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% Demokracji Lokalnej 26 Sierpnia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAK PRZEPROWADZAC OKRESOWA OCENE KWALIFIKACYJNA

W JEDNOSTKACH SAMORZADU TERYTORIALNEGO?

PRZYGOTOWANIE DO OCENY, PRZEPROWADZENIE ROZMOWY, NIEZBEDNA
DOKUMENTACJA. POMOCNE WSKAZOWKI | NAJCZESTSZE BLEDY

Okresowa ocena pracownikdw samorzagdowych stanowi jeden z podstawowych instrumentéw
zarzadzania zasobami ludzkimi w jednostkach samorzadu terytorialnego, a jej prawidtowe
przeprowadzenie wymaga znajomosci przepisdOw prawa oraz umiejetnosci ich wtasciwego stosowania
w praktyce.

Btedy popetniane na etapie planowania, przeprowadzania i dokumentowania ocen mogg prowadzi¢
do sporéw pracowniczych, podwazenia wynikdbw oceny oraz odpowiedzialnosci pracodawcy
za naruszenie przepisoOw prawa pracy.

Podczas proponowanych zaje¢ zostang omowione:

- praktyczne aspekty organizacji procesu ocen okresowych,
- obowiagzki kierownikdw i bezposrednich przetozonych,

- zasady doboru kryteriéw oceny,

- sposo6b przeprowadzania rozmowy oceniajacej,

- zasady sporzgdzania wymaganej dokumentacji.

Szczegblna uwaga zostanie poswiecona najczesciej wystepujgcym problemom interpretacyjnym,
skutkom dokonania negatywnej oceny, procedurze odwotawczej oraz wykorzystaniu wynikéw ocen jako
narzedzia wspierajacego zarzadzanie kadrami i rozwdj pracownikow w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Dodatkowo przed zajeciami mozna przesyta¢ swoje pytania, na adres mailowy post@frdl.rzeszow.pl,
a prowadzaca omowi je podczas szkolenia.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Usystematyzowanie wiedzy w zakresie przepisdw, regulujacych przeprowadzanie okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych z uwzglednieniem obowigzkéw pracodawcy, bezposrednich przetozonych
oraz ocenianych pracownikéw.

Podniesienie kompetencji w zakresie prawidtowego planowania, organizowania i dokumentowania
procesu ocen okresowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz dobrymi praktykami zarzadzania
zasobami ludzkimi w administracji publiczne;j.

Doskonalenie umiejetnos$ci stosowania kryteridw oceny oraz prowadzenia rozmdéw oceniajgcych
w sposéb obiektywny, rzetelny i zgodny z zasadami prawa pracy, z uwzglednieniem najczesciej
popetnianych bteddw.

Przygotowanie do witasciwego stosowania procedur zwigzanych z dokonywaniem ocen, w tym
sporzadzania dokumentacji, doreczania ocen, rozpatrywania odwofan oraz postepowania w przypadku
uzyskania przez pracownika oceny negatywne;j.


mailto:post@frdl.rzeszow.pl

Rozstrzygniecie najczesciej pojawiajgcych sie problemdéw interpretacyjnych i organizacyjnych,
dotyczacych m.in. termindéw przeprowadzania ocen, doboru kryteridw, ocen kierownikéw jednostek

organizacyjnych oraz przechowywania dokumentaciji.

Otrzymanie materiatéw szkoleniowych, obejmujacych cze$é teoretyczng, obowigzujace orzecznictwo

sgdowe oraz wzory dokumentdw czy pism, ktére mozna wykorzystaé w biezgcej pracy.

Podczas zaje¢ uczestnicy poznaja:

podstawy prawne oraz zasady dokonywania oceny okresowej pracownikéw samorzgdowych;

obowiazki, jakie cigzg na pracodawcy i bezposrednich przetozonych w zwigzku z oceng pracownika,
praktyke stosowania obowigzujgcych przepisOw oraz orzecznictwo sgdowe w zakresie omawianej

tematyki;

roznego rodzaju dokumenty zaréwno obligatoryjne, jak i fakultatywne przygotowywane ze strony

pracodawcy, ktére mozna zaadoptowac dla potrzeb swojej jednostki.

PROGRAM:
1. Podstawy prawne dokonywania ocen pracownikoéw samorzgdowych.
2. Katalog pracownikéw podlegajgcych ocenie.
3. Obowigzki bezposredniego przetozonego w zakresie oceniania pracownikoéw samorzgdowych.
4. Terminy przeprowadzania oceny i ich czestotliwos¢:
e termin przeprowadzenia pierwszej oceny,
e termin przeprowadzenia kolejnej oceny.
5. Stosowane kryteria oceny:
e obowigzkowe,
e uznaniowe.
6. Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej — omdwienie na wzorze.
7. Rozmowa oceniajgca, w tym najczesciej popetniane btedy.
8. Zawiadomienie o dokonanej ocenie i tryb odwotawczy od dokonanej oceny.
9. Skutki dokonania negatywnej oceny pracownika.
10. Wykorzystanie przeprowadzonych ocen w dalszej pracy:
e korzysci dla pracodawcy,
e korzysci dla przetozonego pracownika,
e korzysci dla pracownika.
11. Zakres czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem oceny — obowigzujaca dokumentacja.
12. Zasady przeprowadzania oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
13. Przechowywanie dokumentacji dotyczgcej oceny pracownika samorzgdowego.
14. Monitorowanie sposobu prowadzenia ocen.
15. Fakultatywne zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych.
16. Dyskusja, odpowiedzi na pytania.
ADRESACI:

Kadra zarzadzajgca w jsfp, w tym pracodawcy samorzadowi, sekretarze miast, gmin, powiatéw i wojewddztw,
osoby kierujace zespotem pracowniczym oraz pracownicy zajmujacy sie problematyka kadrowg w urzedach
i jednostkach samorzadowych gminnych, powiatowych i wojewddzkich, przygotowujacy i przeprowadzajacy

oceny kwalifikacyjne w jednostce.

PROWADZACA:

- Wieloletni samorzadowiec, praktyk, ekspert z zakresu spraw pracowniczych, posiada bogate doswiadczenie
w zakresie prawa pracy pracownikow samorzgdowych. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie
Miasta. Wyktadowca akademicki w zakresie prawa pracy. Autorka publikacji natemat dokumentacji

pracownicze;.
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/O rundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
bemokracii Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Jak przeprowadza¢ okresowga ocene kwalifikacyjng w jst?
Przygotowanie do oceny, przeprowadzenie rozmowy, niezbedna dokumentacja.
Pomocne wskazowki i najczestsze btedy

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

26 sierpnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 12 sierpnia 2026 r. cena wynosi:
439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoriczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48
KONTAKTU: 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

Telefon Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: ittt sttt st st se e tae e s s saeesrae e e

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MallOWY: ........cccvviieininniininnii it s s sssss s st st s sss ssasss sassssassssussessanans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora Www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.szczecin.pl
do 21 sierpnia 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rGwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej
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