
 
 

zaù¹cznik do Zarz¹dzenia nr 11/09   
z dnia  10 lutego 2009r 

 
 
 

REGULAMIN 
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej  

pracowników samorz¹dowych 
 

ROZDZIA£ I 
 

 POSTANOWIENIA OGÓLNE 
 

§ 1 
Przedmiot Regulaminu 

 
1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowników samorz¹dowych okre�la 

sposób i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorz¹dowych. 
2. Bezpo�redni przeùo¿ony jest zobowi¹zany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych 

pracowników podlegaj¹cych ocenie. 
3. Koñcowym wynikiem oceny okresowej jest wypeùnienie przez oceniaj¹cego arkusza okresowej 

oceny kwalifikacyjnej pracownika samorz¹dowego. 
4. Wzór arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorz¹dowego okre�la zaù¹cznik nr 1 

do Regulaminu. 
 

§ 2 
Sùowniczek 

 
U¿yte w Regulaminie terminy oznaczaj¹: 
 
 jednostka � jednostka samorz¹dowa, której dotyczy Regulamin 
 kierownik jednostki � osoba uprawniona do kierowania jednostk¹  
 pracodawca samorz¹dowy � podmiot bêd¹cy stron¹ umowy o pracê lub aktu mianowania 
 bezpo�redni przeùo¿ony � osoba kieruj¹ca zespoùem która jest upowa¿niona do dokonania oceny, 

zwana w Regulaminie oceniaj¹cym 
 ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaj¹ pracownicy samorz¹dowi zatrudnieni na 

stanowisku urzêdniczym oraz pracownicy samorz¹dowi mianowani zatrudnieni na stanowisku 
innym ni¿ urzêdnicze.  

 ocena pozytywna � ocena koñcowa obejmuj¹ca bardzo dobry, dobry lub zadowalaj¹cy poziom 
wykonywania obowi¹zków przez ocenianego. 

 ocena negatywna - ocena koñcowa obejmuj¹ca niezadowalaj¹cy poziom wykonywania 
obowi¹zków przez ocenianego. 

 oceniaj¹cy � bezpo�redni przeùo¿ony, który jest uprawniony do dokonania oceny 
 oceniany � pracownik samorz¹dowy zatrudniony na stanowisku urzêdniczym oraz pracownik 

samorz¹dowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym ni¿ urzêdnicze podlegaj¹cy ocenie 
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 opinia � stanowisko oceniaj¹cego, sformuùowane w formie pisemnej, dotycz¹ce wykonywania 
obowi¹zków przez ocenianego w okresie, w którym podlegaù ocenie. 

 kryteria �okre�lone w Zaù¹czniku nr 2 do Regulaminu, s¹ podstaw¹ do dokonania oceny 
kwalifikacyjnej. 

 
 

ROZDZIA£ II 
 

Tryb dokonywania oceny 
 

§ 1  
Rozmowa z ocenianym 

przed wyborem kryteriów 
 
1. Przed wyborem kryteriów oceniaj¹cy jest zobowi¹zany przeprowadziã rozmowê z ocenianym.  
2. Przedmiotow¹ rozmowê oceniaj¹cy winien odbyã w terminie nie póêniejszym ni¿ 7 dni przed 

wyborem kryteriów. 
3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybór przez oceniaj¹cego kryteriów bêd¹cych podstaw¹ 

dokonania oceny kwalifikacyjnej. 
4. Przedmiotem rozmowy jest omówienie z pracownikiem sposobu realizacji obowi¹zków 

wynikaj¹cych z zakresu czynno�ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy. 
5. W trakcie rozmowy oceniaj¹cy winien posiùkowaã siê zakresem czynno�ci ocenianego pracownika.  
6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowi¹zków ocenianego pracownika oceniaj¹cy analizuje czy s¹ 

one wykonywane zgodnie z obowi¹zkami pracownika okre�lonymi w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o 
pracownikach samorz¹dowych. 

7. Obowi¹zki pracownika samorz¹dowego okre�lone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach 
samorz¹dowych s¹ nastêpuj¹ce:  

 

 
 
8. W trakcie rozmowy oceniaj¹cy winien zapytaã ocenianego o jego opiniê na temat zakresu 

zleconych mu obowi¹zków, o propozycjê zmiany, plany zawodowe, chêã dalszego doksztaùcania, 
itp. 

9. Po zakoñczeniu rozmowy oceniaj¹cy jest zobowi¹zany do poinformowania ocenianego o dalszym 
trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej. 

dbaùo�ã o wykonywanie zadañ publicznych oraz o �rodki publiczne, z uwzglêdnieniem interesu 
publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli. 
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa; 
wykonywanie zadañ sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostêpnianie dokumentów 
znajduj¹cych siê w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, je¿eli prawo tego nie 
zabrania; 
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej; 
zachowanie uprzejmo�ci i ¿yczliwo�ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwùadnymi oraz 
wspóùpracownikami;  
zachowanie siê z godno�ci¹ w miejscu pracy i poza nim; 
staùe podnoszenie umiejêtno�ci i kwalifikacji zawodowych. 
 sumienne i staranne wykonywanie poleceñ przeùo¿onego. 



10. Po zakoñczeniu rozmowy oceniaj¹cy sporz¹dza notatkê bêd¹c¹ podstaw¹ do wyboru kryteriów do 
oceny.  

 
§ 2  

Wybór kryteriów  
 

1. Po rozmowie z ocenianym oceniaj¹cy wybiera z wykazu kryteriów oceny co najmniej 1 i nie 
wiêcej ni¿ 11 kryteriów oceny, najistotniejszych dla prawidùowego wykonywania obowi¹zków na 
stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego. 

2. Bior¹c pod uwagê specyfikê stanowiska pracy ocenianego oceniaj¹cy mo¿e dodatkowo ustaliã 
jedno kryterium nieobjête wykazem okre�lonym w zaù¹cznik nr 2 do Regulaminu i dokonaã 
opisu tego kryterium. 

3. Je�li oceniaj¹cy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byã nazwane i zdefiniowane tak jak i 
pozostaùe kryteria oraz podlegaã takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania. 

4. Wykaz kryteriów oceny okre�la Zaù¹cznik nr 2 do Regulaminu.  
 
 

§ 3  
Wyznaczenie terminu oceny 

 
1. Oceniaj¹cy wyznacza ocenianemu termin sporz¹dzenia oceny na pi�mie, okre�laj¹c miesi¹c i 

rok. 
2. Ocena kwalifikacyjna winna byã dokonywana nie rzadziej ni¿ raz na 2 lata i nie czê�ciej ni¿ raz 

na 6 miesiêcy.  
 
 

§ 4 
Wpis do arkusza oceny 

 
Po wyborze kryteriów oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny na pi�mie oceniaj¹cy wpisuje je w czê�ci 
B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorz¹dowego. 
 
 

§ 5 
Zatwierdzenie kryteriów  

przez kierownika jednostki 
 
1. Oceniaj¹cy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia wybranych 

kryteriów oceny. 
2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriów oceny kierownik przedstawia 

uwagi do kryteriów wybranych przez oceniaj¹cego i spisuje je w punkcie II Czê�ci B arkusza oceny. 
Oceniaj¹cy zobowi¹zany jest do korekty wybranych kryteriów oraz powtórnej ich weryfikacji przez 
kierownika jednostki. 

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie  3 dni od otrzymania arkusza, co 
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czê�ci B arkusza oceny. 

4. Po zatwierdzeniu kryteriów oceny oceniaj¹cy niezwùocznie przekazuje ocenianemu kopiê arkusza z 
zatwierdzonymi kryteriami oceny.  

5. Fakt zapoznania siê z kryteriami oceny oraz terminem sporz¹dzenia oceny na pi�mie oceniany 
potwierdza wùasnorêcznym podpisem w punkcie II Czê�ci B arkusza oceny. 

 



 
§ 6 

Rozmowa z ocenianym 
po wyborze kryteriów �  

rozmowa oceniaj¹ca 
 
1. Po wyborze kryteriów oceny oceniaj¹cy jest zobowi¹zany przeprowadziã z ocenianym rozmowê 

oceniaj¹c¹. 
2. Przedmiotow¹ rozmowê oceniaj¹cy winien odbyã nie wcze�niej ni¿ na ��. dni przed 

sporz¹dzeniem oceny na pi�mie.  
3. Przedmiotem rozmowy jest omówienie wykonywanych przez ocenianego zleconych mu  okresie, w 

którym podlegaù ocenie obowi¹zków oraz speùnianie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny. 
4.  W trakcie rozmowy oceniaj¹cy winien zapytaã ocenianego o trudno�ci jakie napotykaù podczas 

realizacji zadañ. 
 

§ 7 
Zmiana na stanowisku  

bezpo�redniego przeùo¿onego 
 
W razie zmiany na stanowisku bezpo�redniego przeùo¿onego w trakcie okresu, w którym oceniany 
podlega ocenie, ocena jest sporz¹dzana na podstawie wybranych wcze�niej kryteriów oceny. 

 
§ 8 

Sporz¹dzenie oceny na pi�mie 
 
1. Sporz¹dzenie oceny na pi�mie  skùada siê z trzech etapów. 
 
 
Etap pierwszy  
1. W czê�ci C arkusza oceny oceniaj¹cy wpisuje opiniê dotycz¹c¹ wykonywania obowi¹zków przez 
ocenianego w okresie, w którym podlegaù ocenie.  
2. W opinii oceniaj¹cy podaje w jaki sposób oceniany wykonywaù obowi¹zki w okresie, w którym 

podlegaù ocenie, czy speùniaù ustalone kryteria oceny.  
3. W przypadku, gdy pracownik wykonywaù w okresie, w którym podlegaù ocenie, dodatkowe zadania, 

które nie wynikaj¹ z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniaj¹cy zobowi¹zany jest je 
wskazaã. 

 
 
Etap drugi  
1. W czê�ci D arkusza oceny Oceniaj¹cy okre�la poziom wykonywania obowi¹zków przez ocenianego. 
Dopuszczalne s¹ nastêpuj¹ce poziomy oceny: 
 
 
Poziom Kryteria przyznania 
bardzo dobry Oceniany wykonywaù wszystkie obowi¹zki wynikaj¹ce z opisu stanowiska pracy w sposób 

czêsto przewy¿szaj¹cy oczekiwania. W razie konieczno�ci podj¹ù siê wykonywania zadañ 
dodatkowych i wykonaù je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania 
obowi¹zków stale speùniaù wszystkie kryteria oceny wymienione w czê�ci B. 

Dobry Oceniany wykonywaù wszystkie obowi¹zki wynikaj¹ce z opisu stanowiska pracy w sposób 
odpowiadaj¹cy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowi¹zków stale speùniaù 
wiêkszo�ã kryteriów oceny wymienionych w czê�ci B. 



Zadowalaj¹cy Oceniany wiêkszo�ã obowi¹zków wynikaj¹cych z opisu stanowiska pracy wykonywaù w 
sposób odpowiadaj¹cy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowi¹zków stale speùniaù 
niektóre kryteria oceny wymienione w czê�ci B. 

Niezadowalaj¹cy Oceniany wiêkszo�ã obowi¹zków wynikaj¹cych z opisu stanowiska pracy wykonywaù w 
sposób nieodpowiadaj¹cy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowi¹zków nie 
speùniaù wcale b¹dê speùniaù rzadko kryteria oceny wymienione w czê�ci B. 

 
 
Etap trzeci  
1. W czê�ci D arkusza oceny Oceniaj¹cy przyznaje ocenê koñcow¹ � pozytywn¹ lub negatywn¹. 
2. Ocena pozytywna obejmuje nastêpuj¹ce poziomy wykonywania obowi¹zków przez ocenianego: 
bardzo dobry, dobry lub zadowalaj¹cy. 
3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalaj¹cy poziom wykonywania obowi¹zków przez ocenianego. 
 

 
§ 9 

Poinformowanie o ocenie ocenianego 
 

1. Oceniaj¹cy niezwùocznie dorêcza ocenianemu ocenê sporz¹dzon¹ na pi�mie i poucza go o 
przysùuguj¹cym mu prawie zùo¿enia odwoùania,  w terminie 7 dni od dorêczenia przedmiotowej 
oceny. 

2. Fakt zapoznania siê z ocen¹ sporz¹dzon¹ na pi�mie oceniany potwierdza wùasnorêcznym 
podpisem w Czê�ci E arkusza oceny 

 
§ 10 

Poinformowanie o ocenie kierownika jednostki 
 

Bezpo�redni przeùo¿ony niezwùocznie dorêcza ocenê kierownikowi jednostki, w której pracownik jest 
zatrudniony. 

 
ROZDZIA£ III 

 
Termin dokonywania oceny 

 
§ 1 

Zasada ogólna 
 

1. Pracownik samorz¹dowy zatrudniony na stanowisku urzêdniczym podlega okresowym ocenom 
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpo�redniego przeùo¿onego.  

2. Ocena jest sporz¹dzana nie rzadziej ni¿ raz na 2 lata i nie czê�ciej ni¿ raz na 6 miesiêcy.  
 
 

§ 2 
Pierwsza ocena  

nowego pracownika 
 
1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorz¹dowego na stanowisku urzêdniczym bezpo�redni 

przeùo¿ony jest zobowi¹zany do dokonania pierwszej oceny w ci¹gu 6 miesiêcy od dnia jego 
zatrudnienia. 



2. Odpowiednio wcze�niej bezpo�redni przeùo¿ony jest zobowi¹zany przeprowadziã rozmowê z 
ocenianym, o której mowa w Rozdziale II § 1.  

 
§ 3 

Ocena kolejna przy pierwszej  
opinii negatywnej  

 
1. W sytuacji przyznania przez oceniaj¹cego ocenianemu negatywnej oceny koñcowej  (poziom  
    wykonywania obowi¹zków przez ocenianego zostaù okre�lony jako niezadowalaj¹cy) oceniaj¹cy jest  
    zobowi¹zany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej. 
2. Nie póêniej ni¿ w ci¹gu 30 dni od dnia sporz¹dzenia na pi�mie oceny poprzedniej oceniaj¹cy jest  
    zobowi¹zany: 

- przeprowadziã rozmowê z ocenianym, o której mowa w Rozdziale II § 1, 
- wybraã z wykazu kryteria, wg zasad okre�lonych w Rozdziale II § 2. 
- wyznaczyã termin sporz¹dzenia oceny na pi�mie, okre�laj¹c miesi¹c i rok, z zastrze¿eniem, i¿ 

ponowna ocena nie mo¿e byã dokonana wcze�niej ni¿ po upùywie trzech miesiêcy od dnia 
zakoñczenia poprzedniej oceny. 

 
§ 4 

Zmiana terminu oceny 
 
1. W uzasadnionych przypadkach oceniaj¹cy mo¿e zmieniã termin sporz¹dzenia oceny na pi�mie.  
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno�ci w pracy ocenianego uniemo¿liwiaj¹cej 

przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniaj¹cy jest zobowi¹zany wyznaczyã nowy 
termin sporz¹dzenia oceny na pi�mie.  

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowi¹zków na 
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporz¹dzenie oceny na pi�mie nastêpuje w 
terminie wcze�niejszym ni¿ wyznaczony przez oceniaj¹cego zgodnie z § 1 i 2 Rozdziaùu II 
Regulaminu 

4. O nowym terminie sporz¹dzenia oceny na pi�mie oceniaj¹cy niezwùocznie powiadamia ocenianego 
na pi�mie. Wzór powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zaù¹cznik nr 4 do Regulaminu. 

5. Kopiê powiadomienia o nowym terminie oceny doù¹cza siê do arkusza oceny. 
 

 
 
 

ROZDZIA£ IV 
 

Tryb odwoùania od oceny 
 

1. Ocenianemu przysùuguje prawo do zùo¿enia odwoùania od oceny sporz¹dzonej na pi�mie. 
2. Termin na sporz¹dzenie odwoùania koñczy siê z upùywem 7 dni od dnia dorêczenia oceny, z 

zastrze¿eniem, i¿ przy obliczaniu terminu nie uwzglêdnia siê dnia dorêczenia oceny. 
3. Je¿eli koniec terminu na sporz¹dzenie odwoùania przypada na dzieñ uznany ustawowo za 

wolny od pracy, termin upùywa dnia nastêpnego. 
4. Odwoùanie nale¿y skùadaã do kierownika jednostki. 
5. Kierownik jednostki jest zobowi¹zany do rozpatrzenia odwoùania nie póêniej ni¿ w terminie 14 

dni od dnia wniesienia.  



6. W przypadku uwzglêdnienia odwoùania ocenê zmienia siê albo dokonuje siê oceny po raz drugi. 
O wyniku rozpatrzenia odwoùania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie. 

7. Odwoùanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraã uzasadnienie poparte dowodami. 
 

ROZDZIA£ V 
 

Ponowna ocena negatywna 
 

§ 1 
Przesùanki ponownej oceny negatywnej 

 
1. W przypadku gdy oceniany wiêkszo�ã obowi¹zków wynikaj¹cych z opisu stanowiska pracy 

wykonywaù w sposób nieodpowiadaj¹cy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowi¹zków nie 
speùniaù wcale b¹dê speùniaù rzadko wybrane przez bezpo�redniego przeùo¿onego kryteria oceny 
otrzymuje kwalifikacyjn¹ ocenê negatywn¹. 

2. Ponown¹ ocenê negatywn¹ oceniaj¹cy dorêcza ocenianemu niezwùocznie, tj. w terminie 3 dni od 
dnia sporz¹dzenia opinii. 

3. Tryb odwoùania od oceny negatywnej okre�la Rozdziaù IV Regulaminu. 
 

§ 2 
Skutki ponownej oceny negatywnej 

 
1. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwi¹zaniem umowy o pracê z pracownikiem 

samorz¹dowym, z zachowaniem okresów wypowiedzenia. 
2.   Wzór rozwi¹zania za wypowiedzeniem stosunku pracy okre�la zaù¹cznik nr 5 do Regulaminu. 
 
 
 

ROZDZIA£ VI 
Obowi¹zki dokumentacyjne 

 
 

1. Niezwùocznie po sporz¹dzeniu oceny na pi�mie arkusz oceny wù¹cza siê do akt osobowych 
ocenianego. 

2. Ocena jest przechowywana w czê�ci �B� akt osobowych ocenianego. 
 

 
ROZDZIA£ VII 

Postanowienia koñcowe 
 
Integraln¹ czê�ci¹ Regulaminu s¹ zaù¹czniki: 
zaù¹cznik nr 1 -  Wzór arkusza oceny 
zaù¹cznik nr 2 - Wykaz kryteriów  
zaù¹cznik nr 3 - Powiadomienie o nowym terminie oceny 
zaù¹cznik nr 4 - Rozwi¹zanie za wypowiedzeniem stosunku pracy 
 
 

 



ZA£¥CZNIKI 
 

Zaù¹cznik nr 1 
Wzór arkusza oceny 
 

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZ¥DOWEGO 

Czê�ã A 

.............................................................. 
                       (nazwa jednostki) 
 
I. Dane dotycz¹ce ocenianego pracownika samorz¹dowego 
 
 
Imiê.......................................................... 
Nazwisko...................................................... 
Komórka organizacyjna......................................... 
Stanowisko.................................................... 
Data zatrudnienia na stanowisku urzêdniczym ....... 
Data rozpoczêcia pracy na obecnym stanowisku ................. 
 
II. Dane dotycz¹ce poprzedniej oceny 
 
 
Ocena/poziom ................................................. 
Data sporz¹dzenia ............................................ 

..............   .....................  .................... 
 (miejscowo�ã)   (dzieñ, miesi¹c, rok)  (piecz¹tka i podpis 
                                         osoby wypeùniaj¹cej) 

 

Czê�ã B 
 
 
I. Kryteria oceny i termin sporz¹dzenia oceny na pi�mie 
 
 

Nr 
 

 Kryteria wybrane przez bezpo�redniego przeùo¿onego  
 

1. 
 

 

2. 
 

 

3. 
 

 

4. 
 

 

5. 
 

 

6. 
 

 

7. 
 

 

8. 
 

 

9. 
 

 

10. 
 

 



11. 
 

 

12. 
 

 

 
 
Sporz¹dzenie oceny na pi�mie nast¹pi w ....................... 
                                  (nale¿y wpisaã miesi¹c, rok) 

...................................       .................... 
   (imiê i nazwisko oceniaj¹cego)             (stanowisko) 
...................................       .................... 
 (data rozpoczêcia pracy na obecnym         (data i podpis 
          stanowisku)                          oceniaj¹cego) 
 
II. Zatwierdzenie kryteriów przez kierownika jednostki 
 
 
Uwagi kierownika jednostki do kryteriów wybranych przez 
bezpo�redniego przeùo¿onego: 

...................................       .................... 
         (imiê i nazwisko)                   (data i podpis) 
______________________________________________________________ 
Zapoznaùam/-ùem siê z kryteriami oceny oraz terminem 
sporz¹dzenia oceny na pi�mie. 

..............    ....................     ................... 
 (miejscowo�ã)    (dzieñ, miesi¹c, rok)    (podpis ocenianego) 

Czê�ã C 
 
Opinia dotycz¹ca wykonywania obowi¹zków przez ocenianego 
 
 
Dane dotycz¹ce oceniaj¹cego: 
Imiê/imiona .................................................. 
Nazwisko ..................................................... 
Stanowisko ................................................... 
Data rozpoczêcia pracy na obecnym stanowisku ................. 
Nale¿y napisaã, w jaki sposób oceniany wykonywaù obowi¹zki w okresie, w którym podlegaù ocenie, czy speùniaù ustawowe 
kryteria oceny. Je¿eli pracownik wykonywaù w okresie, w którym podlegaù ocenie, dodatkowe zadania, które nie wynikaj¹ z 
opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nale¿y je wskazaã. 

..............    ....................   ..................... 
 (miejscowo�ã)   (dzieñ, miesi¹c, rok)   (podpis oceniaj¹cego) 

Czê�ã D 
 
Okre�lenie poziomu wykonywania obowi¹zków oraz przyznanie okresowej oceny 
 
 
Oceniam wykonywanie obowi¹zków przez: 
Pani¹/Pana ................................................... 
w okresie od ...................... do ....................... 
na poziomie (wstawiã krzy¿yk w odpowiednim polu): 
 
 
 
 
 
 



bardzo dobrym 
 

  
 

 
 
 
Wykonywaù wszystkie obowi¹zki wynikaj¹ce z opisu stanowiska 
pracy w sposób czêsto przewy¿szaj¹cy oczekiwania. W razie 
konieczno�ci podj¹ù siê wykonywania zadañ dodatkowych i 
wykonaù je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie 
wykonywania obowi¹zków stale speùniaù wszystkie kryteria oceny 
wymienione w czê�ci B. 
 
dobrym 
 

  
 

 
Wykonywaù wszystkie obowi¹zki wynikaj¹ce z opisu stanowiska 
pracy w sposób odpowiadaj¹cy oczekiwaniom. W trakcie 
wykonywania obowi¹zków stale speùniaù wiêkszo�ã kryteriów 
oceny wymienionych w czê�ci B. 
 
zadowalaj¹cym 
 

  
 

 
Wiêkszo�ã obowi¹zków wynikaj¹cych z opisu stanowiska pracy 
wykonywaù w sposób odpowiadaj¹cy oczekiwaniom. W trakcie 
wykonywania obowi¹zków stale speùniaù niektóre kryteria oceny 
wymienione w czê�ci B. 
 
niezadowalaj¹cym 
 

  
 

 
Wiêkszo�ã obowi¹zków wynikaj¹cych z opisu stanowiska pracy 
wykonywaù w sposób nieodpowiadaj¹cy oczekiwaniom. W trakcie 
wykonywania obowi¹zków nie speùniaù wcale b¹dê speùniaù rzadko 
kryteria oceny wymienione w czê�ci B. 

i przyznajê okresow¹ ocenê: 
 
 
 
 
(wpisaã pozytywn¹ - je¿eli zaznaczony zostaù poziom bardzo 
dobry, dobry lub zadowalaj¹cy, negatywn¹ - je¿eli poziom 
niezadowalaj¹cy) 

..............    ....................   ..................... 
 (miejscowo�ã)   (dzieñ, miesi¹c, rok)   (podpis oceniaj¹cego) 

Czê�ã E 
 
Zapoznaùam/-ùem siê z ocen¹ sporz¹dzon¹ na pi�mie przez: 
 
Pani¹/Pana ............................................................. 
 
..............       .....................          .................... 
(miejscowo�ã)        (dzieñ, miesi¹c, rok)           (podpis ocenianego) 
 
 
 
 
 
 



Zaù¹cznik nr 2 
Wykaz kryteriów oceny 

 
Kryterium Opis kryterium 
Sumienno�ã Wykonywanie obowi¹zków i poleceñ przeùo¿onego w sposób dokùadny, sumienny i 

staranny. 
 

Sprawno�ã Dbaùo�ã o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadañ, 
umo¿liwiaj¹ce uzyskiwanie wysokich efektów pracy. Wykonywanie obowi¹zków bez 
zbêdnej zwùoki. 

Bezstronno�ã Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostêpnych êródeù, 
gwarantuj¹ce wiarygodno�ã przedstawionych danych, faktów i 
informacji. Umiejêtno�ã sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, 
niefaworyzowania ¿adnej z nich. 

Przestrzeganie i 
umiejêtno�ã stosowania 
Konstytucji RP i 
odpowiednich 
przepisów prawa 

Znajomo�ã Konstytucji RP i przepisów niezbêdnych do wùa�ciwego wykonywania 
obowi¹zków wynikaj¹cych z opisu stanowiska pracy. 
Umiejêtno�ã wyszukiwania potrzebnych przepisów. Umiejêtno�ã zastosowania 
wùa�ciwych przepisów w zale¿no�ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które 
wymagaj¹ wspóùdziaùania ze specjalistami z innych dziedzin. 

Planowanie i 
organizowanie pracy 

Planowanie dziaùañ i organizowanie pracy w celu wykonania zadañ. Precyzyjne 
okre�lanie celów, odpowiedzialno�ci oraz ram czasowych 
dziaùania. Ustalanie priorytetów dziaùania, efektywne wykorzystywanie czasu, 
tworzenie szczegóùowych i mo¿liwych do realizacji planów 
krótko- i dùugoterminowych. 

Postawa etyczna Wykonywanie obowi¹zków w sposób uczciwy, niebudz¹cy podejrzeñ o 
stronniczo�ã i interesowno�ã. Dbaùo�ã o nieposzlakowan¹ opiniê. 
Postêpowanie zgodnie z etyk¹ zawodow¹ i godno�ci¹ w miejscu pracy i poza 
nim. 

Wiedza specjalistyczna  
 

Wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny 
realizowanych zadañ. 

Wykonywanie zadañ 
publicznych 

Kompetentne wykonywanie zadañ publicznych, wùa�ciwe godzenie interesu 
publicznego z interesem indywidualnych obywateli. 

Zarz¹dzanie �rodkami 
publicznymi 

Kompetentne wykorzystywanie �rodków publicznych, zgodnie z ich przeznaczeniem. 
Brak cech marnotrawstwa. 

Stosunek do tajemnicy 
ustawowo chronionej 

Brak dowodów lub przesùanek ùamania tajemnicy sùu¿bowej. W sytuacjach objêtych 
tajemnic¹ rozwa¿ne postêpowanie i dystrybucja. 

Umiejêtno�ã udzielania 
informacji organom, 
instytucjom i osobom 
fizycznym 

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. Dokùadne i 
komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom fizycznym 
Dotrzymywanie ustalonych terminów ich przekazywania. 

Udostêpnianie 
dokumentów organom, 
instytucjom i osobom 
fizycznym 

Posiadanie wiedzy o tym, które dokumenty mo¿na udostêpniã, a których 
udostêpnianie jest przez przepisy prawa zabronione. 
Dotrzymywanie ustalonych terminów i ich udostêpniania. Brak opieszaùo�ci w tym 
zakresie. 

Zarz¹dzanie 
informacj¹/dzielenie siê 
informacjami 

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, które mog¹ wpùywaã na planowanie lub 
proces podejmowania decyzji, przez: 
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla których informacje te bêd¹  
   stanowiùy istotn¹ pomoc w realizowanych przez nie zadaniach, 
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla których maj¹ one istotne  
  znaczenie. 

Komunikacja werbalna Formuùowanie wypowiedzi w sposób gwarantuj¹cy ich zrozumienie, przez: 
- wypowiadanie siê w sposób zwiêzùy, jasny i precyzyjny, 
- dobieranie stylu, jêzyka i tre�ci wypowiedzi odpowiednio do sùuchaczy, 



- udzielanie wyczerpuj¹cych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,  
   krytykê lub zaskakuj¹ce argumenty, 
- wyra¿anie pogl¹dów w sposób przekonywuj¹cy, 
- posùugiwanie siê pojêciami wùa�ciwymi dla rodzaju zaùatwianych   spraw   
  wykonywanej pracy. 

Pozytywne podej�cie do 
obywatela 

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez: 
- zrozumienie funkcji usùugowej swojego stanowiska pracy, 
- okazywanie szacunku, 
- tworzenie przyjaznej atmosfery, 
- umo¿liwienie obywatelowi przedstawienia wùasnych racji, 
- sùu¿enie pomoc¹. 

Komunikatywno�ã Umiejêtno�ã budowania kontaktu z inn¹ osob¹, przez: 
- okazywanie poszanowania drugiej stronie, 
- próbê aktywnego zrozumienia jej sytuacji, 
- okazanie zainteresowania jej opiniami, 
- umiejêtno�ã zainteresowania innych wùasnymi opiniami. 

Komunikacja pisemna Formuùowanie wypowiedzi w sposób gwarantuj¹cy zrozumienie, przez: 
- stosowanie przyjêtych form prowadzenia korespondencji, 
- przedstawianie zagadnieñ w sposób jasny i zwiêzùy, 
- dobieranie odpowiedniego stylu, jêzyka i tre�ci pism, 
- budowanie zdañ poprawnych gramatycznie i logicznie. 

Umiejêtno�ã obsùugi 
urz¹dzeñ technicznych 

Odpowiedni stopieñ wiedzy i umiejêtno�ci niezbêdny do korzystania ze sprzêtu 
komputerowego oraz urz¹dzeñ biurowych. 

Znajomo�ã jêzyka obcego 
(czynna i bierna) 

Znajomo�ã jêzyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadañ, 
pozwalaj¹ca na: 
- czytanie i rozumienie dokumentów, 
- pisanie dokumentów, 
- rozumienie innych, 
- mówienie w jêzyku obcym. 

Nastawienie na wùasny 
rozwój, podnoszenie 
umiejêtno�ci i 
kwalifikacji 

Zdolno�ã i skùonno�ã do uczenia siê, uzupeùniania wiedzy oraz podnoszenia 
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaã aktualn¹ 
wiedzê. 

Umiejêtno�ã pracy w 
zespole 

Realizacja zadañ w zespole, przez: 
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, 
- zrozumienie celu i korzy�ci wynikaj¹cych ze wspólnego realizowania zadañ, 
- wspóùpracê a nie rywalizacjê z pozostaùymi czùonkami zespoùu, 
- zgùaszanie konstruktywnych wniosków usprawniaj¹cych pracê zespoùu, 
- aktywne sùuchanie innych, wzbudzanie zaufania. 

Umiejêtno�ã 
negocjowania 

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dziêki: 
- d¹¿eniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osób, 
- przygotowaniu i prezentowaniu ró¿norodnych argumentów w celu wsparcia swojego  
   stanowiska, 
- przekonywaniu innych do weryfikacji wùasnych s¹dów lub zmiany stanowiska, 
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji, 
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat êródeù konfliktów, 
- uùatwianiu rozwi¹zywania problemu, kwestii spornej, 
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwi¹zañ. 
 

Zarz¹dzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobów finansowych lub 
innych, przez: 
- okre�lanie i pozyskiwanie zasobów, 
- alokacjê i wykorzystanie zasobów w sposób efektywny pod wzglêdem czasu  
   i kosztów, 
- kontrolowanie wszystkich zasobów wymaganych do efektywnego dziaùania. 



Zarz¹dzanie personelem Motywowanie pracowników do osi¹gania wy¿szej skuteczno�ci i jako�ci pracy, przez: 
- zrozumiaùe tùumaczenie zadañ, okre�lanie odpowiedzialno�ci za ich realizacjê,  
  ustalanie realnych terminów ich wykonania oraz okre�lenie oczekiwanego efektu  
  dziaùania, 
- komunikowanie pracownikom oczekiwañ dotycz¹cych jako�ci ich pracy, 
- rozpoznawanie mocnych i sùabych stron pracowników, wspieranie ich rozwoju w  
  celu poprawy jako�ci pracy, 
- okre�lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, 
- traktowanie pracowników w uczciwy i bezstronny sposób, zachêcanie ich do  
   wyra¿ania wùasnych opinii oraz wù¹czanie ich w proces podejmowania decyzji, 
- ocenê osi¹gniêã pracowników, 
- wykorzystywanie mo¿liwo�ci wynikaj¹cych z systemu wynagrodzeñ oraz  
  motywuj¹cej roli awansu w celu zachêcenia pracowników do uzyskiwania jak  
  najlepszych wyników, 
- dopasowanie indywidualnych oczekiwañ pracowników dotycz¹cych wùasnego  
  rozwoju do potrzeb urzêdu, 
- inspirowanie i motywowanie pracowników do realizowania celów i zadañ urzêdu, 
- stymulowanie pracowników do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. 

Zarz¹dzanie jako�ci¹ 
realizowanych zadañ 

Nadzorowanie prowadzonych dziaùañ w celu uzyskiwania po¿¹danych efektów, 
przez: 
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemów kontroli dziaùania, 
- sprawdzanie jako�ci i postêpu w realizacji dziaùañ, 
- modyfikowanie planów w razie konieczno�ci, 
- ocenianie wyników pracy poszczególnych pracowników, 
- wydawanie poleceñ maj¹cych na celu poprawê wykonywanych obowi¹zków. 

Zarz¹dzanie 
wprowadzaniem zmian 

Wprowadzanie zmian w urzêdzie przez: 
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian, 
- uzasadnianie konieczno�ci wprowadzania zmian, 
- okre�lanie etapów i ram czasowych wprowadzanych zmian, 
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian, 
- podejmowanie kroków zmniejszaj¹cych niechêã do wprowadzanych zmian, 
- skupianie siê na sprawach kluczowych zwi¹zanych z wprowadzanymi zmianami, 
- przewidywanie reakcji pracowników na wprowadzane zmiany, 
- wprowadzanie zmian w sposób pozwalaj¹cy osi¹gn¹ã pozytywne rezultaty klientom  
  urzêdu. 

Zorientowanie na 
rezultaty pracy 

Osi¹ganie zakùadanych celów, doprowadzanie dziaùañ do koñca, przez: 
- ustalanie priorytetów dziaùania, 
- identyfikowanie zadañ krytycznych, szczególnie trudnych, mog¹cych mieã 
   przeùomowe znaczenie, 
- okre�lanie sposobów mierzenia postêpu realizacji zadañ, 
- przyjmowanie odpowiedzialno�ci w trakcie realizacji zadañ i wywi¹zywanie siê  
  z zobowi¹zañ, 
- zrozumienie konieczno�ci rozwi¹zywania problemów oraz koñczenia podjêtych  
  dziaùañ. 

Podejmowanie decyzji Umiejêtno�ã podejmowania decyzji w sposób bezstronny i obiektywny, przez: 
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre�lenie jego przyczyn, 
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, 
- rozwa¿anie skutków podejmowanych decyzji, 
- podejmowanie decyzji w zùo¿onych lub obarczonym pewnym ryzykiem sprawach, 
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu  
  potencjalnych zysków i strat. 

Radzenie sobie w 
sytuacjach kryzysowych 

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwi¹zywanie skomplikowanych 
problemów, przez: 
- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, 
- szybkie dziaùanie maj¹ce na celu rozwi¹zanie kryzysu, 



- dostosowywanie dziaùania do zmieniaj¹cych siê warunków, 
- wcze�niejsze rozwa¿anie potencjalnych problemów i zapobieganie ich skutkom, 
- informowanie wszystkich, którzy bêd¹ musieli zareagowaã na kryzys, 
- wyci¹ganie wniosków z sytuacji kryzysowych tak, ¿eby mo¿na byùo w przyszùo�ci  
  unikn¹ã podobnych sytuacji, 
- skuteczne dziaùanie (tak¿e) w okresach przej�ciowych lub wprowadzania zmian. 

Samodzielno�ã Zdolno�ã do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formuùowania 
wniosków i proponowania rozwi¹zañ w celu wykonania zleconego zadania. 

Inicjatywa - Umiejêtno�ã i wola poszukiwania obszarów wymagaj¹cych zmian i informowanie  
   o nich, 
- inicjowanie dziaùania i branie odpowiedzialno�ci za nie, 
- mówienie otwarcie o problemach, badanie êródeù ich powstania. 

Kreatywno�ã Wykorzystywanie umiejêtno�ci i wyobraêni do tworzenia nowych rozwi¹zañ 
ulepszaj¹cych proces pracy, przez: 
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powi¹zañ miêdzy sytuacjami, 
- wykorzystywanie ró¿nych istniej¹cych rozwi¹zañ w celu tworzenia nowych, 
- otwarto�ã na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod, 
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mo¿liwo�ci lub sposobów dziaùania, 
- badanie ró¿nych êródeù informacji, wykorzystywanie dostêpnego wyposa¿enia  
  technicznego, 
- zachêcanie innych do proponowania, wdra¿ania i doskonalenia nowych rozwi¹zañ. 

My�lenie strategiczne Tworzenie planów lub koncepcji realizowania celów w oparciu o posiadane 
informacje, przez: 
- ocenianie i wyci¹ganie wniosków z posiadanych informacji, 
- zauwa¿anie trendów i powi¹zañ miêdzy ró¿nymi informacjami, 
- identyfikowanie fundamentalnych dla urzêdu potrzeb i generalnych kierunków  
  dziaùania, 
- przewidywanie konsekwencji w dùu¿szym okresie czasu, 
- przewidywanie dùugoterminowych skutków podjêtych dziaùañ i decyzji, 
- planowanie rozwi¹zywania problemów i pokonywania przeszkód, 
- ocenianie ryzyka i korzy�ci ró¿nych kierunków dziaùania, 
- tworzenie strategii lub kierunków dziaùania, 
- analizowanie okoliczno�ci i zagro¿eñ. 

Umiejêtno�ci analityczne Umiejêtne stawianie hipotez, wyci¹ganie wniosków przez analizowanie i 
interpretowanie danych, tj.: 
- rozró¿nianie informacji istotnych od nieistotnych, 
- dokonywanie systematycznych porównañ ró¿nych aspektów analizowanych  
   i interpretowanych danych, 
- interpretowanie danych pochodz¹cych z dokumentów, opracowañ i raportów, 
- stosowanie procedur prowadzenia badañ i zbierania danych odpowiadaj¹cych  
  stawianym problemom, 
- prezentowanie w optymalny sposób danych i wniosków z przeprowadzonej analizy, 
- stosowanie odpowiednich narzêdzi i technologii (wù¹cznie z aplikacjami  
   komputerowymi) w celu rozwi¹zania problemu /zadania. 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



Zaù¹cznik nr 4 
Powiadomienie o nowym terminie oceny 
 
..................................................................... 

(oznaczenie pracodawcy) 
 ........................................................................ 

(miejscowo�ã i data) 

   
........................................................................ 

(imiê i nazwisko pracownika) 

 
 

Powiadomienie o nowym terminie oceny 
 
Na podstawie Zarz¹dzenia nr ................... z dnia  ......................................... w sprawie zasad 
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorz¹dowych, informujê 
Pana/Pani¹ i¿ wyznaczony na dzieñ ................... termin sporz¹dzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej 
na pi�mie zostaje przesuniêty na dzieñ: ...................................... 
 
Przyczyna przesuniêcia terminu jest: 
 
...................................................................................................................................................... 
(wskazaã uzasadnienie przesuniêcia, np. usprawiedliwiona nieobecno�ã w pracy ocenianego uniemo¿liwiaj¹ca 
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowi¹zków na zajmowanym przez niego 
stanowisku pracy rodzi obowi¹zek sporz¹dzenia oceny na pi�mie w terminie wcze�niejszym ni¿ wyznaczony przez 
oceniaj¹cego) 
 

(pieczêã i podpis pracodawcy lub osoby reprezentuj¹cej 
pracodawcê albo osoby upowa¿nionej do skùadania 

o�wiadczeñ w imieniu pracodawcy) 
 

 
 
Kopiê powiadomienia o nowym terminie oceny doù¹cza siê do arkusza oceny. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Zaù¹cznik nr 5 
Rozwi¹zanie za wypowiedzeniem stosunku pracy  
...............................................                               ���������� 
(pieczêã nagùówkowa                                                                              (miejscowo�ã i data) 
   pracodawcy) 

                                           Pan (Pani) 
                                           .................... 
                                           .................... 
                                            (imiê i nazwisko) 
                                           .................... 

 

ROZWI¥ZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY  

z powodu ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej 

 
Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz¹dowych (Dz.U. 
Nr 223, poz. 1458).rozwi¹zujê z Panem (Pani¹) stosunek pracy powstaùy na skutek 
��������������.. z dnia ................ z zachowaniem 
�������������....okresu wypowiedzenia, który upùynie w dniu .................... 
 

 
Uzasadnienie 

 
Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz¹dowych (Dz.U. Nr 
223, poz. 1458). uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny kwalifikacyjnej potwierdzon¹ kolejn¹ 
negatywn¹ ocen¹, skutkuje rozwi¹zaniem umowy o pracê, z zachowaniem okresów wypowiedzenia. 
 
Jest Pan/i pracownikiem samorz¹dowym zatrudnionym w ......(nazwa jednostki)........... na podstawie 
����������� z dnia .................... 
 
Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostaùa zakoñczona wydaniem negatywnej oceny koñcowej  w dniu 
................ 
 
Kolejna ocena kwalifikacyjna zostaù przeprowadzona w dniu ............................... 
 
Przedmiotowa ocena zostaùa wydana na skutek ................................ 
 
Bior¹c pod uwagê powy¿sze, wobec ziszczenia siê przesùanek okre�lonych w ww. ustawie, po 
wskazanym okresie wypowiedzenia,  stosunek pracy ulegnie rozwi¹zaniu z dniem ................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 



Pouczenie 
Informujê, i¿ w terminie 7 dni od dnia dorêczenia niniejszej decyzji przysùuguje Panu (Pani) prawo 
wniesienia odwoùania do S¹du Rejonowego - S¹du Pracy w ................................... 
                                                                                                                (siedziba s¹du) 
 
                              

                                           ................................. 
                                  (podpis pracodawcy lub osoby 
                                   reprezentuj¹cej pracodawcê 
                                   albo osoby upowa¿nionej do 
                                skùadania o�wiadczeñ w imieniu 
                                            pracodawcy) 

 
............................. 
(potwierdzenie odbioru przez 
pracownika - data i podpis 
 
 
 
 


