ZARZADZENIE Nr AYf¥ viins
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia 6 UPO& 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych w Urzedzie Miasta Lodzi”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 1072) oraz art. 28 w zwiazku
z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Procedur¢ przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urz¢dniczych w Urzedzie Miasta Lodzi”, stanowiacq zatacznik do zarzadzenia.

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

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

§ 4. Do postepowan w sprawach ocen okresowych pracownikéow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie
Miasta Lodzi, wszczgtych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 6079/VI/14 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 kwietnia
2014 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Miasta L.odzi”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr4‘1'ﬂ/V /15
Prezydenta Miasta t.odzi
zdnia § lpCa.  2015T.

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

w Urze¢dzie Miasta Lodzi



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejsza procedura opisuje sposob i tryb przeprowadzania ocen okresowych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urze¢dzie Miasta Lodzi.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Lodzi;

2) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta L.odzi;

3) Oddziale Rozwoju Zasobow Ludzkich, nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Rozwoju
Zasoboéw Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi;

4) Biurze ds. Zarzadzania Kadrami, nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta odzi;

5) Procedurze, nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ przeprowadzania okresowych ocen
pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych w Urzgdzie Miasta Lodzi;

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

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

8) ocenianym, nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta L.odzi;

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

10) Kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: dyrektora departamentu,
dyrektora wydziatu lub rownorzednej komorki organizacyjnej, a takze kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu.

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

2. Oceny nalezy dokona¢ z zachowaniem terminu, o ktérym mowa w § 4 ust. 1
oraz nie przekraczajac terminu ustawowego, zgodnie z ktérym ocena musi by¢ dokonywana
nie rzadziej niz raz na 2 lata.

3. Ocena sporzadzana jest na Arkuszu, stanowiagcym zalacznik Nr 1 do Procedury.

4. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci okreslonego w opisie stanowiska pracy oraz z obowiazkéw ustawowych.

5. Ocenie podlega 8 kompetencji zawartych w profilu kompetencyjnym okreslonym
W opisie stanowiska pracy.

6. Ocena radcéw prawnych dokonywana jest z uwzglgdnieniem art. 16 ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 507).

Rozdzial 2
Okresy i terminy dokonywania oceny

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

2.Co do =zasady Procedurg objeci sa pracownicy, ktorzy wykonywali pracg
w ramach danego opisu stanowiska pracy przez okres co najmniej 6 miesigcy.



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

4. W przypadku zmian tresct opisu stanowiska pracy w okresie podlegajacym ocenie,
w innych okolicznosciach niz wymienione w ust. 3, ocen¢ przeprowadza si¢ w terminie
okreslonym w ust. 1.

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

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

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy ocenianego, oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny, aby
odbyla si¢ ona w mozliwie najkrdotszym czasie.

3. Komérki organizacyjne Urzedu przekazuja do Biura ds. Zarzadzania Kadrami
kompletne Arkusze wraz ze zbiorczym zestawieniem stanowigcym zalacznik Nr 2
do Procedury, najpozniej do dnia 7 lipca.

§ 6. 1. Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich na podstawie dostarczonych Arkuszy,
sporzadza calo$ciowe zestawienie wynikdw ocen oraz dokonuje analizy zebranych
informacji.

2. Arkusze, podlegaja wlaczeniu do akt osobowych pracownikow.

Rozdzial 3
Tryb i sposob dokonywania oceny

§ 7. 1. Obowiazkiem ocenianego jest dokonanie samooceny na Arkuszu w kolumnie —
Samoocena pracownika i dostarczenie jej oceniajacemu na 7 dni przed wyznaczonym
terminem rozmowy oceniajacej.

2. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmoweg oceniajaca.
Celem rozmowy oceniajacej jest omdwienie sposobu realizacji obowiazkdéw przez ocenianego
(oceniajacy analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z opisem stanowiska pracy oraz
ustawowymi wymogami), jak rowniez napotykanych przez niego trudnosciach podczas
realizacji zadan. Oceniajacy przedstawia oceng¢ poziomu posiadanych przez ocenianego
kompetencji opisanych w profilu kompetencyjnym.

3. Ocena poszczegolnych kompetencji dokonywana jest przez ocenianego
wg nastepujacej skali:

Skala ocen Warunki przyznania oceny

Oceniany nie spetnia wigkszosci lub wszystkich oczekiwan

1 — znacznie ponizej oczekiwan . . e
stawianych mu w ramach danej kompetenciji.




Oceniany spelnia wigkszos¢ oczekiwan stawianych

2 — ponizej oczekiwan . .
P ) mu w ramach danej kompetencji.

Oceniany spetnia  wszystkie oczekiwania stawiane

3 — na poziomie oczekiwan . ..
mu w ramach danej kompetencji.

Oceniany czgsto przekracza oczekiwania stawiane

4 = powyzej oczekiwan mu w ramach danej kompetencji.

Oceniany znacznie przekracza oczekiwania stawiane

5 — znacznie powyzej oczekiwan . .
powyze) mu w ramach danej kompetencji.

4. Koncowa ocena to $rednia arytmetyczna ocen poziomu kompetencji z profilu
kompetencyjnego zawartego w opisie stanowiska pracy.

5. W Arkuszu (w czesci Podsumowanie oceny) oceniajacy okresla czy koficowa ocena
jest pozytywna czy negatywna.

6. Koncowa pozytywna ocena obejmuje nastgpujaca skalg:
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.

7. Koncowa negatywna ocena obejmuje skalg ponizej 2,5.

8. Oceniajgcy dokonuje oceny pracownika na Arkuszu w formie papierowej w trzech
egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla ocenianego;
2) 2 egzemplarze przekazywane do Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

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

10. Oceniany zobowiazany jest zapoznaé¢ si¢ z ocena oraz poswiadczy¢ ten fakt
wlasnorgcznym podpisem na trzech egzemplarzach Arkusza.

Rozdzial 4
Tryb odwolania od oceny

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

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

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

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

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

5. W razie przyznania negatywnej oceny, oceniajacy jest zobowiazany do dokonania
ponownej oceny zgodnie z niniejszg Procedurs, jednak nie wczesniej niz po uplywie
6 miesi¢cy od dnia dokonania poprzedniej oceny.

6. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez ocenianego skutkuje rozwiazaniem
stosunku pracy z zachowaniem okresow wypowiedzenia.



Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 10.1. Za terminowe przeprowadzenie ocen odpowiada Kierownik komdrki
organizacyjne;j.

2. Kwestie dotyczace ocen pracownikow Urzedu, nieuregulowane niniejszym
zarzadzeniem rozstrzyga Prezydent zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.



Zatacznik Nr |
do Procedury

_ ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

DANE DOTYCZACE OCENIANIEGO

Tmig i nazwisko pracownika

Ocena za okres

Komérka organizacyjna

Wewnetrzna komérka organizacyjna

Stanowisko sluzbowe/Stanowisko ds.
(zgadnie 7 aktualnym opisem stanowiska pracy)

DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO

Imig i nazwisko oceniajgcego

Komérka organizacyjna

Wewnetrzna komérka organizacyjna

Stanowisko
DANE DOTYCZACE OSTATNEJ OCENY
Data podpisania Arkusza Ocena
oceny przez ocenianego /pozytywna/negatywna/
- OCENA /SAMOOCENA PRACOWNIKA
Skala ocen

Warunki przyznania oceny/samooceny pracownika
1 - znacznie ponizej oczekiwan - pracownik nie spelnia wigkszo$ci lub wszystkich oczekiwan stawianych mu w ramach danej kompetencji.
2 - ponizej oczekiwan - pracownik spelnia wigkszodéé¢ oczekiwan stawianych mu w ramach danej kompetencji.
3 — na poziomie oczekiwan - pracownik spelnia wszystkie oczekiwania stawiane mu w ramach danej kompetencji.
4 — powyiej oczekiwan - pracownik cz¢sto przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach danej kompetencji.

S — znacznie powyzej oczekiwai -_pracownik znacznie przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach danej kompetencji.

Poziom kompetencji Komentarz
oczekiwany dla oceniajgcego
Lista kompetencji stanowiska Samoocena pracownika (w tym informacja o mocnych stronach
(zgodnie z profilem pracownika i obszarach wymagajgcych
kompetencyjnym) rozwoju)
St Podsumowanie oceny
KONCOWA OCENA PRACOWNIKA i oo /pozytywna/negatywoa/
rednia arytmetyczna ocen poziomu kompetencji) : OCENA
Kornicowa pozptywna ocena obejmuje nastepujgcq skale:
od 2,5 do 3,5 — na poziomie oczekiwan
powytej 3,5 do 4,5 - powyizej oczekiwan
powyzej 4,5 do 5 znacznie powyzej oczekiwan
Konicowa negatywna ocena obejmuje skalg ponizej 2,5.
UWAGI OCENIAJACEGO
UWAGI OCENIANEGO
DZIALANIA ROZWOJOWE
i Cel rozv.vomwy. ) ) Kompeten.c]a (wylgcznie z powyiszej Forma tfzmlnnm Oczekiwany rezultat Termin realizacji
(co konkretnie pracownik powinien rozwingé?) listy kompetencji) rozwojowego celu
Data sporzgdzenia i podpi iajacego Data i podpis inneg
Zap e si¢ z ocenq sporzqd: na pismie
oraz tam/-em poinfor -y
o prawie do odwolania




Zalacznik Nr 2
do Procedury

ZBIORCZE ZESTAWIENIE

PRACOWNICY PODDANI OCENIE OKRESOWEJ DO DNIA 30 CZERWCA

Oddzial lub
. 6 Nazwa Nazwa Koficowa ocena Data za ia si
Wydzial/Biuro/Samodzielna woorzecna stanowiska wg Stanowisko ds. zajmowanego Nazwisko Imig pracownika poznania sig
Lp. | Departament J . komérka . . . . . . . Z oceng przez
) komérka organizacyjna . opisu stanowiska | wg opisu stanowiska pracy | stanowiska przez pracownika pracownika /pozytywna/ .
wewnetrzna o innej racy* racownika ** pegatywna/ ocenianego
nazwie pracy P egatyw
PRACOWNICY, KTORZY NIE ZOSTALI PODDANI OCENIE OKRESOWEJ DO DNIA 30 CZERWCA
Oddzial lub
réwnorzgdna Stanowisko wg Nazws Powdd nie
Wydzial/Biuro/Samodzielna p ) ) Stanowisko ds. zajmowanego Nazwisko Imig .. | Planowany termin
Lp. | Departament . . komérka opisu stanowiska " p . . . przeprowadzenia
komoérka organizacyjna S . wg opisu staniowiska pracy | stanowiska przez pracownika pracownika oeceny
wewnetrzna o innej pracy aio oceny
nazwie pracownika

UWAGI

* np. mlodszy referent. referent, podinspektor/inspektor, gléwny specjalista, kierownik, dyrekior
** np. mlodszy referent, podinspekior, glowny specjalista, kierownik, dyrektor

Data przygotowania zestawienia przez komorke

organizacyjnq Urzedu

Potwierdzenie otrzymania zestawienia
prezez Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami
‘data i podpis osoby przyjmujqcej zestawienie’




