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Zarządzenie Nr 72/2026 

Dyrektora Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu 

z dnia 25 czerwca 2026 r. 

w sprawie określenia sposobu dokonywania okresowych ocen, okresów, za które jest 

sporządzana ocena, kryteriów, na podstawie których jest sporządzana ocena, oraz skali ocen, 

biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego dokonywania tych ocen oraz specyfikę 

funkcjonowania jednostki – Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu.  

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 

z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2026 

r. poz. 25), a także § 9 ust. 11 pkt 4-5 Statutu Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 

w Kędzierzynie-Koźlu, stanowiącego załącznik do uchwały Nr VIII/70/2024 Rady Powiatu 

Kędzierzyńsko-Kozielskiego z dnia 17 grudnia 2024 r. zarządzam, co następuje: 

§ 1. Określam sposób dokonywania okresowych ocen, okresy, za które jest sporządzana ocena, 

kryteria, na podstawie których jest sporządzana ocena, oraz skalę ocen, biorąc pod uwagę potrzebę 

prawidłowego dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania jednostki – Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu. 

 

§ 2. Traci moc zarządzenie Nr 5/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w 

Kędzierzynie-Koźlu z dnia 18 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania 

okresowych ocen pracowników, wraz z załącznikami. 

 

§ 3. Dyrektor Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu oraz bezpośredni 

przełożeni pracowników są odpowiedzialni za prawidłowe stosowanie zarządzenia w zakresie 

powierzonych im zadań. 

 

§ 4. 1. Bezpośredni przełożony pracownika ocenianego, zwany dalej "oceniającym", dokonuje oceny 

okresowej, zwanej dalej "oceną", stosując kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska pracy 

zajmowanego przez ocenianego. 

2. Kryteria oceny dzielą się na kryteria obowiązkowe i kryteria dodatkowe. 

3. Wykaz obowiązkowych kryteriów oceny jest określony w załącznikach nr 1 i 2 do zarządzenia. 

4. Kryteria dodatkowe mają charakter fakultatywny. Oceniający może zastosować nie więcej niż 3 

kryteria dodatkowe, wybierając je spośród kryteriów określonych w załącznikach nr 3–6 do 

zarządzenia. Decyzję o ich zastosowaniu i wyborze podejmuje oceniający, kierując się zakresem 

obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy ocenianego. 

5. Wyboru kryteriów dodatkowych dokonuje oceniający przed rozpoczęciem okresu podlegającego 

ocenie albo najpóźniej podczas rozmowy, o której mowa w § 7 ust. 2 pkt 1, i odnotowuje ich wybór 

w arkuszu oceny. 

6. Przy stosowaniu kryteriów oceny szczególną wagę przywiązuje się do sposobu realizacji 

współpracy i komunikacji, w tym z jednostkami obsługiwanymi, mając na uwadze charakter 
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działalności Powiatowego Centrum Usług Wspólnych jako jednostki świadczącej obsługę na rzecz 

innych podmiotów. 

 

§ 5. 1. Ocenę sporządza się na piśmie na arkuszu oceny, zwanym dalej "arkuszem", odpowiednim dla 

stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego. 

2. Arkusz A, którego wzór jest określony w załączniku nr 7 do zarządzenia, służy do sporządzenia 

oceny osoby zatrudnionej na stanowisku, na którym praca polega na bezpośrednim kierowaniu 

pracownikami. 

3. Arkusz B, którego wzór jest określony w załączniku nr 8 do zarządzenia, służy do sporządzenia 

oceny osoby zatrudnionej na innym stanowisku pracy niż stanowiska wymienione w ust. 2. 

 

§ 6. 1. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o którym mowa w § 5 ust. 2, ocenia się, stosując 

następujące kryteria obowiązkowe: 

1) Planowanie i organizacja pracy zespołu; 

2) Nadzór, kontrola jakości i zgodność działania; 

3) Podejmowanie decyzji i rozwiązywanie problemów; 

4) Motywowanie i rozwój pracowników; 

5) Komunikacja i współpraca (wewnętrzna i z jednostkami obsługiwanymi); 

6) Jakość dokumentów, korespondencji pisemnej i informacji; 

7) Zarządzanie ryzykiem operacyjnym i ciągłość usług PCUW. 

2. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o którym mowa w § 5 ust. 3, ocenia się, stosując 

następujące kryteria obowiązkowe: 

1) Sumienność i staranność; 

2) Terminowość realizacji zadań i dyscyplina pracy; 

3) Zgodność proceduralno-prawna; 

4) Organizacja pracy i ustalanie priorytetów; 

5) Komunikacja i współpraca; 

6) Bezpieczeństwo informacji i dokumentacji; 

7) Postawa etyczna i dbałość o dobro jednostki. 

 

§ 7. 1. Oceniający informuje pracownika o terminie rozmowy oceniającej z co najmniej 7-dniowym 

wyprzedzeniem, w formie zapewniającej potwierdzenie doręczenia. 

2. Informacja, o której mowa w ust. 1, jest przekazywana w formie pisemnej lub elektronicznej w 

sposób umożliwiający potwierdzenie jej przekazania. 

3. W ramach rozmowy oceniającej oceniający: 

1) omawia z pracownikiem zastosowane kryteria oceny właściwe dla zajmowanego 

stanowiska; 

2) omawia sposób realizacji głównych obowiązków i zadań w okresie objętym oceną; 

3) omawia realizację celów, jeżeli zostały wyznaczone; 

4) dokonuje oceny spełniania kryteriów obowiązkowych oraz dodatkowych; 

5) sporządza ocenę okresową na piśmie i zapoznaje z nią ocenianego. 
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4. Bezpośrednio po sporządzeniu oceny oceniany zapoznaje się z jej treścią i potwierdza ten fakt 

podpisem. 

5. Oceniający wpisuje do arkusza datę rozmowy oceniającej, kryteria dodatkowe, jeżeli zostały 

wybrane oraz ocenę okresową. 

 

§ 8. 1.Ocena obejmuje okres nie krótszy niż 6 miesięcy i nie dłuższy niż 2 lata, z zachowaniem 

zasady, że oceny dokonuje się nie częściej niż raz na 6 miesięcy i nie rzadziej niż raz na 2 lata.  

2. Jeżeli przed planowanym terminem oceny nastąpi rozwiązanie stosunku pracy, ocenę sporządza 

się tylko wtedy, gdy możliwe jest przeprowadzenie pełnej procedury oceny przed ustaniem 

zatrudnienia; w przeciwnym razie odstępuje się od jej sporządzenia, odnotowując przyczynę w aktach 

osobowych. 

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecności pracownika uniemożliwiającej przeprowadzenie 

rozmowy oceniającej lub sporządzenie oceny w terminie, ocenę przeprowadza się po ustaniu 

przyczyny nieobecności, z zastrzeżeniem ust. 2. 

4. Postępowanie w sprawie oceny rozpoczyna się doręczeniem pracownikowi informacji, o której 

mowa w § 7 ust. 1.  

5. Nie wprowadza się innych etapów poprzedzających ocenę niż zawiadomienie, rozmowa oceniająca 

oraz doręczenie oceny pisemnej. Postępowanie w sprawie oceny obejmuje czynności określone w §§ 

7–9. 

 

§ 9.  1. W razie: 

1) usprawiedliwionej nieobecności ocenianego uniemożliwiającej dokonanie oceny; 

2) istotnej zmiany zakresu czynności lub stanowiska pracy ocenianego; 

3) zmiany osoby oceniającej 

– termin sporządzenia oceny wyznacza się ponownie niezwłocznie po ustaniu przyczyny 

uniemożliwiającej jej dokonanie. 

2. Oceniający niezwłocznie zawiadamia pisemnie ocenianego o nowym terminie sporządzenia oceny. 

Informację o zmianie terminu dołącza się do arkusza. 

3. W przypadku zmiany osoby oceniającej ocena jest sporządzana na podstawie uprzednio ustalonych 

kryteriów, z uwzględnieniem informacji dotyczących przebiegu pracy ocenianego w całym okresie 

objętym oceną.  

4. W przypadku istotnej zmiany zakresu czynności lub stanowiska pracy oceniający dokonuje 

ponownego wyboru kryteriów odpowiednich do nowego zakresu obowiązków. 

 

§ 10. 1. Sporządzenie oceny na piśmie polega na: 

1) przyznaniu oceny cząstkowej odpowiednio do poziomu spełniania przez ocenianego każdego z 

kryteriów obowiązkowych i kryteriów dodatkowych, jeżeli zostały wybrane, według skali: 

a) 0 – nie spełnia oczekiwań, 

b) 1 – spełnia oczekiwania w ograniczonym zakresie, 

c) 2 – spełnia oczekiwania, 

d) 3 – przekracza oczekiwania; 
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2) ustaleniu ogólnego poziomu spełniania kryteriów oceny przez obliczenie średniej arytmetycznej 

ze wszystkich zastosowanych ocen cząstkowych, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku; 

3) przyznaniu oceny pozytywnej – w przypadku uzyskania średniej co najmniej 2,00, nieuzyskania 

przez ocenianego żadnej oceny cząstkowej na poziomie 0 w kryteriach obowiązkowych oraz 

nieuzyskania więcej niż jednej oceny cząstkowej na poziomie 1 w kryteriach obowiązkowych; 

4) przyznaniu oceny negatywnej – w przypadku niespełnienia któregokolwiek z warunków 

określonych w pkt 3; 

5) wpisaniu do arkusza, fakultatywnie, wniosków dotyczących indywidualnego programu rozwoju 

zawodowego ocenianego. 

2. Sporządzając ocenę na piśmie, oceniający bierze pod uwagę wnioski z rozmowy oceniającej. 

3. Przy sporządzaniu oceny oceniający uwzględnia charakter i skutki stwierdzonych uchybień, w 

szczególności ich wpływ na terminowość, prawidłowość i ciągłość realizacji zadań przez Powiatowe 

Centrum Usług Wspólnych oraz jednostki obsługiwane. Ocena okresowa powinna być dokonywana 

w sposób obiektywny, z uwzględnieniem faktów, dokumentów, rezultatów pracy oraz zachowań 

związanych z wykonywaniem obowiązków służbowych. 

4. Fakt zastosowania wobec pracownika kary porządkowej nie stanowi odrębnego kryterium oceny 

okresowej. Może on być uwzględniony wyłącznie w zakresie, w jakim zachowanie stanowiące 

podstawę ukarania wpływa na sposób wykonywania obowiązków pracowniczych w okresie 

podlegającym ocenie, w szczególności w ramach kryteriów takich jak: przestrzeganie przepisów i 

procedur, terminowość realizacji zadań i dyscyplina pracy, współpraca oraz postawa etyczna. 

5. Oceniający sporządza uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku oceny negatywnej. 

6. Oceniający może sporządzić uzasadnienie przyznanej oceny pozytywnej. 

 

§ 11. 1. Oceniający niezwłocznie doręcza ocenianemu ocenę sporządzoną na piśmie. 

2. Po dokonaniu czynności, o której mowa w ust. 1, oryginał arkusza włącza się do akt osobowych 

ocenianego po uprzednim zapoznaniu dyrektora PCUW, a kopię arkusza oceniający doręcza 

ocenianemu. 

3. Pracownikowi przysługuje prawo wniesienia odwołania od dokonanej oceny okresowej. 

4. Odwołanie wnosi się do Dyrektora Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-

Koźlu, na piśmie, którego wzór stanowi załącznik nr 9 do zarządzenia w terminie 7 dni od dnia 

doręczenia oceny. 

5. Odwołanie powinno zawierać uzasadnienie wskazujące na okoliczności, które – zdaniem 

pracownika – uzasadniają zmianę oceny. 

6. Dyrektor rozpatruje odwołanie w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania. W wyniku rozpatrzenia 

odwołania ocena może zostać utrzymana w mocy albo ocena może zostać zmieniona lub uchylona, a 

sprawa przekazana do ponownej oceny. Rozstrzygnięcie odwołania może zostać sporządzone z 

wykorzystaniem wzoru stanowiącego załącznik nr 10 do zarządzenia. 

7. W przypadku przyznania oceny negatywnej ponowną ocenę przeprowadza się nie wcześniej niż 

po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny. 

8. Ponowna ocena przeprowadzana jest według tych samych zasad i z zastosowaniem tych samych 

kryteriów, chyba że nastąpiła istotna zmiana zakresu obowiązków ocenianego. 
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§ 12. Do ocen, w przypadku których przed dniem wejścia w życie zarządzenia pracownik został 

zawiadomiony o terminie rozmowy oceniającej, stosuje się przepisy dotychczasowe. 

§ 13. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.  

 

§ 14. Zarządzenie podlega ogłoszeniu na stronie podmiotowej Powiatowego Centrum Usług 

Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu w Biuletynie Informacji Publicznej. 
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 Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

 

KRYTERIA OBOWIĄZKOWE DLA PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA 

STANOWISKACH URZĘDNICZYCH 

1. Sumienność i staranność 

Mierniki i dowody oceny: liczba błędów merytorycznych i formalnych, kompletność zadań, brak 

konieczności powtarzania tych samych czynności, terminowość poprawiania uchybień 

Poziom 0: zadania są wykonywane niestarannie; występują liczne błędy, a pracownik wymaga stałego 

nadzoru i ponagleń 

Poziom 1: zadania są wykonywane częściowo poprawnie; błędy pojawiają się często i wymagają częstych 

korekt 

Poziom 2: zadania są wykonywane poprawnie i rzetelnie; błędy mają charakter incydentalny i są 

niezwłocznie korygowane 

Poziom 3: zadania są wykonywane wzorcowo; pracownik sam wykrywa ryzyka i ogranicza potrzebę 

korekt do minimum 

 

2. Terminowość realizacji zadań i dyscyplina pracy 

Mierniki i dowody oceny: procent zadań wykonanych w terminie, liczba opóźnień, przestrzeganie 

ustalonego czasu pracy i organizacji pracy, terminowe wykonywanie poleceń służbowych, szybka reakcja na 

zmiany priorytetów 

Poziom 0: terminy są regularnie przekraczane bez uzasadnionej przyczyny, a pracownik narusza 

podstawowe zasady organizacji i dyscypliny pracy 

Poziom 1: występują powtarzające się opóźnienia lub uchybienia w zakresie organizacji i dyscypliny 

pracy wymagające częstego przypominania przez przełożonego 

Poziom 2: zadania są wykonywane terminowo, a pracownik przestrzega zasad organizacji i dyscypliny 

pracy; ewentualne opóźnienia mają charakter sporadyczny i uzasadniony 

Poziom 3: pracownik utrzymuje bardzo wysoką dyscyplinę pracy, terminowo realizuje zadania i uprzedza 

ryzyka opóźnień z wyprzedzeniem 

 

3. Zgodność proceduralno-prawna  

Mierniki i dowody oceny: zgodność podejmowanych działań z przepisami, regulaminami, procedurami i 

zakresem obowiązków 

Poziom 0: działania pozostają w istotnej sprzeczności z przepisami lub procedurami 

Poziom 1: pracownik zna podstawowe zasady, ale wymaga częstych korekt i wskazówek 

Poziom 2: pracownik działa zgodnie z przepisami i procedurami oraz samodzielnie stosuje właściwe 

rozwiązania 

Poziom 3: pracownik identyfikuje luki proceduralne i proponuje rozwiązania usprawniające zgodność 

działania z prawem 
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4. Organizacja pracy i ustalanie priorytetów 

Mierniki i dowody oceny: plan pracy, kolejność wykonywania czynności, gospodarowanie czasem, porządek 

w dokumentacji i w systemach 

Poziom 0: pracownik nie potrafi zorganizować własnej pracy i często traci kontrolę nad zadaniami 

Poziom 1: organizacja pracy jest niestabilna, a priorytety wymagają częstego wskazywania przez 

przełożonego 

Poziom 2: pracownik prawidłowo planuje i porządkuje pracę oraz samodzielnie ustala priorytety 

Poziom 3: pracownik bardzo dobrze organizuje pracę własną, a także wspiera porządkowanie procesów 

w zespole 

 

5. Komunikacja i współpraca 

Mierniki i dowody oceny: jakość i terminowość korespondencji, jasność przekazywanych informacji, 

współpraca z przełożonym, współpracownikami oraz jednostkami obsługiwanymi, liczba nieporozumień 

wymagających interwencji przełożonego, liczba skarg lub uwag ze strony jednostek obsługiwanych, gotowość 

do udzielania wyjaśnień i współdziałania 

Poziom 0: komunikacja jest nieadekwatna, prowadzi do powtarzających się nieporozumień, skarg lub 

utrudnia realizację zadań 

Poziom 1: komunikacja bywa niepełna lub niespójna, a współpraca – w tym z jednostkami obsługiwanymi 

– wymaga częstych uzupełnień i interwencji przełożonego 

Poziom 2: pracownik komunikuje się jasno, rzeczowo i współpracuje poprawnie, w tym z jednostkami 

obsługiwanymi, bez istotnych zakłóceń 

Poziom 3: pracownik buduje sprawną współpracę, w tym z jednostkami obsługiwanymi, uprzedza potrzeby 

informacyjne, rozwiązuje nieporozumienia na wczesnym etapie i wspiera innych w realizacji zadań 

 

6. Bezpieczeństwo informacji i dokumentacji 

Mierniki i dowody oceny: prawidłowość obiegu dokumentów, ochrona danych osobowych, zachowanie 

poufności, zgodność z procedurami kancelaryjnymi i archiwizacyjnymi, liczba uchybień w obiegu 

dokumentów, sposób przechowywania i udostępniania dokumentacji 

Poziom 0: występują poważne uchybienia w ochronie danych lub dokumentów, w tym naruszenia 

poufności albo zasad obiegu dokumentów 

Poziom 1: pracownik zna podstawowe zasady, ale wymaga częstego przypominania o obowiązkach 

ochronnych i obiegu dokumentów 

Poziom 2: pracownik prawidłowo chroni dane, dokumenty i informacje oraz stosuje wymagane zasady 

bezpieczeństwa 

Poziom 3: pracownik aktywnie zapobiega ryzykom naruszenia poufności, sam dostrzega zagrożenia i 

propaguje dobre praktyki ochrony danych i dokumentów 

 

7. Postawa etyczna i dbałość o dobro jednostki 

Mierniki i dowody oceny: przestrzeganie zasad etyki zawodowej, bezstronność, brak konfliktu interesów, 

kultura osobista, sposób traktowania współpracowników i interesantów, relacje międzyludzkie w pracy, w 

szczególności życzliwość, szacunek, takt, gotowość do współpracy i odpowiedzialność za wizerunek PCUW 

Poziom 0: postępowanie narusza zasady etyki, powoduje konflikty, narusza zasady współżycia w pracy lub 

podważa zaufanie do pracownika albo jednostki 

Poziom 1: postawa pracownika bywa nieadekwatna; występują trudności w relacjach lub komunikacji, 

wymagające interwencji przełożonego 

Poziom 2: pracownik zachowuje się zgodnie z zasadami etyki, współpracuje poprawnie i utrzymuje 

właściwe relacje w pracy 
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Poziom 3: pracownik wyróżnia się wysoką kulturą osobistą, buduje pozytywne relacje, wspiera współpracę, 

łagodzi napięcia i wzmacnia standardy etyczne w zespole 
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 Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  

25 czerwca 2026 r. 

 

KRYTERIA OBOWIĄZKOWE DLA PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA 

KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZĘDNICZYCH 

1. Planowanie i organizacja pracy zespołu 

Mierniki i dowody oceny: harmonogramy, podział zadań, nadzór nad terminami, spójność planów pracy, 

priorytetyzacja zadań, reagowanie na zmienne obciążenie i absencje 

Poziom 0: zespół nie otrzymuje jasnych celów ani bieżącej organizacji pracy 

Poziom 1: planowanie jest częściowe, a zadania wymagają częstych korekt przez przełożonych wyższego 

szczebla 

Poziom 2: zadania zespołu są dobrze zaplanowane i organizowane, a terminy są realne i dotrzymywane 

Poziom 3: kierujący bardzo skutecznie organizuje pracę zespołu, przewiduje ryzyka i eliminuje wąskie 

gardła 

 

2. Nadzór, kontrola jakości i zgodność działania  

Mierniki i dowody oceny: wyniki pracy, liczba błędów, kontrola procedur, zgodność z przepisami (w tym 

RODO i instrukcja kancelaryjna), skuteczność wdrażania zaleceń, usprawnienia procesów. 

Poziom 0: brak realnego nadzoru, chaos procesowy, brak kontroli jakości i zgodności 

Poziom 1: nadzór niespójny, błędy i uchybienia powtarzalne, działania reaktywne 

Poziom 2: prawidłowy nadzór, zgodność z procedurami, stabilna jakość usług 

Poziom 3: wysoka jakość i zgodność, systemowe usprawnienia procesów, eliminacja źródeł błędów 

 

3. Podejmowanie decyzji i rozwiązywanie problemów 

Mierniki i dowody oceny: szybkość i adekwatność decyzji, jakość rozstrzygnięć, liczba spraw rozwiązanych 

bez eskalacji, skuteczność reagowania na sytuacje nietypowe i kryzysowe 

Poziom 0: decyzje są spóźnione, nieadekwatne lub powodują poważne zakłócenia 

Poziom 1: decyzje wymagają częstych korekt lub dodatkowych interwencji 

Poziom 2: decyzje są racjonalne, terminowe i pozwalają utrzymać ciągłość pracy 

Poziom 3: decyzje są trafne, upraszczają procesy i poprawiają efektywność całej komórki 

 

4. Motywowanie i rozwój pracowników 

Mierniki i dowody oceny: feedback, sposób traktowania pracowników, wspieranie rozwoju, identyfikacja 

potrzeb szkoleniowych, budowanie zaangażowania, reagowanie na konflikty i trudne sytuacje w zespole, 

poziom rotacji i atmosfery pracy 

Poziom 0: kierujący nie wspiera pracowników, ignoruje problemy w zespole lub swoim zachowaniem 

pogarsza atmosferę pracy 

Poziom 1: wsparcie pracowników ma charakter nieregularny; występują trudności w relacjach z zespołem 

lub brak konsekwencji w działaniach rozwojowych 

Poziom 2: kierujący wspiera pracowników, przekazuje informacje zwrotne, dba o poprawne relacje i 

rozwój zawodowy zespołu 
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Poziom 3: kierujący aktywnie buduje zaangażowanie, rozwija kompetencje pracowników, wzmacnia 

dobrą atmosferę pracy i skutecznie rozwiązuje konflikty 

 

5. Komunikacja i współpraca (wewnętrzna i z jednostkami obsługiwanymi) 

Mierniki i dowody oceny: sposób i przejrzystość przekazywania informacji, jasność poleceń, dostępność dla 

pracowników, jakość współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi oraz jednostkami obsługiwanymi, 

terminowość udzielania odpowiedzi i wyjaśnień, liczba skarg, uwag lub sytuacji konfliktowych, sposób ich 

rozwiązywania i zapobiegania nieporozumieniom i eskalacjom, kultura współpracy, prowadzenie rozmów w 

sytuacjach spornych, gotowość do konsultacji 

Poziom 0: komunikacja jest niejasna lub niespójna, powoduje konflikty, skargi albo poważnie zakłóca 

współpracę z komórkami lub jednostkami obsługiwanymi 

Poziom 1: komunikacja bywa niepełna lub niespójna; występują trudności we współpracy, w tym z 

jednostkami obsługiwanymi, wymagające częstych interwencji przełożonego wyższego szczebla 

Poziom 2: komunikacja jest jasna, rzeczowa i zapewnia prawidłową współpracę wewnętrzną oraz z 

jednostkami obsługiwanymi 

Poziom 3: kierujący buduje spójną i przejrzystą komunikację, wzmacnia partnerskie relacje z komórkami, 

PCUW i jednostkami obsługiwanymi, skutecznie zapobiega konfliktom i rozwiązuje problemy na 

wczesnym etapie 

 

6. Jakość dokumentów, korespondencji pisemnej i informacji 

Mierniki i dowody oceny: poprawność formalna i merytoryczna, jasność treści, trafność odpowiedzi, zgodność 

z przepisami i procedurami, brak konieczności częstych poprawek redakcyjnych lub merytorycznych 

Poziom 0: dokumenty i korespondencja są nieczytelne, niepełne lub wymagają zasadniczej korekty 

Poziom 1: pisma i informacje wymagają częstych poprawek merytorycznych lub redakcyjnych 

Poziom 2: dokumentacja jest poprawna, jasna i terminowa 

Poziom 3: wysoka precyzja, standaryzacja i spójność dokumentów 

 

7. Zarządzanie ryzykiem operacyjnym i ciągłość usług w PCUW 

Mierniki i dowody oceny: identyfikacja ryzyk w procesach PCUW, wdrażanie zabezpieczeń, reagowanie na 

incydenty, utrzymanie ciągłości usług, gotowość na awarie i nieobecności, prowadzenie rejestru ryzyk, liczba 

nieplanowanych przerw w usługach 

Poziom 0: kierujący nie identyfikuje ryzyk ani nie reaguje na zakłócenia; brak planów ciągłości; każda 

awaria lub nieobecność powoduje poważne wstrzymanie usług 

Poziom 1: kierujący podejmuje doraźne działania w razie problemów, ale nie prowadzi systematycznego 

zarządzania ryzykiem; ciągłość usług bywa zagrożona 

Poziom 2: kierujący regularnie identyfikuje ryzyka operacyjne, wdraża podstawowe 

zabezpieczenia i utrzymuje ciągłość kluczowych usług PCUW 

Poziom 3: kierujący proaktywnie zarządza ryzykami, tworzy strategie back-up, minimalizuje 

przestoje i stale podnosi odporność procesów PCUW na zakłócenia 
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 Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

 

KRYTERIA DODATKOWE DLA STANOWISK W OBSZARZE KSIĘGOWOŚCI 

1. Prawidłowość ewidencji księgowej i dekretacji 

Mierniki i dowody oceny: liczba zapisów wymagających korekty, zgodność z planem kont, zgodność 

dekretów z dokumentami źródłowymi, liczba korekt po zamknięciu okresów sprawozdawczych, wyniki 

kontroli wewnętrznych i zewnętrznych 

Poziom 0: występują istotne i powtarzalne błędy w ewidencji lub dekretacji 

Poziom 1: ewidencja jest prowadzona z częstymi korektami i wymaga stałego nadzoru 

Poziom 2: ewidencja i dekretacja są prowadzone prawidłowo, a korekty mają charakter sporadyczny 

Poziom 3: pracownik prowadzi ewidencję wzorowo, a jego działania ograniczają ryzyko błędów 

systemowych 

 

2. Inicjatywa i usprawnianie procesów 

Mierniki i dowody oceny: liczba zgłaszanych usprawnień, wdrożonych rozwiązań, aktywność w 

monitorowaniu problemów 

Poziom 0: pracownik nie wykazuje inicjatywy i nie reaguje na zauważane problemy 

Poziom 1: inicjatywa pojawia się rzadko i bez trwałych efektów 

Poziom 2: pracownik zgłasza rozwiązania i uczestniczy w usprawnieniach 

Poziom 3: pracownik systematycznie identyfikuje usprawnienia i pomaga wdrażać trwałe rozwiązania 

 

3. Sprawozdawczość i analiza danych finansowych 

Mierniki i dowody oceny: terminowość sprawozdań, brak błędów, kompletność danych, zgodność ze 

sprawozdawczością budżetową, liczba korekt po przekazaniu sprawozdań, jakość informacji 

przekazywanych jednostkom obsługiwanym i kierownictwu 

Poziom 0: sprawozdania zawierają istotne błędy lub są nieterminowe 

Poziom 1: sprawozdawczość jest poprawiana po uwagach i wymaga częstego wsparcia 

Poziom 2: sprawozdania i dane analityczne są kompletne, terminowe i poprawne 

Poziom 3: pracownik przygotowuje dane i analizy pozwalające na szybkie i trafne decyzje kierownictwa 

 

4. Obsługa dokumentów finansowych i kontroli 

Mierniki i dowody oceny: jakość weryfikacji dokumentów, liczba dokumentów zwracanych do poprawy, 

liczba uchybień wykrytych w trakcie kontroli, przygotowanie dokumentacji do kontroli wewnętrznych i 

zewnętrznych, współpraca z jednostkami obsługiwanymi w zakresie wyjaśnień 

Poziom 0: pracownik nie zapewnia wymaganej jakości weryfikacji dokumentów 

Poziom 1: weryfikacja wymaga stałych korekt i wyjaśnień 

Poziom 2: dokumenty są weryfikowane prawidłowo, a kontrola przebiega bez istotnych zastrzeżeń 

Poziom 3: pracownik aktywnie przygotowuje dokumentację do kontroli i wspiera minimalizowanie ryzyk 

finansowych 
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5. Planowanie, monitorowanie i analiza wykonania budżetu 

Mierniki i dowody oceny: monitorowanie wykonania planów finansowych jednostek obsługiwanych, 

terminowość i prawidłowość przygotowywania zmian planów finansowych, analiza wykonania budżetu, jakość 

danych i zestawień finansowych, współpraca z jednostkami obsługiwanymi w zakresie planowania i wykonania 

budżetu, liczba błędów lub konieczności korekt analiz i zestawień 

Poziom 0: pracownik nie zapewnia prawidłowego monitorowania wykonania budżetu lub przygotowuje 

analizy zawierające istotne błędy 

Poziom 1: analizy i działania związane z planowaniem budżetu wymagają częstych korekt lub wsparcia 

przełożonego 

Poziom 2: pracownik prognozuje ryzyka i prawidłowo monitoruje wykonanie budżetu, przygotowuje 

poprawne analizy i wspiera jednostki obsługiwane w zakresie zmian planów finansowych 

Poziom 3: pracownik identyfikuje odchylenia i ich przyczyny na wczesnym etapie, przygotowuje 

pogłębione analizy wykonania budżetów i trafnie identyfikuje ryzyka finansowe oraz możliwości 

optymalizacji wydatków, wspierając organ prowadzący i kierownictwo jednostek w podejmowaniu 

decyzji dotyczących planowania budżetowego, zmian planów finansowych, relokowania środków oraz 

zarządzania środkami publicznymi jednostek obsługiwanych 
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 Załącznik nr 4 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

KRYTERIA DODATKOWE DLA STANOWISK W OBSZARZE KADR 

1. Prowadzenie i zgodność dokumentacji kadrowej 

Mierniki i dowody oceny: kompletność akt osobowych, poprawność porządkowania dokumentów, brak 

braków formalnych, terminowość uzupełnień 

Poziom 0: akta osobowe są prowadzone w sposób niezgodny z wymaganiami i zawierają liczne braki 

Poziom 1: dokumentacja wymaga częstych korekt, uzupełnień i nadzoru 

Poziom 2: akta osobowe i dokumentacja kadrowa są prowadzone prawidłowo i terminowo 

Poziom 3: pracownik utrzymuje wzorcowy porządek dokumentacji i ogranicza ryzyko błędów do 

minimum 

 

2. Obsługa nawiązania, zmiany i rozwiązania stosunku pracy 

Mierniki i dowody oceny: terminowość i poprawność dokumentów kadrowych, zgodność z przepisami prawa 

pracy i przepisami szczególnymi, liczba błędów formalnych, liczba korekt dokumentów, prawidłowość 

obsługi spraw pracowniczych jednostek obsługiwanych 

Poziom 0: występują poważne błędy w dokumentach kadrowych 

Poziom 1: pracownik wymaga częstych wskazówek przy przygotowaniu dokumentów 

Poziom 2: dokumenty kadrowe są sporządzane prawidłowo i terminowo 

Poziom 3: pracownik samodzielnie inicjuje i usprawnia przebieg procesów kadrowych 

 

3. Ewidencja czasu pracy i nieobecności 

Mierniki i dowody oceny: zgodność ewidencji z rzeczywistym stanem, terminowość rozliczeń czasu pracy, 

poprawność danych przekazywanych do naliczania wynagrodzeń, liczba korekt i niezgodności zgłaszanych 

przez jednostki obsługiwane 

Poziom 0: ewidencja czasu pracy jest niezgodna z dokumentami i wymaga licznych poprawek 

Poziom 1: ewidencja jest prowadzona z opóźnieniami lub zbyt dużą liczbą korekt 

Poziom 2: ewidencja czasu pracy i nieobecności jest prowadzona prawidłowo i terminowo 

Poziom 3: pracownik zapewnia bardzo wysoką jakość danych i szybko wykrywa niezgodności 

 

4. Ochrona danych osobowych i komunikacja z pracownikami 

Mierniki i dowody oceny: poufność danych, zgodność z przepisami o ochronie danych osobowych, sposób 

udzielania informacji pracownikom i jednostkom obsługiwanym, liczba naruszeń lub skarg, kultura obsługi 

Poziom 0: dochodzi do naruszeń poufności lub nieprzestrzegania zasad ochrony danych 

Poziom 1: pracownik zna zasady, lecz wymaga częstych przypomnień i wsparcia 

Poziom 2: pracownik prawidłowo chroni dane i komunikuje się zgodnie ze standardami 

Poziom 3: pracownik aktywnie wzmacnia standardy ochrony danych i jakości obsługi pracownika 

 

5. Wsparcie kadrowe i stosowanie przepisów prawa pracy 

Mierniki i dowody oceny: prawidłowość interpretacji i stosowania przepisów prawa pracy, jakość 

wyjaśnień udzielanych pracownikom i jednostkom obsługiwanym, poprawność przygotowywanych 
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rozwiązań kadrowych, liczba błędów wynikających z niewłaściwego zastosowania przepisów, współpraca 

przy rozwiązywaniu spraw pracowniczych 

Poziom 0: pracownik błędnie stosuje przepisy prawa pracy lub udziela nieprawidłowych informacji 

powodujących ryzyka organizacyjne lub prawne 

Poziom 1: pracownik wymaga częstego wsparcia przy stosowaniu przepisów i rozwiązywaniu spraw 

kadrowych 

Poziom 2: pracownik prawidłowo stosuje przepisy prawa pracy i zapewnia poprawne wsparcie kadrowe 

Poziom 3: pracownik bardzo dobrze interpretuje przepisy, wspiera rozwiązywanie złożonych spraw 

pracowniczych i ogranicza ryzyka kadrowe 
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 Załącznik nr 5 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

 

KRYTERIA DODATKOWE DLA STANOWISK W OBSZARZE PŁAC 

1. Prawidłowość naliczania wynagrodzeń i innych należności, obsługa dokumentacji płacowej 

Mierniki i dowody oceny: liczba korekt list płac, zgodność z dokumentami kadrowymi i ewidencją czasu 

pracy, zgodność z przepisami prawa, liczba reklamacji pracowników i jednostek obsługiwanych, wyniki 

kontroli 

Poziom 0: występują istotne błędy w naliczeniach lub nietrafne zastosowanie przepisów 

Poziom 1: naliczenia wymagają częstych korekt i dodatkowej weryfikacji 

Poziom 2: naliczenia są prawidłowe, a korekty mają charakter incydentalny, obsługa jest poprawna, 

kompletna i terminowa 

Poziom 3: pracownik działa proaktywnie i ogranicza liczbę korekt dzięki dobrej weryfikacji danych 

 

2. Terminowość list płac i rozliczeń 

Mierniki i dowody oceny: terminowość list płac, przelewów, korekt, rozliczeń i deklaracji, dotrzymanie 

harmonogramów 

Poziom 0: terminy są regularnie przekraczane 

Poziom 1: występują częste opóźnienia lub potrzeba przypominania o terminach 

Poziom 2: zadania są realizowane terminowo i zgodnie z harmonogramem 

Poziom 3: pracownik wyprzedza ryzyka terminowe i utrzymuje bardzo wysoką dyscyplinę czasu 

 

3. Rozliczenia publicznoprawne związane z płacami 

Mierniki i dowody oceny: zgodność rozliczeń z ZUS, US i innymi obowiązkami publicznoprawnymi, 

terminowość deklaracji, brak zaległości, liczba korekt deklaracji i wyjaśnień składanych do instytucji 

Poziom 0: rozliczenia zawierają poważne uchybienia 

Poziom 1: rozliczenia wymagają częstych korekt i dodatkowych wyjaśnień 

Poziom 2: rozliczenia są kompletne i prawidłowe 

Poziom 3: pracownik usprawnia proces rozliczeń i minimalizuje ryzyko korekt lub sankcji 

 

4. Weryfikacja danych i współpraca w procesie naliczania wynagrodzeń 

Mierniki i dowody oceny: jakość weryfikacji danych przekazywanych do naliczania wynagrodzeń, liczba 

błędów wykrytych przed sporządzeniem list płac, współpraca z komórką kadrową i jednostkami 

obsługiwanymi, terminowość wyjaśnień i korekt 

Poziom 0: pracownik nie weryfikuje danych w sposób zapewniający prawidłowość naliczeń, co prowadzi 

do istotnych błędów 

Poziom 1: weryfikacja danych wymaga częstego wsparcia lub powoduje powtarzające się korekty 

Poziom 2: pracownik prawidłowo weryfikuje dane i współpracuje przy realizacji procesu naliczania 

wynagrodzeń 

Poziom 3: pracownik skutecznie identyfikuje ryzyka błędów płacowych, usprawnia przepływ danych i 

wspiera poprawność procesu naliczania wynagrodzeń 
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 Załącznik nr 6 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

 

KRYTERIA DODATKOWE DLA STANOWISK W OBSZARZE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

 

1. Prawidłowość prowadzenia postępowań o udzielenie zamówienia publicznego 

Mierniki i dowody oceny: zgodność dokumentacji z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, liczba 

uchybień formalnych, liczba postępowań wymagających powtórzenia czynności, wyniki kontroli, liczba 

odwołań 

Poziom 0: postępowania zawierają istotne naruszenia przepisów lub wymagają powtarzania czynności 

Poziom 1: postępowania wymagają częstych korekt i konsultacji prawnych 

Poziom 2: postępowania prowadzone są prawidłowo, zgodnie z przepisami i bez istotnych uchybień 

Poziom 3: pracownik prowadzi postępowania wzorcowo i identyfikuje ryzyka formalne na wczesnym 

etapie 

 

2. Przygotowanie i kompletność dokumentacji zamówień 

Mierniki i dowody oceny: kompletność dokumentacji, poprawność opisu przedmiotu zamówienia, zgodność z 

planem zamówień, liczba korekt dokumentacji, współpraca z jednostkami obsługiwanymi przy przygotowaniu 

postępowań 

Poziom 0: dokumentacja jest niekompletna lub zawiera poważne błędy 

Poziom 1: dokumentacja wymaga częstych uzupełnień i poprawek 

Poziom 2: dokumentacja jest kompletna i przygotowana zgodnie z wymaganiami 

Poziom 3: dokumentacja jest przygotowywana bardzo starannie i ogranicza ryzyko odwołań lub błędów 

 

3. Terminowość realizacji postępowań 

Mierniki i dowody oceny: dotrzymywanie harmonogramów, brak opóźnień w publikacjach i czynnościach, 

sprawność procedur 

Poziom 0: postępowania są prowadzone z istotnymi opóźnieniami 

Poziom 1: występują powtarzające się opóźnienia lub brak kontroli nad terminami 

Poziom 2: postępowania realizowane są terminowo i zgodnie z harmonogramem 

Poziom 3: pracownik skutecznie planuje postępowania i minimalizuje ryzyko opóźnień 

 

4. Obsługa wykonawców i komunikacja w postępowaniach 

Mierniki i dowody oceny: terminowość i jakość odpowiedzi na pytania wykonawców, przejrzystość 

komunikacji, liczba skarg i odwołań, sposób prowadzenia komunikacji z jednostkami obsługiwanymi 

Poziom 0: komunikacja powoduje istotne problemy lub skargi wykonawców 

Poziom 1: odpowiedzi są niepełne lub wymagają korekt 

Poziom 2: komunikacja jest poprawna, terminowa i zgodna z przepisami 

Poziom 3: komunikacja jest przejrzysta i ogranicza ryzyko sporów 

 

5. Przygotowanie, koordynacja i nadzór nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi 

Mierniki i dowody oceny: prawidłowość i terminowość przygotowania dokumentacji dotyczącej robót 

inwestycyjnych i remontowych, jakość kosztorysów i zestawień, skuteczność nadzoru nad realizacją robót, 

terminowość przeglądów budowlanych, współpraca z jednostkami obsługiwanymi, wykonawcami i innymi 

uczestnikami procesu inwestycyjnego, liczba uchybień stwierdzonych podczas realizacji lub odbioru robót, 

identyfikacja ryzyk dotyczących stanu technicznego obiektów oraz realizacji inwestycji 
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Poziom 0: pracownik nie zapewnia prawidłowej realizacji zadań inwestycyjnych lub remontowych, 

dopuszcza do istotnych uchybień organizacyjnych, formalnych albo technicznych 

Poziom 1: realizacja zadań wymaga częstych korekt, nadzoru lub interwencji przełożonego; występują 

problemy z terminowością albo jakością dokumentacji i nadzoru 

Poziom 2: pracownik prawidłowo przygotowuje i koordynuje zadania inwestycyjne i remontowe, 

zapewnia właściwy nadzór nad realizacją robót oraz terminowo wykonuje obowiązki związane z 

przeglądami i dokumentacją techniczną 

Poziom 3: pracownik skutecznie identyfikuje ryzyka techniczne i organizacyjne związane z realizacją 

inwestycji oraz stanem technicznym obiektów, przygotowuje analizy i rozwiązania wspierające 

planowanie inwestycji i remontów, racjonalne gospodarowanie środkami publicznymi oraz 

podejmowanie decyzji zarządczych przez kierownictwo PCUW i jednostki obsługiwane 
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 Załącznik nr 7 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

 

ARKUSZ A 

OCENA OKRESOWA 

PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZĘDNICZYM W 

POWIATOWYM CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH W KĘDZIERZYNIE-KOŹLU1) 

C Z Ę Ś Ć  I  

NAZWA JEDNOSTKI  

DANE OCENIANEGO 

Imię  

Nazwisko  

Komórka organizacyjna  

Stanowisko pracy2)  

ZASTOSOWANE KRYTERIA OCENY 

Kryteria obowiązkowe 

Kryteria dodatkowe 

wybrane przez oceniającego 

(nie więcej niż 3)3 

Planowanie i organizacja pracy zespołu 
 

Nadzór, kontrola jakości i zgodność działania 

Podejmowanie decyzji i rozwiązywanie problemów 
 

Motywowanie i rozwój pracowników 

Komunikacja i współpraca (wewnętrzna i z jednostkami 

obsługiwanymi) 

 Jakość dokumentów, korespondencji pisemnej i informacji 

Zarządzanie ryzykiem operacyjnym i ciągłość usług PCUW 

 

1) Arkusz służy do sporządzenia oceny okresowej osoby zatrudnionej na stanowisku, na którym praca polega na bezpośrednim kierowaniu pracownikami. 
2) Należy wskazać pełną nazwę stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem określającym, do jakich spraw jest to stanowisko (jeżeli zostało to określone 

w opisie stanowiska pracy). 
3) Należy wpisać nazwy wybranych kryteriów, korzystając z odpowiedniego załącznika do zarządzenia w sprawie określenia sposobu dokonywania okresowych ocen, 

okresów, za które jest sporządzana ocena, kryteriów, na podstawie których jest sporządzana ocena, oraz skali ocen, biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego 

dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania jednostki – Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu 
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C Z Ę Ś Ć  I I  

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY 

OCENIAJĄCEJ4) 
 

(dd.mm.rrrr) 

OKRES, W KTÓRYM OCENIANY PODLEGAŁ OCENIE OD5):  DO6):  

(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr) 
 

KRYTERIA OBOWIĄZKOWE 

OCENA CZĄSTKOWA7) 

nie spełnia 

oczekiwań 

spełnia 

oczekiwania w 

ograniczonym 
zakresie 

na 
poziomie 

oczekiwań 

przekracza 

oczekiwania 
Uwagi 

(istotne 
okoliczności) 

0 
punktów 

1 
punkt 

2 
punkty 

3 
punkty 

Planowanie i organizacja pracy zespołu      

Nadzór, kontrola jakości i zgodność działania      

Podejmowanie decyzji i rozwiązywanie problemów      

Motywowanie i rozwój pracowników      

Komunikacja i współpraca (wewnętrzna i z jednostkami 

obsługiwanymi) 
     

Jakość dokumentów, korespondencji i informacji      

Zarządzanie ryzykiem operacyjnym i ciągłość usług 

PCUW 
     

KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 

OCENIAJĄCEGO8) 
OCENA CZĄSTKOWA7) 

      

      

      

Średnia arytmetyczna z ocen cząstkowych przyznanych za poszczególne kryteria oceny:  

PRZYZNANIE OCENY 

 

OCENA OKRESOWA POZYTYWNA9) 
 

NEGATYWNA10) 
 

  

4) W trakcie rozmowy oceniającej omawia się z pracownikiem: zastosowane kryteria oceny właściwe dla zajmowanego stanowiska, sposób realizacji głównych 

obowiązków i zadań w okresie objętym oceną, realizację celów, jeżeli zostały wyznaczone, dokonuje się oceny spełniania kryteriów obowiązkowych oraz 

dodatkowych, sporządza się ocenę okresową na piśmie i zapoznaje z nią ocenianego.  
5) Data „od” oznacza datę ostatniej oceny okresowej. 
6) Data „do” oznacza datę sporządzenia oceny na piśmie. 
7) Należy wstawić znak „X” w odpowiednie pole.  
8) Należy wpisać nazwy wybranych kryteriów, korzystając z odpowiedniego załącznika do zarządzenia w sprawie określenia sposobu dokonywania okresowych ocen, 

okresów, za które jest sporządzana ocena, kryteriów, na podstawie których jest sporządzana ocena, oraz skali ocen, biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego 

dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania jednostki – Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu.  
9) POZYTYWNA –  w przypadku uzyskania średniej co najmniej 2,00, obliczonej z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, nieuzyskania przez ocenianego żadnej 

oceny cząstkowej na poziomie 0 w kryteriach obowiązkowych oraz nieuzyskania więcej niż jednej oceny cząstkowej na poziomie 1 w kryteriach obowiązkowych; 
10 NEGATYWNA – w przypadku niespełnienia któregokolwiek z warunków określonych dla oceny pozytywnej.  
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ11) 

 

WNIOSKI DOTYCZĄCE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO12) 

 

DANE DOTYCZĄCE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ OSOBY ZATRUDNIONEJ NA STANOWISKU URZĘDNICZYM 

Ocena13)  Data sporządzenia 
 

(dd.mm.rrrr) 

DANE OCENIAJĄCEGO 

Imię  

Nazwisko  

Komórka organizacyjna  

Stanowisko pracy  

............................................... 
miejscowość 

............................................... 
data (dd.mm.rrrr) 

............................................... 
podpis oceniającego 

 

Przeprowadzono ze mną rozmowę oceniającą oraz zapoznałem(-łam) się z oceną okresową i wnioskami 

.............................................. 
miejscowość 

.............................................. 
data (dd.mm.rrrr) 

.............................................. 
imię i nazwisko lub pieczątka 

ocenianego 

.............................................. 
podpis ocenianego 

Termin następnej oceny 

okresowej: 

   

 

Pouczenie 

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych pracownikowi samorządowemu od dokonanej oceny 
przysługuje odwołanie do kierownika jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doręczenia oceny. 

  

11) Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej 

uzasadnienie jest fakultatywne. Sporządzenie uzasadnienia oceny może polegać na ogólnym omówieniu oceny lub na szczegółowym odniesieniu się do 

wszystkich ocen cząstkowych albo tylko do niektórych z nich.  
12) Uwzględniając sporządzoną ocenę, realizowane i przyszłe zadania oraz oczekiwania oceniającego, można określić kierunki rozwoju zawodowego ocenianego, 

biorąc pod uwagę obszary wiedzy i umiejętności wymagające doskonalenia, oraz zaproponować optymalne formy i metody ich realizacji. 
13) Należy wpisać „pozytywna” lub „negatywna”  
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 Załącznik nr 8 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

 

ARKUSZ B 

OCENA OKRESOWA 

PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZĘDNICZYM  

W POWIATOWYM CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH W KĘDZIERZYNIE-KOŹLU1) 

C Z Ę Ś Ć  I  

NAZWA JEDNOSTKI  

DANE OCENIANEGO 

Imię  

Nazwisko  

Komórka organizacyjna  

Stanowisko pracy2)  

ZASTOSOWANE KRYTERIA OCENY 

Kryteria obowiązkowe 
Kryteria dodatkowe 

wybrane przez oceniającego 

(nie więcej niż 3)3 

Sumienność i staranność 
 

Terminowość realizacji zadań i dyscyplina pracy 

Zgodność proceduralno-prawna 
 

Organizacja pracy i ustalanie priorytetów 

Komunikacja i współpraca 

 Bezpieczeństwo informacji i dokumentacji 

Postawa etyczna i dbałość o dobro jednostki 

 

1) Arkusz służy do sporządzenia oceny okresowej osoby zatrudnionej na stanowisku, które nie jest:  

– stanowiskiem kierownika jednostki,  

– stanowiskiem, na którym praca polega na bezpośrednim kierowaniu pracownikami.  
2) Należy wskazać pełną nazwę stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem określającym, do jakich spraw jest to stanowisko (jeżeli zostało to określone 

w opisie stanowiska pracy). 
3) Należy wpisać nazwy wybranych kryteriów, korzystając z odpowiedniego załącznika do zarządzenia w sprawie określenia sposobu dokonywania okresowych ocen, 

okresów, za które jest sporządzana ocena, kryteriów, na podstawie których jest sporządzana ocena, oraz skali ocen, biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego 

dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania jednostki – Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu 
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C Z Ę Ś Ć  I I  

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY 

OCENIAJĄCEJ4) 
 

(dd.mm.rrrr) 

OKRES, W KTÓRYM OCENIANY PODLEGAŁ OCENIE OD5):  DO6):  

(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr) 
 

KRYTERIA OBOWIĄZKOWE 

OCENA CZĄSTKOWA7) 

nie spełnia 

oczekiwań 

spełnia 

oczekiwania w 

ograniczonym 
zakresie 

Na 
poziomie 

oczekiwań 

przekracza 

oczekiwania 
Uwagi 

(istotne 
okoliczności) 

0 
punktów 

1 
punkt 

2 
punkty 

3 
punkty 

Sumienność i staranność      

Terminowość realizacji zadań i dyscyplina pracy      

Zgodność z prawem, procedurami i zakresem czynności      

Organizacja pracy i ustalanie priorytetów      

Komunikacja i współpraca      

Ochrona informacji, danych i dokumentacji      

Postawa etyczna i dbałość o dobro jednostki      

KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 

OCENIAJĄCEGO8) 
OCENA CZĄSTKOWA7) 

      

      

      

Średnia arytmetyczna z ocen cząstkowych przyznanych za poszczególne kryteria oceny:  

PRZYZNANIE OCENY 

OCENA OKRESOWA POZYTYWNA9) 
 

NEGATYWNA10) 
 

  

4) W trakcie rozmowy oceniającej omawia się z pracownikiem: zastosowane kryteria oceny właściwe dla zajmowanego stanowiska, sposób realizacji głównych 

obowiązków i zadań w okresie objętym oceną, realizację celów, jeżeli zostały wyznaczone, dokonuje się oceny spełniania kryteriów obowiązkowych oraz 

dodatkowych, sporządza się ocenę okresową na piśmie i zapoznaje z nią ocenianego.  
5) Data „od” oznacza datę ostatniej oceny okresowej. 
6) Data „do” oznacza datę sporządzenia oceny na piśmie. 
7) Należy wstawić znak „X” w odpowiednie pole.  
8) Należy wpisać nazwy wybranych kryteriów, korzystając z odpowiedniego załącznika do zarządzenia w sprawie określenia sposobu dokonywania okresowych ocen, 

okresów, za które jest sporządzana ocena, kryteriów, na podstawie których jest sporządzana ocena, oraz skali ocen, biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego 

dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania jednostki – Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu. 
9) POZYTYWNA –  w przypadku uzyskania średniej co najmniej 2,00, obliczonej z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, nieuzyskania przez ocenianego żadnej 

oceny cząstkowej na poziomie 0 w kryteriach obowiązkowych oraz nieuzyskania więcej niż jednej oceny cząstkowej na poziomie 1 w kryteriach obowiązkowych; 
10 NEGATYWNA – w przypadku niespełnienia któregokolwiek z warunków określonych dla oceny pozytywnej 
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ11) 

 

WNIOSKI DOTYCZĄCE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO12) 

 

DANE DOTYCZĄCE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ OSOBY ZATRUDNIONEJ NA STANOWISKU URZĘDNICZYM 

Ocena13)  Data sporządzenia 
 

(dd.mm.rrrr) 

DANE OCENIAJĄCEGO 

Imię  

Nazwisko  

Komórka organizacyjna  

Stanowisko pracy  

............................................... 
miejscowość 

............................................... 
data (dd.mm.rrrr) 

............................................... 
podpis oceniającego 

 

Przeprowadzono ze mną rozmowę oceniającą oraz zapoznałem(-łam) się z oceną okresową i wnioskami 

.............................................. 
miejscowość 

.............................................. 
data (dd.mm.rrrr) 

.............................................. 
imię i nazwisko lub pieczątka 

ocenianego 

.............................................. 
podpis ocenianego 

Termin następnej oceny 

okresowej:  

   

 

Pouczenie 

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych pracownikowi samorządowemu od dokonanej oceny 

przysługuje odwołanie do kierownika jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doręczenia oceny. 

  

11) Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej 

uzasadnienie jest fakultatywne. Sporządzenie uzasadnienia oceny może polegać na ogólnym omówieniu oceny lub na szczegółowym odniesieniu się do 

wszystkich ocen cząstkowych albo tylko do niektórych z nich.  
12) Uwzględniając sporządzoną ocenę, realizowane i przyszłe zadania oraz oczekiwania oceniającego, można określić kierunki rozwoju zawodowego ocenianego, 

biorąc pod uwagę obszary wiedzy i umiejętności wymagające doskonalenia, oraz zaproponować optymalne formy i metody ich realizacji. 
13) Należy wpisać „pozytywna” lub „negatywna”. 
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 Załącznik nr 9 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

 

………………………..…… 
imię i nazwisko pracownika 

…………………………….. 
stanowisko 

………………………….…. 
komórka organizacyjna 

 

Dyrektor  

Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 

w Kędzierzynie-Koźlu  
(oznaczenie kierownika jednostki) 

ODWOŁANIE OD OCENY OKRESOWEJ 

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

wnoszę odwołanie od oceny okresowej doręczonej mi w dniu .................................... . 

 

Ocena została sporządzona przez:..................................................................................... 

Wnoszę o:* 

□ zmianę oceny okresowej; 

□ uchylenie oceny i przeprowadzenie ponownej oceny. 

 

 

UZASADNIENIE 

 

Wnosząc odwołanie, wskazuję następujące okoliczności uzasadniające zmianę lub uchylenie 

oceny: 

 

1. Kryteria oceny, z którymi się nie zgadzam: 

…………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………….................................................................................... 

………………………………………………….................................................................................... 
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2. Zakres zastrzeżeń do dokonanej oceny (np. nieprawidłowa ocena realizacji obowiązków, nieuwzględnienie 

okoliczności mających wpływ na wykonywanie pracy, nieadekwatna ocena współpracy, błędna ocena terminowości 

lub jakości pracy, nieuwzględnienie rzeczywistego zakresu obowiązków): 

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………….................................................................................... 

 

3. Okoliczności lub działania, które – zdaniem pracownika – nie zostały uwzględnione przy 

sporządzaniu oceny: 

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………....................................................................................  

 

4. Informacje, dokumenty lub inne dowody potwierdzające stanowisko pracownika: 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………… 

 

5. Dodatkowe uwagi: 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 
………………………………………………………… …………………………………… 

miejscowość i data podpis pracownika  

 

 

* zaznaczyć właściwe 
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 Załącznik nr 10 do zarządzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego 

Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu z dnia  
25 czerwca 2026 r. 

 

......................................................., dn. .................... 
miejscowość i data 

 

 

Dyrektor Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 

w Kędzierzynie-Koźlu 

 

ROZSTRZYGNIĘCIE 

ODWOŁANIA OD OCENY OKRESOWEJ 

Po rozpatrzeniu odwołania Pani/Pana…………………....................., zatrudnionej/go na 

stanowisku .................... od oceny okresowej z dnia ........................................., dokonanej przez 

..............................................................................................................................................................., 

działając na podstawie z art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych, postanawiam*: 

 

 uwzględnić odwołanie i zmienić ocenę okresową z dnia ......................................., przyznając 

i nadając jej następujące brzmienie………………………………………………...................; 

 uwzględnić odwołanie, uchylić ocenę okresową z dnia  …..................... i zarządzić dokonanie 

oceny po raz drugi; 

 nie uwzględnić odwołania i utrzymać ocenę w mocy. 

* zaznaczyć właściwe 

 

UZASADNIENIE 

 

Po analizie zarzutów wskazanych w odwołaniu, treści oceny okresowej, arkusza oceny, 

zastosowanych kryteriów oraz materiału z rozmowy oceniającej ustalono, że: 

1........................................................................................................................... 

2.......................................................................................................................... 

3.......................................................................................................................... 

 

W szczególności ocena została rozstrzygnięta z uwzględnieniem: 

- realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności, 

- spełniania obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, 

- stopnia spełniania kryteriów obowiązkowych i dodatkowych, 

- charakteru i skutków stwierdzonych uchybień oraz ich wpływu na terminowość, prawidłowość i 

ciągłość realizacji zadań 

 

 

............................................. 
    podpis dyrektora PCUW 
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