
ZARZJ\DZENIE Nr 441~ NIl/IS 
PREZYDENT A MIASTA LODZI 
z dnia 6 up(j).. 2015 r. 

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

urz~dniczych w Urz~dzie Miasta Lodzi". 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'lcdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594,645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz art. 28 w zwi'lcZku 
z art. 27 ustawy z dnia 21listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'lcdowych (Dz. U. z 2014 r. 
poz. 1202) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam "Procedurct przeprowadzania okresowych ocen pracownik6w 
zatrudnionych na stanowiskach urzctdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach 
urzctdniczych w Urzctdzie Miasta Lodzi", stanowi'lcc'lc zal'lccznik do zarz'lcdzenia. 

§ 2. Zobowi'lczujct Dyrektora Biura ds. Zarz'lcdzania Kadrami w Departamencie 
Prezydenta Urzctdu Miasta Lodzi do podania do wiadomosci pracownikom Urzctdu Miasta 
Lodzi tresci niniejszego zarz'lcdzenia. 

§ 3. Wykonanie zarz'lcdzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarz'lcdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzctdu Miasta Lodzi. 

§ 4. Do postctpowan w sprawach ocen okresowych pracownik6w zatrudnionych na 
stanowiskach urzctdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzctdniczych w Urzctdzie 
Miasta Lodzi, wszczcttych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego 
zarz'lcdzenia stosuje sict przepisy dotychczasowe. 

§ 5. Traci moc zarz'lcdzenie Nr 6079NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 
2014 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury przeprowadzania okresowych ocen 
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urzctdniczych, w tym na kierowniczych 
stanowiskach urzctdniczych w Urzctdzie Miasta Lodzi". 

§ 6. Zarz'lcdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania. 



Zahtcznik 
do zarz'ldzenia Nr4t.,1iNIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 6' ~'P~ 2015 r. 

Procedura przeprowadzania okresowych ocen 

pracownik6w zatrudnionych 

na stanowiskach urz~dniczych, w tym 

na kierowniczych stanowiskach urz~dniczych 

w U rz~dzie Miasta Lodzi 



" 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Niniejsza procedura opisuje spos6b i tryb przeprowadzania ocen okresowych 
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urz~dniczych, w tym na kierowniczych 
stanowiskach urz~dniczych w Urz~dzie Miasta Lodzi. 

§ 2. Ilekroe w procedurze jest mowa 0: 
1) Urz~dzie, nalezy przez to rozumiee Urzqd Miasta Lodzi; 
2) Prezydencie, nalezy przez to rozumiee Prezydenta Miasta Lodzi; 
3) Oddziale Rozwoju Zasob6w Ludzkich, nalezy przez to rozumiee Oddzial Rozwoju 

Zasob6w Ludzkich w Biurze ds. Zarzetdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta 
Urz~du Miasta Lodzi; 

4) Biurze ds. Zarzetdzania Kadrami, nalezy przez to rozumiee Biuro ds. Zarzetdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urz~du Miasta Lodzi; 

5) Procedurze, nalezy przez to rozumiee Procedur~ przeprowadzania okresowych ocen 
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urz~dniczych, w tym na kierowniczych 
stanowiskach urz~dniczych w Urz~dzie Miasta Lodzi; 

6) ocenie, nalezy przez to rozumiee okresowet ocen~ pracownika; 
7) oceniajetcym, nalezy przez to rozumiee bezposredniego przelozonego pracownika 

zatrudnionego na stanowisku urz~dniczym, w tym na kierowniczym stano wi sku 
urz~dniczym w Urz~dzie Miasta Lodzi, a w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci 
uniemozliwiajetcej dokonanie oceny, osob~ go zast~pujetCet (wskazanet w opisie stanowiska 
pracy lub w odr~bnym dokumencie) lub przelozonego wyzszego stopnia; 

8) ocenianym, nalezy przez to rozumiee pracownika zatrudnionego na stanowisku 
urz~dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz~dniczym w Urz~dzie Miasta Lodzi; 

9) Arkuszu, nalezy przez to rozumiee Arkusz oceny okresowej pracownika; 
10) Kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiee: dyrektora departamentu, 

dyrektora wydzialu lub r6wnorz~dnej kom6rki organizacyjnej, a takze kierownika 
samodzielnej kom6rki organizacyjnej Urz~du. 

§ 3. l. Ocenie podlegajet pracownicy Urz~du zatrudnieni na stanowiskach urz~dniczych, 
w tym na kierowniczych stanowiskach urz~dniczych. 

2. Oceny nalezy dokonae z zachowaniem terminu, 0 kt6rym mowa w § 4 ust. 1 
oraz nie przekraczajetc tenninu ustawowego, zgodnie z kt6rym ocena musi bye dokonywana 
nie rzadziej niz raz na 2 lata. 

3. Ocena sporzetdzanajest na Arkuszu, stanowietcym zaletcznik Nr 1 do Procedury. 
4.0cena dotyczy wywietzywania si~ przez pracownika z obowietzk6w wynikajetcych 

z zakresu czynnosci okreslonego w opisie stanowiska pracy oraz z obowiqzk6w ustawowych. 
5.0cenie podlega 8 kompetencji zawartych w profilu kompetencyjnym okreslonym 

w opisie stanowiska pracy. 
6. Ocena radc6w prawnych dokonywana jest z uwzgl~dnieniem art. 16 ustawy z dnia 

6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 507). 

Rozdzial2 
Okresy i terminy dokonywania oceny 

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

2. Co do zasady Proceduret obj~ci set pracownicy, kt6rzy wykonywali prac~ 

w ramach dane go opisu stanowiska pracy przez okres co najmniej 6 miesi~cy. 
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3. Oceny nie przeprowadza si~ w terrninie okreslonym w ust. 1 w sytuacji gdy zakres 
czynnosci lubli profil kompetencyjny w ramach danego opisu stanowiska pracy ulegl zmianie 
w okresie podlegajqcym ocenie, a pracownik nie przepracowal w ramach zmienionego opisu 
okresu, 0 kt6rym mowa w ust. 2. 

4. W przypadku zmian tresci opisu stanowiska pracy w okresie podlegajqcym ocenie, 
w innych okolicznosciach niz wymienione w ust. 3, ocen~ przeprowadza si~ w terrninie 
okreslonym w ust. 1. 

5. Postanowien ust. 3 nie stosuje si~ w sytuacji, gdy niedokonanie oceny 
spowodowaloby naruszenie ustawowego obowiqzku przeprowadzenia oceny, 0 kt6rym mowa 
w § 3 ust. 2. W takiej sytuacji ocena obejmuje okres pracy kr6tszy niz 6 miesi~cy w ramach 
dane go opisu stanowiska pracy. 

§ 5, l. Oceniaj'tcy w celu przeprowadzenia oceny wyznacza terrnin rozmowy 
oceniaj'tcej i inforrnuje 0 niej pracownika podlegaj'tcego ocenie na co najmniej 2 tygodnie 
przed wyznaczonym terminem oceny. 

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg61nosci w razie usprawiedliwionej 
nieobecnosci w pracy ocenianego, oceniaj'tcy moze zmienic terrnin sporz'tdzenia oceny, aby 
odbyla si~ ona w mozliwie najkr6tszym czasie. 

3. Kom6rki organizacyjne Urz~du przekazuj't do Biura ds. Zarz'tdzania Kadrami 
kompletne Arkusze wraz ze zbiorczym zestawieniem stanowi'tcym zal'tcznik Nr 2 
do Procedury, najp6zniej do dnia 7 lipca. 

§ 6. l. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich na podstawie dostarczonych Arkuszy, 
sporz'tdza calosciowe zestawienie wynik6w ocen oraz dokonuje analizy zebranych 
inforrnacji. 

2. Arkusze, podlegaj't wl'tczeniu do akt osobowych pracownik6w. 

Rozdzial3 
Tryb i sposob dokonywania oceny 

§ 7. 1. Obowi'tzkiem ocenianego jest dokonanie samooceny na Arkuszu w kolumnie -
Samoocena pracownika i dostarczenie jej oceniaj'tcemu na 7 dni przed wyznaczonym 
terrninem rozmowy oceniaj'tcej. 

2. Oceniaj'tcy jest zobowi'tzany przeprowadzic z ocenianym rozmow~ ocemaJ'tc't. 
Celem rozmowy oceniaj'tcej jest om6wienie sposobu realizacji obowi¢6w przez ocenianego 
(oceniaj'tcy analizuje, czy s't one wykonywane zgodnie z opisem stanowiska pracy oraz 
ustawowymi wymogami), jak r6wniez napotykanych przez niego trudnosciach podczas 
realizacji zadan. Oceniaj'tcy przedstawia ocen~ poziomu posiadanych przez ocenianego 
kompetencji opisanych w profilu kompetencyjnym. 

3. Ocena poszczeg6lnych kompetencji dokonywana jest przez ocemanego 
wg nast~puj'tcej skali: 

Skala ocen Warunki przyznania oceny 

Oceniany nie spelnia wi~kszosci lub wszystkich oczekiwan 
1 - znacznie ponizej oczekiwan 

stawianych mu w ramach danej kompetencji. 
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2 - ponizej oczekiwan 
Oceniany spelnia wi~kszosc oczekiwan stawianych 
mu w ramach danej kompetencji. 

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

4 - powyzej oczekiwan 
Oceniany cz~sto przekracza oczekiwania stawiane 
mu w ramach danej kompetencji. 

5 - znacznie powyzej oczekiwan 
Oceniany znaczme przekracza oczekiwania stawiane 
mu w ramach danej kompetencji. 

4. Koncowa ocena to srednia arytmetyczna ocen pOZlOmu kompetencji z profilu 
kompetencyjnego zawartego w opisie stanowiska pracy. 

5. W Arkuszu (w cz~sci Podsumowanie oceny) oceniaj'lcy okresla czy koncowa ocena 
jest pozytywna czy negatywna. 

6. Koncowa pozytywna ocena obejmuje nast~puj'lC'l skal~: 
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 skal~ ponizej 2,5. 
8. Oceniaj'lcy dokonuje oceny pracownika na Arkuszu w formie papierowej w trzech 

egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla ocenianego; 
2) 2 egzemplarze przekazywane do Biura ds. Zarz'ldzania Kadrami. 

9. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniaj'lcej, oceniaj'lcy przekazuje ocenianemujeden 
egzemplarz Arkusza oraz informuje go 0 przysluguj'lcym mu prawie do odwolania. 

10. Oceniany zobowi'lzany jest zapoznac si~ z ocen'l oraz poswiadczyc ten fakt 
wlasnor~cznym podpisem na trzech egzemplarzach Arkusza. 

Rozdzial4 
Tryb odwolaoia od oeeoy 

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

§ 9. 1. Odwolanie sklada si~ za posrednictwem Biura ds. Zarz'ldzania Kadrami. 
2. Prezydent rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania 

przez ocemanego. 
3. W przypadku uwzgl~dnienia odwolania Prezydent podejmuje decyzj~ 0 zmianie b'ldz 

anulowaniu oceny i poleca dokonanie ponownej oceny we wskazanym terminie. 
4. W przypadku nieuwzgl~dnienia odwolania Prezydent utrzymuje w mocy przyznan'l 

ocen~ przez oceniaj'lcego. 
5. W razie przyznania negatywnej oceny, oceniaj'lcy jest zobowi'lZany do dokonania 

ponownej oceny zgodnie z niniejsz'l Procedurct:, jednak nie wczesniej niz po uplywie 
6 miesi~cy od dnia dokonania poprzedniej oceny. 

6. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez ocenianego skutkuje rozwi'lZaniem 
stosunku pracy z zachowaniem okresow wypowiedzenia. 
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Rozdzial5 
Postanowienia koncowe 

§ 10.1. Za tenninowe przeprowadzenie ocen odpowiada Kierownik kom6rki 
. .. 

orgamzacYJ neJ. 
2. Kwestie dotycz'tce ocen pracownik6w Urz~du, nieuregulowane niniejszym 

zarz'tdzeniem rozstrzyga Prezydent zgodnie z obowi'tZuj'tcymi przepisami prawa. 

4 



Zal~cznik NT 1 
0 race ury d P d 

'. ARKUSZ.OCENY OKRESOWEJPRACOWNIKA 
DANE DOTYCZt\CE OCENIANIEGO 

lmif i nazwisko pracownika 

Ocena za okres 

Komorka organizacyjna 

Wewnftrzna komorka organizacyjna 

Stanowisko slutbowe/Stanowisko ds. 
(wodnj~: aktuainy", opi.,em JtanowisluJ pracy) 

DANE DOTYCZt\CE OCENIAJt\CEGO 

Imif i nazwisko oceniajljcego 

Komorka organizacyjna 

Wewnftrzna komorka organizacyjna 

Stanowisko 

DANE DOTYCZt\CE OSTATNEJ OCENY 

Data podpisania ~rkusZ8I Deena 
oceoy przez ocemanego /pozytywnalnegatywna/ 

OCENA ISAMOOCENA PRACOWNIKA 
Skala ocon 

Warunki przyznania oceny!samooceny pracownika 
1 - znacznie ponizej oczekiwan· pracownik nie spelnia wi~kszosci lub wszystkich oczekiwan stswianych rnu w ramach danej kompetencji. 

2 - ponizej oczekiwan - pracownik spelnia wi~kszosc oczekiwan stawianych mu w ramach danej kompetencji. 
3 - na poziomie oczekiwan - pracownik spelnia wszystkie oczekiwania st8wiane mu w ramach danej kompetencji. 

4 - powyfej oczekiwan - pracownik Clfsto przekracza oczekiwania stawiane mu w ramach danej kompetencji. 
5 - znacznie Dowvze' oczekiwan - racownik znacznie nrzekracza oczekiwania stawiane mu w ramach dane' kompetenc'i. 

Poziom kompetencji Komentarz 
oczekiwany dla Oun. pritCOwallla oconiaj~cego 

Lists kompetencji stanowiska Samooeena praeownika . dokon .... ·ji~· (w tym informacja 0 mocnyeh stronach 
(zgodnie z profilem .~en.l·j~~~t:, pracownika i obaarach wymagajllcych 
kompeteocyjnym) rozwoju) 

Podsumowanie oceny 

KONCOWAOCENAPRACO~KA Ipozytywna/negatywnal 

i 
:(ired1lla arytm:el)'eZllll.oeen pozIomu kompetenc:ji) 

" 1. ·V:;< .,.' ',' ';'\.;., .. . 0' :.;l.' OCEI"'A ..........................•.•....... 

Koncowa pozytywna oeena obejmuje nastfPuj'tC't skalf: 
ad 2,5 do 3,5 - Da poziomie oczekiwan 
powyfoj 3,5 do 4,5 - powyfej oczekiwan 

powyfej 4,5 do 5 znacznie powyfej oczekiwan 
KOIlcowa negatywna ocena obejmuje skalf poniiej 2,5. 

UWAGI OCENIAJt\CEGO 

UWAGIOCENIANEGO 

DZIALANIA ROZWOJOWE 
Cel rozwojowy Kompetencja (wyl~cznie z powyiszoj Forma dzialania 

Oczekiwany rezultat 
Termin realiz8cji 

(co konkretnie pracownik powinien rozwinllc?) listy kompetencji) rozwojowego celu 

Data sporzlllizenia i podpis oceniai'ltego Data i podpis oeenianego 
Zapozna/am/-em si~ Z ocenq sporzqdzonq na pi.i;mie 

ora: zosialaml-em pOinformowanal-y 
o prawle do odwolania 



ZBIORCZE ZEST A WIENIE 

PRACOWNICY PODDANI OCENIE OKRESOWEJ DO DNIA 30 CZERWCA 

Oddziallub 
Nazwa Nazwa 

WydziallBiurolSamodzielna 
rOwnorz¢na stanowiska wg Stanowisko ds. zajmowanego Nazwisko 

Lp. Departament 
komorka organizacyjna 

komorka 
opisu stanowiska wg opisu stanawiska pracy stanowiska przez pracownika 

wewnrtrzna 0 innej 
pracy" pracownika .* 

nazwle 

Koncowa ocena 
Imir pracownika 

pracownika /pozytywnal 
negatywnal 

Zal1lcznik Nr 2 
do Procedury 

Data zapoznanla sir 
z ocenll przez 
ocenianego 

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

Oddziallub 

WydziallBiurolSamodzielRa 
rOwnorz¢Ra StaRowisko wg 

Lp. Departament 
komorka organizacyjna 

komorka opisu stanowiska 
wewnflrzna 0 innej pracy" 

nazwle 

• np. m/od'izy referent referent, podmspektorlinspektor, gl6wny specjalisla, kierownik, dyrektor 

*. np. mlodfzy referent. podinspektor, gl6wny specjal,sla, kterowmk, dyreklor 

Dala przyg%wania zeslawienia przez kom6rkf( 

organizQ(y}nq Urzttdu 

Nazwa 
Stanowisko ds. zajmowaaego Nazwisko 

wg opisu stanowiska pracy stanowiska przez pracownika 
pracowRika ** 

UWAGI 

Imir 
Powod nie 

Planowany termin 
pracownika 

przeprowadzenia 
oceny oceny 

Potwierdzeme olrzymania zestawlenia 
przez Biuro d\". Zarzqdzama Kadrami 

data I pod P'S osohy przyjmlyqcej zestawlenie 

, 


