi,!c,! zal,!cznik do zarz,!dzenia. 

§ 2. ZobowiC!Zujy Dyrektora Biura ds. Zarz'!dzania Kadrami w Departamencie 
Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi do podania do wiadomosci pracownikom Urzydu Miasta 
Lodzi tresci niniej szego zarz,!dzenia. 

§ 3. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarz,!dzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Do postyPOWall w sprawach ocen okresowych pracownik6w zatrudnionych na 
stanowiskach urzydniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzydniczych w Urzydzie 
Miasta Lodzi, wszczytych i niezakonczonych przed dniem wej scia w zycie niniej szego 
zarz,!dzenia stosuje siy przepisy dotychczasowe. 

§ 5. Traci moc zarz,!dzenie Nr 1417NII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dni~ 6 lipca 
2015 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury przeprowadzania okresowych ocen 

. pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, w tym na kierowniczych 
stanowiskach urzydniczych w Urzydzie Miasta Lodzi", zmienione zarz,!dzeniem Nr 
8523NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 czerwca 2018 r. 

§ 6. Zarz,!dzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania. 



Za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr~&NIIII20 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia,fq rn~a. 2020 r. 

Procedura przeprowadzania okresowych ocen 

pracownik6w zatrudnionych 

na stanowiskach urz-rdniczych, w tym 

na kierowniczych stanowiskach urz-rdniczych 

w U rz-rdzie Miasta Lodzi 



Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Niniejsza procedura opisuje spos6b i tryb przeprowadzania ocen okresowych 
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, w tym na kierowniczych 
stanowiskach urzydniczych w Urzydzie Miasta Lodzi. 

§ 2. Ilekroe w procedurze jest mowa 0: 
1) Urzydzie, nalezy przez to rozumiee Urz'!-d Miasta Lodzi; 
2) Prezydencie, nalezy przez to rozumiee Prezydenta Miasta Lodzi; 
3) Biurze ds. Zarz,!-dzania Kadrami, nalezy przez to rozumiee Biuro ds. Zarz,!-dzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urzydu; 
4) Oddziale Rozwoju Zasob6w Ludzkich, nalezy przez to rozumiee Oddzial Rozwoju 

Zasob6w Ludzkich w Biurze ds. Zarz,!-dzania Kadrami; 
5) Procedurze, nalezy przez to rozumiee Procedury przeprowadzania okresowych ocen 

pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, w tym na kierowniczych 
stanowiskach urzydniczych w Urzydzie Miasta Lodzi; 

6) ocenie, nalezy przez to rozumiee okresow,!- oceny pracownika; 
7) oceniaj,!-cym, nalezy przez to rozumiee bezposredniego przelozonego pracownika 

zatrudnionego na stanowisku urzydniczym, w tym na kierowniczym stanowisku 
urzydniczym w Urzydzie, a w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci 
uniemozliwiaj,!-cej dokonanie oceny, osoby go zastypuj,!-c,!- (wskazan,!- w opisie stanowiska 
pracy lub w odrybnym dokumencie) lub przelozonego wyzszego stopnia; 

8) ocenianym, nalezy przez to rozumiee pracownika zatrudnionego na stanowisku 
urzydniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzydniczym w Urzydzie; 

9) Kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiee: dyrektora dep art am entu, 
dyrektora wydzialu lub r6wnorzydnej kom6rki organizacyjnej, a takze kierownika 
samodzielnej kom6rki organizacyjnej Urzydu; 

10) Arkuszu, nalezy przez to rozumiee Arkusz oceny okresowej pracownika; 
11) Systemie, nalezy przez to rozumiee funkcjonuj,!-cy w Urzydzie system kadrowo-placowy; 
12) Module ocen, nalezy przez to rozumiee Modul ocen okresowych w Systemie; 
13) Portalu, nalezy przez to rozumiee Generalny Rejestr Informacji Pracowniczej w Systemie. 

§ 3. 1. Ocenie podlegaj,!- pracownicy Urzydu zatrudnieni na stanowiskach urzydniczych, 
w tym na kierowniczych stanowiskach urzydniczych. 

2. Oceny nalezy dokonae z zachowaniem terminu, 0 kt6rym mowa w § 4 ust. 1 i 2 
oraz nie przekraczaj'!-c terminu ustawowego, zgodnie z kt6rym ocena musi bye dokonywana 
nie rzadziej niz raz na 2 lata. 

3. Ocena sporz'!-dzana jest w Systemie w Module ocen, a samoocena w Portalu. Wz6r 
wydruku Arkusza stanowi zal'!-cznik Nr 1 do Procedury. 

4. W przypadku problem6w technicznych uniemozliwiaj,!-cych dokonanie oceny 
w Systemie dopuszcza siy, za zgod,!- Dyrektora Biura ds. Zarz,!-dzania Kadrami, dokonanie 
oceny w formie pisemnej poza Systemem. Ocena w Systemie zostanie uzupelniona przez 
pracownik6w Oddzialu Rozwoju Zasob6w Ludzkich. 

5.0cena dotyczy prezentowanych, podczas wywi,!-zywania siy z obowi,!-zk6w 
sluzbowych, poziom6w kompetencji wymaganych na danym stanowisku. 

6. Kompetencje podlegaj,!-ce ocenie zawarte S,!- w profilu kompetencyjnym okreslonym 
w opisie stanowiska pracy, funkcjonuj,!-cym w ramach obowi,!-zuj,!-cego w Urzydzie Modelu 
kompetencyjnego. 

7. Ocena radc6w prawnych dokonywana jest z uwzglydnieniem art. 16 ustawy z dnia 
6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 75), 

8. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich udostypni poradnik dot. przeprowadzania oceny 
zawieraj,!-cy opis procesu dokonywania ocen, spos6b wypelniania Arkusza w Systemie, 
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oraz przeprowadzania rozm6w oceniaj ,!-cych, a takze poradnik dot. przeprowadzania 
samooceny. 

Rozdzial2 
Okresy i terminy dokonywania oceny 

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

2. Ocena za rok 2020 odbydzie siy w terminie do dnia 31 paidziemika 2020 r. 
3. Co do zasady Procedur,!- objyci s,!- pracownicy, kt6rzy wykonywali pracy 

w ramach danego opisu stanowiska pracy przez okres co najmniej 6 miesiycy. 
4. Oceny nie przeprowadza siy w terminie okreslonym w ust. 1 i 2 w sytuacji gdy 

zakres czynnosci lub/i profil kompetencyjny w ramach danego opisu stanowiska pracy ulegl 
zmianie w okresie podlegaj,!-cym ocenie, a pracownik nie przepracowal w ramach 
zmienionego opisu okresu, 0 kt6rym mowa w ust. 3. 

5. W przypadku zmian tresci opisu stanowiska pracy w okresie podlegaj,!-cym ocenie, 
w innych okolicznosciach niz wymienione w ust. 4, oceny przeprowadza siy w terminie 
okreslonym w ust. 1 i 2. 

6. Postanowien ust. 4 nie stosuje siy w sytuacji, gdy niedokonani~ oceny 
spowodowaloby naruszenie ustawowego obowi,!-zku przeprowadzenia oceny, 0 kt6rym mowa 
w § 3 ust. 2. W takiej sytuacji ocena obejmuje okres pracy kr6tszy niz 6 miesiycy w ramach 
danego opisu stanowiska pracy. 

§ 5. 1. Oceniaj,!-cy w celu przeprowadzenia oceny wyznacza termin rozmowy 
oceniaj,!-cej i informuje 0 niej pracownika podlegaj,!-cego ocenie na co najmniej 2 tygodnie 
przed wyznaczonym terminem oceny. 

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci w razie usprawiedliwionej 
nieobecnosci w pracy ocenianego, oceniaj,!-cy moze zmieni6 termin sporz,!-dzenia oceny, aby 
odbyla siy ona w mozliwie najkr6tszym czasie. 

3. Kom6rki organizacyjne Urzydu przekazuj,!- do Biura ds. Zarz,!-dzania Kadrami 
kompletne Arkusze wraz ze zbiorczym zestawieniem stanowi,!-cym zal,!-cznik Nr 2 
do Procedury, najp6zniej do dnia 10 lipca, a w roku 2020 do dnia 10 listopada. 

§ 6. 1. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich na podstawie dostarczonych Arkuszy, 
sporz'!-dza calosciowe zestawienie wynik6\v ocen oraz dokonuje analizy zebranych 
informacji. 

2. Arkusze, podlegaj,!- wl,!-czeniu do akt osobowych pracownik6w. 

Rozdzial3 
Tryb i spos6b dokonywania oceny 

§ 7. 1. Obowi'l-Zkiem oceniaj,!-cego jest przeslanie Arkusza ocenianemu z Modulu ocen 
do Portalu, w celu dokonania samooceny. 

2. Obowi,!-zkiem ocenianego jest dokonanie samooceny w Portalu w zakladce Ocena 
pracownicza i zatwierdzenie jej na 7 dni przed wyznaczonym terminem rozmowy oceniaj,!-cej. 

3. Oceniaj,!-cy dokonuje oceny pracownika w Module ocen. 
4. Oceniaj,!-cy jest zobowi'l-Zany przeprowadzi6 z ocenianym rozmowy oceniaj,!-c,!-. 

Celem rozmowy oceniaj,!-cej jest om6wienie kompetencji ocenianego, sposobu realizacji 
obowi,!-zk6w sluzbowych (oceniaj,!-cy analizuje, czy s,!- one wykonywane zgodnie z opisem 
stanowiska pracy oraz ustawowymi wymogami), j ak r6wniez ewentualnych trudnosciach 
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napotykanych przez niego podczas realizacj i zadan. Oceniaj '!cy przedstawia oceny poziomu 
posiadanych przez ocenianego kompetencji opisanych w profilu kompetencyjnym. 

5. Ocena poszczegolnych kompetencji dokonywana jest przez ocenlanego 
wg nastypuj ,!cych poziomow: 

Poziom ocen Warunki przyznania oceny 

znacznie ponizej oczekiwan 
Oceniany nie spelnia wiykszosci lub wszystkich oczekiwan 
stawianych mu w ramach danej kompetencji. 

ponizej oczekiwan 
Oceniany spelnia wiykszosc oczekiwan stawianych 
mu w ramach danej kompetencji. 

na poziomie oczekiwan 
Oceniany spelnia wszystkie oczekiwania stawiane 
mu w ramach danej kompetencji. 

powyzej oczekiwan 
Oceniany cZysto przekracza oczeki wania stawiane 
mu w ramach danej kompetencji. 

znacznie powyzej oczekiwan 
Oceniany znacznle przekracza oczekiwania . stawiane 
mu w ramach danej kompetencji. 

6. Poziomom ocen, ktorych mowa w ust. 5, odpowiadaj,! nastypuj,!ce 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 cZysci Podsumowanie oceny) System okresla czy koncowa ocena 
jest pozytywna czy negatywna. 

9. Koncowa pozytywna ocena obejmuje nastypuj,!ce 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 wartosc liczbow'! ponizej 2,5. 
11. Oceniaj,!cy dokonuje oceny pracownika na Arkuszu w formie elektronicznej. 

Wydruk w formie papierowej w dwoch egzemplarzach jest przekazywany: 
1) 1 egzemplarz ocenianemu; 
2) 1 egzemplarz do Biura ds. Zarz'!dzania Kadrami. 

12. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniaj,!cej, ocenlaJ'!cy przekazuje ocenianemu 
jeden egzemplarz Arkusza oraz informuje go 0 przysluguj,!cyro rou prawie do odwolania. 

13. Oceniany zobowi,!zany jest zapoznac siy z ocen,! oraz poswiadczyc ten fakt 
wlasnorycznym podpisem na dwoch egzemplarzach Arkusza. 
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Rozdzial4 
Tryb odwolania od oceny 

§ 8. Ocenianemu od dokonanej oceny przysluguje odwolanie do Prezydenta 
w terminie 7 dni od dnia wryczenia oceny. 

§ 9. 1. Odwolanie sklada siy za posrednictwem Biura ds. Zarzqdzania Kadrami. 
2. Prezydent rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania 

przez ocenianego. 
3. W przypadku uwzglydnienia odwolania Prezydent podejmuje decyzjy 0 zmianie bqdz 

anulowaniu oceny i poleca dokonanie ponownej oceny we wskazanym terminie. 
4. Zmiana oceny dokonywanajest w Module ocen przez oceniajqcego. 
5. Dokonanie ponownej oceny nastypuj e zgodnie z § 7. 
6. W przypadku nieuwzglydnienia odwolania Prezydent utrzymuje w mocy przyznanq 

oceny przez oceniajqcego. 
7. W razie przyznania negatywnej oceny, oceniajqcy jest zobowiqzany do dokonania 

ponownej oceny zgodnie z niniejszq Procedurq, jednak nie wczesniej niz po uplywie 
6 miesiycy od dnia dokonania poprzedniej oceny. 

8. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez ocenianego skutkuje rozwiqzaniem 
stosunku pracy z zachowaniem okres6w wypowiedzenia. 

Rozdzial5 
Postanowienia koncowe 

§ 10. 1. Za terminowe przeprowadzenie ocen odpowiada Kierownik kom6rki 
organizacyjnej. 

2. Kwestie dotyczqce ocen pracownik6w Urzydu, nieuregulowane nlnleJszym 
zarzqdzeniem rozstrzyga Prezydent zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa. 
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Poziom ocen 
Warunki przyznania oceny/samooceny pracownika 

znacznie poniZej oczekiwan - pracownik nie spelnia wi~kszosci lub wszystkich oczekiwan stawianych mu w ramach danej kompetencji. 
ponizej oczekiwan - pracownik spelnia wi~kszoSC oczekiwan stawianych mu w ramach danej kompetencji. 

na poziomie oczekiwan - pracownik spelnia wszystkie oczekiwania stawiane mu w ramach danej kompetencji. 
powyzej oczekiwan - pracownik cz~sto przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach danej kompetencji. 

eel rozwojowy 
(co konkretnie pracownik powinien rozwinllc?) 

Koncowa Dozvtvwna ocena obejmuje nast~pujllcll skal~: 
od 2,5 do 3,5 - na poziomie oczekiwan 

powyiej 3,5 do 4,5 - powyiej oczekiwan 
powyiej 4,5 do 5 znacznie powyiej oczekiwan 

Koncowa ocena obejmuje skal~ ponizej 2,5. 

Kompetencja (wy1llcznie z powyiszej Forma dzialania 
listy kompetencji) rozwojowego 

i. 

Komentarz 
ocemajllcego 

(w tnn intonn~tJao momyeh stronach 
prac:;Wnlka I obnarach wymalajltCYW 

>~jo) 

oceny 
/pozytywnalnegatywnal 

oeENA .................................. .. 

Oczekiwany rezultat 
Termin realizacji 

celu 

Zapoznalaml-em sif Z ocenq sporzqdzonq na pismie oraz 
zostalaml-em poinfonnowanal-y 

o prawie do odwo/pnia 



PRACOWNICY, KTORZY NIE ZOSTALI PODDANI OCENIE OKRESOWEJ DO DNIA 30 CZERWCA 

• np. mlodszy referent. podinspektor. gl6wny specjalista. kierownik. dyrektor 

Data przygotowania zestawienia przez kom6rk~ 
organizacyjnq Urz~du 

Potwierdzenie otrzymania zestawienia 
przez Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 

ldata i podpis osoby przyjmujqcej zestawieniel 


