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ROZDZIAL 1

Po co ocena okresowa i kiedy jest obowigzkowa

© W SKROCIE

@ Pracodawca z sektora prywatnego nie ma obowigzku ocenia¢ pracownikéw. Jesli jednak ocenia, musi

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria — tak stanowi art. 94 pkt 9 Kodeksu pracy.

@ Obowigzkowa ocena okresowa dotyczy m.in. cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (co 24 miesigce) oraz

urzednikéw samorzadowych (nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy).

@ W urzedach dwie kolejne oceny negatywne prowadzg do rozwigzania stosunku pracy. W firmie prywatnej

ocena sama hiczego nie rozwigzuije, ale bywa najwazniejszym dowodem w sporze o wypowiedzenie.

@ Dobrze zaprojektowana ocena pracownicza faczy trzy zrédta: realizacie celéw, kompetencie i obiektywne

dane, np. o czasie pracy.

Ocena okresowa to udokumentowane podsumowanie tego, jak pracownik wykonywat swoje obowigzki w okreslonym cza-
sie. W sektorze prywatnym jest narzedziem zarzadczym, a nie obowigzkiem prawnym: Kodeks pracy nie nakazuije jej prze-

prowadzania, nie okresla czestotliwosci ani wzoru arkusza. Hasto ocena okresowa w stowniczku RCPonline zbiera pod-

stawowe definicje.

Przepisy nie sg jednak obojetne wobec tego, jak ocena wyglada. Gdy firma decyduje sie oceniaé, wchodzi w obszar regu-
lowany przez zasady réwnego traktowania, ochrone danych osobowych i przepisy o wypowiadaniu uméw. Ten ebook pro-
wadzi przez caty cykl: od projektu procesu, przez rozmowe oceniajgcg i plan rozwoju, po dokumentacije, ktéra obroni sie
w sgdzie pracy.

D PODSTAWA PRAWNA
Art. 94 pkt 9 Kodeksu pracy

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci: (...) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny

pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

| 1.1. Sektor publiczny: kiedy ocena jest wymagana ustawg

Dla czesci pracownikéw administraciji ocena okresowa jest obowigzkowa, a jej przebieg opisujg przepisy. Warto je znaé
takze w firmie prywatnej: to dopracowany, sprawdzony w praktyce wzorzec, z ktérego mozna przeniesé skale, strukture

rozmowy i terminy odwotan.


https://rcponline.pl/slowniczek-pojec-hr/ocena-okresowa

Kogo dotyczy Czestotliwosé Odwotanie Skutek dwéch ocen negatywnych

Urzednik i pracownik stuzby co 24 miesigce; po sprzeciw do dyrektora rozwigzanie stosunku pracy

cywilnej na czas nieokreslony (art. ocenie negatywnej generalnego urzeduw 7 z urzednikiem z 3-miesiecznym

81 ustawy o stuzbie cywilnej) ponownie po 6 dni, potem sad pracy wypowiedzeniem (art. 71 ust. 1
miesigcach pkt 1)

Pracownik samorzadowy na nie rzadziej niz raz na 2 odwotanie do kierownika rozwigzanie umowy o prace

stanowisku urzedniczym (art. 27 lata, nie czesciej niz raz jednostki w 7 dni, z zachowaniem okresu

ustawy o pracownikach na 6 miesiecy rozpatrywane w 14 dni wypowiedzenia

samorzadowych)

Tekst jednolity ustawy o stuzbie cywilnej ogtoszono w Dz.U. z 2026 r. poz. 590, a ustawy o pracownikach samorzado-

wych — w Dz.U. z 2024 r. poz. 1135. W samorzadzie kryteria, skale i okresy oceny ustala kierownik jednostki w zarzgdze-

niu (art. 28), wiec kazdy urzad ma wiasny arkusz.

| 1.2. Kiedy ocena optaca sie firmie prywatnej

Skoro nie ma obowigzku, decyzja o wprowadzeniu ocen jest biznesowa. W praktyce przynosi korzysci w trzech

sytuacjach.

Ce WYNAGRODZENIA | PREMIE )

Firma chce powigzac podwyzki lub premie z wynikami, a nie ze stazem czy sitg negocjacyjng pracownika. Ocena daje kry-

terium, ktére da sie wyttumaczyé i obronié.

(9 ROZWOJ | AWANSE >

Organizacija rosnie i potrzebuije wiedzieé, kogo przygotowywac do roli lidera, a komu zaplanowac¢ szkolenia.

C\/ BEZPIECZENSTWO PRAWNE )

Udokumentowana, rzetelna ocena jest najlepszym materiatem dowodowym, gdy pracodawca musi uzasadnié wypowie-

dzenie z powodu niezadowalajgcych wynikow.

j reponline


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20260000590
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240001135
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240001135
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240001135

ROZDZIAL 2

Jak zaprojektowac proces oceny

Wiekszosé nieudanych ocen okresowych psuje sie na etapie projektu, a nie rozmowy. Formularz z dwudziestoma ogdlni-
kowymi kryteriami, skala bez opiséw poziomdéw i termin wyznaczony na grudzien, gdy wszyscy zamykajg rok — to przepis

na ocene, ktérej nikt nie traktuje powaznie.

Proces warto opisa¢ w jednym dokumencie: regulaminie oceny okresowej albo polityce ocen. Dzieki temu kazdy oceniaja-

cy dziata wedtug tych samych zasad, a pracownicy wiedzg z géry, na podstawie czego bedg oceniani.

| 2.1. Cele: co pracownik ma osiggnaé

Cel musi by¢ na tyle konkretny, zeby po okresie oceny obie strony zgodzity sie, czy zostat osiggniety. Popularna metoda

SMART wymaga, by cel byt konkretny, mierzalny, osiggalny, istotny i okreslony w czasie.

Cel staby Cel mierzalny

Poprawi¢ obstuge klientéow Skrécic éredni czas odpowiedzi na zgtoszenie z 2 dni roboczych do 1 dnia do korica Il kwartatu
Lepiej planowac prace Publikowa¢ harmonogram pracy zespotu co najmniej 7 dni przed okresem, ktérego dotyczy,
zespotu w kazdym miesigcu

Rozwija¢ sie zawodowo Ukorczyé szkolenie z obstugi nowego systemu ptacowego i samodzielnie zamknaé dwa okresy

rozliczeniowe

Na jeden okres wystarczg 3—5 celdw. Przy wiekszej liczbie Zaden nie jest priorytetem, a rozmowa oceniajgca zamienia sie

w odhaczanie listy.



I 2.2. Kryteria: trzy koszyki
Kryteria oceny najlepiej dzieli¢ na trzy grupy, bo kazda odpowiada na inne pytanie.

« Woyniki — co pracownik osiggnat: realizacja celdéw, wskazniki KPI, jako$¢ i terminowos$é zadan.

o Kompetencje — w jaki sposdb pracuije: wspdtpraca, komunikacja, organizacja pracy, samodzielnos$é, a u kierownikow
zarzadzanie ludzmi i podejmowanie decyzji.

« Dane obiektywne — fakty, ktére nie zalezg od opinii oceniajgcego: dane z ewidenciji czasu pracy, liczba reklamacii,

wyniki audytéw.

Kazde kryterium kompetencyjne potrzebuje opisu zachowan na poszczegdlnych poziomach. ,Komunikacja: 3" nic nie zna-

czy, dopdki nie wiadomo, czym rézni sie 3 od 4.

I 2.3. Czas pracy jako obiektywny element oceny

Dane o czasie pracy majg jedng przewage nad pozostatymi kryteriami: sg rejestrowane na biezaco, a nie odtwarzane
z pamieci przed rozmowsa. Punktualno$é, liczba nadgodzin i struktura nieobecnoéci pomagajg zweryfikowaé wrazenia

oceniajgcego — i czasem je skorygowad.

C\/ CO WARTO BRAC POD UWAGE)

Powtarzajgce sig spdznienia bez usprawiedliwienia, nieobecnosci nieusprawiedliwione, przestrzeganie ustalonego harmo-

nogramu i terminowos$¢é rejestrowania czasu pracy.

(Q CO TRZEBA CZYTAC Z KONTEKSTEM)

Nadgodziny. Wysoka liczba godzin nadliczbowych moze swiadczyé o zaangazowaniu, ale réwnie dobrze o ztej organizacii

pracy albo o przecigzeniu zespotu. To sygnat do rozmowy, nie automatyczny plus.

(& CZEGO NIE WOLNO KARAC OCENA>

Nieobecnosci usprawiedliwionych — zwolniert lekarskich, urlopdw, urlopédw zwigzanych z rodzicielstwem, zwolnierr od
pracy na opieke nad dzieckiem. Obnizanie oceny za korzystanie z uprawniert pracowniczych narusza art. 18% Kodeksu

pracy, a przy nieobecnosciach zwigzanych z rodzicielstwem tatwo o zarzut dyskryminacii.
Raporty RCPonline zestawiajg nadgodziny, nieobecnosci z podziatem na tytuty oraz spdznienia za dowolny okres, dla

dziatu albo pojedynczej osoby. Taki wydruk za okres oceny mozna dotgczyé do arkusza jako zatgcznik.

| 2.4, Skala: pie¢ pozioméw z opisami

Skala powinna mie¢ opisy stowne, a nie tylko liczby. Dobrym punktem odniesienia jest skala z rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministréw z 4 kwietnia 2016 r. o ocenach okresowych w stuzbie cywilnej, ktéra przypisuje punkty do poziomdw

j reponline


https://rcponline.pl/raporty
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20160000470
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20160000470

spetnienia oczekiwan.
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Poziom Punkty w stuzbie cywilnej Co oznacza w praktyce

Znacznie ponizej oczekiwan 1 Kryterium nie jest spetniane; potrzebny plan naprawczy

Ponizej oczekiwan 3 Spetniane czesciowo, z wyraznymi brakami

Na poziomie oczekiwan 5 Petne, stabilne wykonywanie obowigzkéw stanowiska

Powyzej oczekiwan 7 Wyniki lepsze od wymaganych, pracownik wspiera innych
Znacznie powyzej oczekiwan 9 Wzorcowy poziom, wptyw wykraczajgcy poza wiasne stanowisko

W stuzbie cywilnej ocena jest negatywna, gdy srednia wypada ponizej oczekiwan albo gdy cho¢ jedno kryterium oceniono
na poziomie ,znacznie ponizej oczekiwan". Firma prywatna nie musi kopiowaé tej reguty, ale warto z géry zapisaé, co

oznacza wynik koricowy i jakie ma konsekwencie.

I 2.5. Czestotliwosé i kalibracja

2 RYTM

Najczesciej stosuje sie petng ocene raz w roku i krétki przeglad w potowie okresu. Przy pracownikach w okresie probnym

albo na nowym stanowisku sprawdza sie ocena po 3 miesigcach.

2 KALIBRACJA

Przed rozmowami z pracownikami oceniajgcy spotykaija sie i poréwnujg propozycije ocen w obrebie dziatu lub stanowisk.

Cel jest prosty: ,powyzej oczekiwan" u jednego kierownika ma znaczy¢ to samo co u drugiego.

0 WSKAZOWKA

Kalibracja nie polega na wymuszaniu rozktadu ocen wedtug z géry ustalonych proporciji. Chodzi o wytapanie rozbieznosci

— na przyktad dziatu, w ktérym wszyscy dostali najwyzszg note, obok dziatu, w ktérym nikt nie przekroczyt sredniej.

j reponline



@ PRZYKLAD Z PRAKTYKI
Firma ustugowa, 45 oséb

Firma wprowadzita roczng ocene z pieciostopniows skalg. Po pierwszym cyklu okazato sie, ze w dziale obstugi
klienta 11 z 12 osdb otrzymato ocene ,powyzej oczekiwan", a w dziale administraciji nikt nie przekroczyt poziomu
»na poziomie oczekiwan". Na spotkaniu kalibracyjnym kierownicy poréwnali oceny z danymi: liczbg zamknietych
zgtoszen, terminowoscig i raportem nieobecnosci. Dwie oceny w obstudze klienta obnizono, trzy w administracii

podniesiono. Premie roczne rozdzielono dopiero po kalibracii.

I 2.6. Regulamin oceny: co w nim zapisaé

Zasady oceny najlepiej spisa¢ w regulaminie albo polityce ocen. Dokument nie wymaga szczegdlnej formy, ale powinien
byé znany pracownikom przed rozpoczeciem okresu, ktérego dotyczy ocena. Zmiana zasad w trakcie cyklu podwaza

wiarygodnos$é catego procesu.

ELEMENTY REGULAMINU OCENY OKRESOWEJ

Kogo obejmuje ocena i od jakiego stazu na stanowisku
Okres oceny, terminy rozméw i przegladu srédokresowego
Kryteria dla poszczegdlnych grup stanowisk i ich wagi
Skala ocen z opisem kazdego poziomu

Kto ocenia, kto zatwierdza i jak przebiega kalibracija

Tryb i termin zgtaszania zastrzezen przez pracownika

Woptyw oceny na premie, podwyzki, szkolenia i awanse

00000 goao

Zasady przechowywania arkuszy i dostepu do nich



ROZDZIAL 3

Rozmowa oceniajgca

Arkusz jest zapisem oceny, ale to rozmowa decyduje o tym, czy pracownik jg zrozumie i zaakceptuje. Rozmowa oceniajg-

ca wystepuje wprost w przepisach o stuzbie cywilnej: tam oceniajgcy musi jg przeprowadzi¢ przed sporzgdzeniem oceny

na pismie i oméwié m.in. kierunki dalszego rozwoju pracownika.

I 3.1. Przygotowanie

PRZED ROZMOWA OCENIAJACA

Termin ustalony z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem, w godzinach pracy
Pracownik dostat arkusz samooceny i wie, do kiedy go oddaé

Zebrane dane za caty okres oceny, a nie tylko za ostatni miesigc

Raport czasu pracy za okres oceny: nieobecnos$ci, nadgodziny, spdznienia

Cele z poprzedniej oceny i notatki z przegladéw w trakcie roku

Dwa lub trzy konkretne przyktady do kazdej oceny skrajnej

Wstepna propozycija celéw i dziatan rozwojowych na kolejny okres

0000 good

Salka lub spokojne miejsce, w ktérym nikt nie przerwie rozmowy


https://rcponline.pl/slowniczek-pojec-hr/rozmowa-oceniajaca
https://rcponline.pl/slowniczek-pojec-hr/rozmowa-oceniajaca
https://rcponline.pl/slowniczek-pojec-hr/rozmowa-oceniajaca

I 3.2. Przebieg krok po kroku

- KROK 1

Otworz rozmowe celem i czasem. Pracownik powinien wiedzieé, ze rozmowa zakonczy sie ustaleniem planu na kolejny

okres, a nie tylko wystawieniem noty.

- KROK 2

Popros o samoocene. Najpierw méwi pracownik — to pokazuije, gdzie wasze spojrzenia sie rozjezdzaja.

- KROK 3

Omodw kryteria po kolei, zaczynajac od faktéw. Kazdg ocene uzasadnij przyktadem albo danymi.

— KROK 4

Ustal cele i dziatania rozwojowe na kolejny okres. Zapisz je w arkuszu przy pracowniku.

~ KROK 5

Podsumuj ustalenia i poinformuj, co dalej: kiedy pracownik otrzyma arkusz, w jakim terminie moze zgtosi¢ zastrzezenia

i kiedy odbedzie sie przeglad $rédokresowy.

| 3.3. Btedy oceniajacych

Nawet dobrze zaprojektowany proces nie obroni sie przed znieksztatceniami, ktérym ulega kazdy oceniajgcy. Nazwanie

ich na szkoleniu dla kierownikéw wyraznie utatwia ich wychwycenie.

10



Blad

Efekt aureoli

Efekt Swiezosci
Tendencja centralna
tagodnosé lub
surowosé

Efekt podobieristwa

Efekt kontrastu

A RYZYKO

Na czym polega

Jedna mocna cecha podnosi oceng we wszystkich
kryteriach

Liczy sie ostatni miesigc, a nie caty okres

Wszyscy dostajg ocene srodkowa, bo tak

bezpieczniej

Oceniajacy systemowo zawyza albo zaniza noty

Wyzej oceniani s3 ludzie podobni do oceniajgcego

Pracownik oceniany w poréwnaniu z poprzednig
osoba, a nie z kryterium

Jak mu zapobiegaé

Oceniaj kazde kryterium osobno, z osobnym
przyktadem

Prowadz notatki w trakcie roku, korzystaj
z raportéw za petny okres

Wymagaj uzasadnienia takze dla oceny ,na
poziomie oczekiwan"

Kalibracja miedzy kierownikami

Opisy zachowan na kazdym poziomie skali

Oceniaj wzgledem opisu stanowiska, nie
wzgledem kolegéw

Systematyczne zanizanie ocen jednej osoby to nie tylko btad zarzadczy. Nowa definicja mobbingu w art. 94° Kodeksu pra-

cy, obowigzujgca od 5 listopada 2026 r., wymienia wprost ,zanizanie oceny przydatnosci zawodowej pracownika" wsréd

przejawdéw mobbingu, jesli przyjmuje postadé uporczywego nekania.

@ PRZYKLAD Z PRAKTYKI

Zespot magazynowy, 18 oséb

j reponline

Kierownik zmiany ocenit jednego z magazynieréw na ,ponizej oczekiwan" w kryterium rzetelnosci, powotujac sie
na ,czeste spdznienia". Przed zatwierdzeniem oceny dziat kadr poréwnat te uwage z raportem czasu pracy za
caty rok: magazynier spdznit sie dwa razy, a dwdch innych pracownikéw tej samej zmiany — kilkanascie razy
kazdy, przy ocenie ,na poziomie oczekiwan". Ocene skorygowano, a kierownik przeszedt krétkie szkolenie

z bteddéw oceniajgcych. Bez danych rozbieznosé wysztaby na jaw dopiero w sporze.

11



ROZDZIAL &4

Feedback i plan rozwoju

Ocena bez planu na przysztosé jest tylko rozliczeniem. W stuzbie cywilnej kazda ocena okresowa musi zawieraé wnioski
dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego (art. 81 ust. 5 ustawy o stuzbie cywilnej) — to dobra praktyka

takze poza administracija.

| 4.1. Jak przekazywaé informacije zwrotna

Skuteczna informacija zwrotna opisuje zachowanie, a nie osobe. Przydaje sie prosty schemat w trzech krokach: sytuacia,

zachowanie, wptyw.

o Sytuacja — kiedy i gdzie to sie wydarzyto: ,Na spotkaniu z klientem w marcu..."
e Zachowanie — co konkretnie pracownik zrobit: ,....przedstawites harmonogram bez uzgodnienia go z zespotem..."

o Whptyw — jaki byt skutek: ,,..i musieliémy przesungé dwa terminy, co klient odnotowat w zgtoszeniu."

0 WSKAZOWKA

Informacja zwrotna na rozmowie rocznej nie powinna by¢ dla pracownika zaskoczeniem. Jesli problem pojawia sie pierw-

szy raz w arkuszu, zawiédt proces, a nie pracownik.

I 4.2. Indywidualny plan rozwoju

Plan rozwoju przektada wnioski z oceny na konkretne dziatania. Kazde dziatanie potrzebuje wtasciciela, terminu i sposobu

sprawdzenia, ze zostato wykonane.

12



Obszar Dziatanie Wsparcie firmy Termin Miernik

Planowanie pracy Samodzielne ukfadanie Szkolenie wewnetrzne, do 31 Trzy grafiki bez korekt
zespotu grafiku na miesigc konsultacje z kierownikiem marca po publikacii

Obstuga systemu Samodzielne zamknigcie Kurs zewnetrzny, dostep do do 30 Dwa okresy zamknigte
ptacowego okresu rozliczeniowego Srodowiska testowego czerwca bez btedéw
Komunikacija Prowadzenie spotkan Udziat w trzech spotkaniach do 30 Informacja zwrotna od
z klientem statusowych jako obserwator kwietnia kierownika projektu

Art. 94 pkt 6 Kodeksu pracy zobowigzuje pracodawce do utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Plan rozwoju jest naturalnym miejscem, zeby ten obowigzek udokumentowad.

Przeglad w potowie okresu

3 POCO

Krétka rozmowa w potowie okresu pozwala sprawdzié, czy cele sg nadal aktualne i czy plan rozwoju jest realizowany.

Zmiana priorytetéw firmy w trakcie roku to powéd, by zmienic¢ cele, a nie by rozliczaé pracownika z nieaktualnych.

- JAK

Wystarczy 30 minut i jedna strona notatki: postep w kazdym celu, przeszkody, zmiany w planie rozwoju. Notatke dotgcz

do dokumentaciji oceny.

~ EFEKT

Ocena roczna przestaje by¢ jedynym momentem informaciji zwrotnej, a pracownik nie dowiaduje sie o problemach po

fakcie.

@ PRZYKLAD Z PRAKTYKI
Biuro rachunkowe, 12 oséb

Mtodsza ksiegowa miata w planie rozwoju samodzielne zamknigcie okresu rozliczeniowego do 30 czerwca. Na
przegladzie w lipcu okazato sie, Ze szkolenie zewnetrzne przesunigto na wrzesien z powodu termindéw klientéw.
Zamiast rozlicza¢ pracownice z niezrealizowanego celu, kierowniczka przesuneta termin na 30 listopada i dodata
cotygodniowe konsultacije. W ocenie rocznej cel byt juz zrealizowany, a notatka z przegladu wyjasniata zmiane

terminu.

j reponline
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ROZDZIAL 5

Plan naprawczy (PIP)

Plan naprawczy — w literaturze HR nazywany performance improvement plan, w skrécie PIP (nie mylié z Paristwows In-
spekeijg Pracy) — to sformalizowany program dla pracownika, ktérego wyniki spadty ponizej wymaganego poziomu. Sz-

czegdtowo opisuje go wpis Performance improvement plan (PIP) — co to jest.

Kodeks pracy nie reguluje planu naprawczego. Nie jest to wiec warunek wypowiedzenia, ale dobrze prowadzony plan po-
kazuije, ze pracodawca jasno okreslit oczekiwania i dat realng szanse poprawy — a to zmienia pozycje firmy w ewentual-

nym sporze.

I 5.1. Kiedy wdrozyé plan naprawczy

CO\ ZANIM ZACZNIESZ )

Sprawdz, czy przyczyna lezy po stronie pracownika. Brak narzedzi, niejasny zakres obowigzkdw, przecigzenie zespotu

albo zmiana przetozonego to problemy organizacyijne, ktérych plan naprawczy nie rozwigze.

(9 SYGNAL DO WDROZENIA )

Ocena ,ponizej oczekiwan" albo ,znacznie ponizej oczekiwan" w kluczowych kryteriach, potwierdzona danymi i oméwiona

wczesniej z pracownikiem.

Ca CZEGO NIE ROBIC )

Nie traktuj planu naprawczego jako formalnosci przed z géry podjetg decyzjg o zwolnieniu. Cele niemozliwe do osiggnie-

cia w wyznaczonym czasie tatwo podwazyé w sgdzie jako pozorne.
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I 5.2. Elementy planu

Element Co zawiera

Opis problemu Fakty: ktére kryteria, jakie dane, od kiedy

Cele Mierzalne cele na czas trwania planu — w praktyce zwykle od 30 do 90 dni; przepisy nie okreslajg
dtugosci planu

Wsparcie Szkolenia, mentoring, zmiana organizaciji pracy

Spotkania Harmonogram, np. co dwa tygodnie, z notatkg po kazdym spotkaniu
kontrolne

Skutki Co sie stanie po osiggnieciu celéw i co w razie ich nieosiggniecia
Podpisy Podpisy obu stron i data przekazania planu pracownikowi

@ PRZYKLAD Z PRAKTYKI
Dziat sprzedazy, plan na 60 dni

Handlowiec przez dwa kolejne kwartaty realizowat okoto 60% planu sprzedazy, podczas gdy srednia w zespole
przekraczata 90%. Raport czasu pracy wykazat dodatkowo 14 nieusprawiedliwionych spdznien w ostatnim
kwartale. Kierownik przygotowat plan na 60 dni: 80% planu sprzedazy w kazdym z dwéch miesiecy, codzienne
rejestrowanie aktywnosci w systemie CRM i punktualne rozpoczynanie pracy. Firma zapewnita trzy sesje ze
starszym handlowcem. Spotkania kontrolne odbywaty sie co dwa tygodnie, kazde koriczyto sie notatka podpisang

przez obie strony. Po 60 dniach cele zostaty osiggniete, plan zamknigto, a notatki trafity do dokumentacii oceny.

Zamkniecie planu

<¢ CELE OSIAGNIETE )

Plan zamyka sie pisemnym podsumowaniem, a pracownik wraca do standardowego cyklu ocen. Warto to jasno zakomuni-

kowaé — plan naprawczy nie powinien ciaggnaé si¢ za pracownikiem jako pigtno.

(o\ CELE OSIAGNIETE CZESCIOWO >

Mozna przedtuzyé plan na okreslony czas, jesli postep jest wyrazny, a brakujacy element realnie do nadrobienia. Przedtu-

zenie tez trzeba spisacd.

C& CELE NIEOSIAGNIETE )

Dokumentacija planu — cele, notatki ze spotkan, dane — staje sie materiatem do decyzji o dalszym zatrudnieniu. Jesli pra-

codawca decyduje sie na wypowiedzenie, przyczyna musi odnosi¢ sie do konkretnych, udokumentowanych faktéw.

j reponline
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ROZDZIAL 6

Ocena a wypowiedzenie umowy o prace

-

o il

Ly
T |

Negatywna ocena w firmie prywatnej nie rozwigzuje umowy automatycznie, tak jak dzieje sie to w urzedach. Moze jednak

o’ ®
) [ Y

by¢ podstawg wypowiedzenia — pod warunkiem ze przyczyna jest rzeczywista, konkretna i wskazana w pi$mie.

@D PODSTAWA PRAWNA
Art. 30 § 4 Kodeksu pracy

W oswiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas okreslony lub umowy o prace
zawartej na czas nieokreslony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinna by¢ wskazana

przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy.

| 6.1. Co moéwi orzecznictwo

Sad Najwyzszy od lat przyjmuije, ze niezadowalajgce wyniki pracy mogg uzasadniaé wypowiedzenie — takze wtedy, gdy

pracownik nie ponosi za nie winy. Jednoczesnie ogdlnik w pi$mie nie wystarcza.

« Uchwata SN z 27 czerwca 1985 r., lll PZP 10/85: nienalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych stanowi

uzasadniong przyczyne wypowiedzenia nie tylko wtedy, gdy jest zawinione, lecz takze gdy jest niezawinione.
« Wyrok SN z 2 pazdziernika 1996 r., | PRN 69/96: pracodawca zasadnie wypowiada umowe pracownikowi, ktéry nie
osigga wynikéw poréwnywalnych z innymi pracownikami.

« Wyrok SN z 12 grudnia 2001 r., | PKN 726/00: niespetnienie oczekiwan pracodawcy bez konkretyzacii nie moze

by¢ uznane za wskazanie rzeczywistego powodu wypowiedzenia.

Tezy za serwisem prawo.pl. Wniosek praktyczny jest jeden: przyczyna w wypowiedzeniu musi daé sie powigzac¢ z kon-

kretnymi, udokumentowanymi faktami. Arkusze ocen, notatki ze spotkan i raporty z danymi to ten materiat.
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C\/ JAK SFORMULOWAC PRZYCZYNE,)

Zamiast ,niewtasciwe wykonywanie obowigzkéw" — ,nieosigganie w okresie od stycznia do czerwca 2026 r. uzgodnione-

go planu sprzedazy ($rednio 58% planu wobec 92% $redniej zespotu), mimo realizaciji planu naprawczego od 1 kwietnia
do 31 maja 2026 r.".

CJ} PAMIETAJ O PROCEDURZE >

Przy umowie na czas okreslony lub nieokreslony pracodawca zawiadamia o zamiarze wypowiedzenia reprezentujgcy pra-
cownika zaktadowsa organizacje zwigzkowa (art. 38 Kodeksu pracy), a pracownik ma 21 dni od doreczenia pisma na odwo-
tanie do sadu pracy (art. 264 § 1).

I 6.2. Ocena a rowne traktowanie

Ocena okresowa czesto decyduje o premiach, podwyzkach i awansach. To doktadnie te obszary, w ktérych Kodeks pracy
zakazuje réznicowania sytuaciji pracownikdéw z przyczyn takich jak pteé, wiek, niepetnosprawnosé, wyznanie, orientacja

seksualna czy rodzaj umowy (art. 18% § 1).

(& CIEZAR DOWODU )

Pracownik, ktéry zarzuca dyskryminacije, musi jg tylko uprawdopodobnié. Wtedy to pracodawca musi wykazagé, ze kiero-

wat sie obiektywnymi powodami. Od 5 listopada 2026 r. zasada ta jest zapisana wprost w nowym art. 18°f.

(& ZADOSCUCZYNIENIE)

Od 5 listopada 2026 r. osobie dyskryminowanej przystuguje zado$éuczynienie nie nizsze niz minimalne wynagrodzenie
(w 2026 r. 4 806 zt), a przy naruszeniu wielokrotnym — nie nizsze niz jego trzykrotno$é. Zmiany wprowadzita ustawa
219 czerwca 2026 r. (Dz.U. 2026 poz. 1046).

C\/ JAK SIE ZABEZPIECZYC )

Te same kryteria dla wszystkich na poréwnywalnych stanowiskach, uzasadnienie kazdej oceny faktami, kalibracja miedzy
kierownikami i przechowywanie dokumentacii z catego procesu.
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ROZDZIAL 7

RODO i dokumentacija ocen

Arkusz oceny zawiera dane osobowe, czesto wrazliwe dla pracownika: opinie przetozonego, stabe strony, informacije

o planie naprawczym. Obowigzujg tu zasady RODO, takze gdy ocena powstaje na papierze.

I 7.1. Gdzie przechowywacé oceny

Rozporzadzenie w sprawie dokumentacii pracowniczej z 10 grudnia 2018 r. dzieli akta osobowe na czesci A-E. Ocen
okresowych nie wymienia wprost, ale w praktyce umieszcza sie je w czesci B — wsréd dokumentéw dotyczacych prze-
biegu zatrudnienia. Dokumentacije pracowniczg oséb zatrudnionych od 1 stycznia 2019 r. przechowuije sie przez 10 lat od
konca roku, w ktérym stosunek pracy ustat.
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I 7.2. Zasady, o ktérych trzeba pamietacé

2 INFORMACJA

Pracownicy powinni wiedzie¢ z géry, jakie dane sg zbierane na potrzeby oceny, w jakim celu, kto ma do nich dostep i jak

dtugo sa przechowywane (art. 13 RODO). Najprosciej zawrzeé to w regulaminie oceny.

CJ} MINIMALIZACJA )

Do oceny trafiajg tylko dane potrzebne do jej celu (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO). Przyczyny zwolnien lekarskich, informacie

o zdrowiu czy zyciu prywatnym nie majg miejsca w arkuszu.

Pracownik ma prawo do dostepu do swoich danych i do kopii (art. 15 RODO), a wiec takze do arkusza wtasnej oceny. Do-

step w firmie powinien mie¢ wytgcznie oceniajacy, dziat kadr i osoby zatwierdzajgce — nie caty zespot.

(& DECYZJE AUTOMATYCZNE )

Jezeli wynik oceny miatby wynikaé wytgcznie z algorytmu, np. z automatycznie przeliczanych wskaznikéw, i wywotywad
skutki prawne, stosuije sie art. 22 RODO. Bezpieczniej traktowaé dane liczbowe jako materiat dla oceniajgcego, a nie jako

gotowy wyrok.

AN MONITORING

Nagrania z monitoringu wizyjnego pracodawca przetwarza wytacznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane (art. 222§ 3
Kodeksu pracy). Jedli monitoring wprowadzono dla bezpieczerstwa, nie nalezy przegladaé nagran, by oceniaé

pracownikéw.

RODO W PROCESIE OCENY

Cel i zakres danych opisane w regulaminie oceny i przekazane pracownikom
Arkusz nie zawiera informaciji o zdrowiu ani o przyczynach nieobecnosci
Dostep do arkuszy ograniczony do oceniajgcego, kadr i oséb zatwierdzajgcych
Pliki z ocenami nie krazg w otwartych folderach ani w prywatnej poczcie
Ustalony okres przechowywania notatek roboczych spoza akt osobowych

Procedura udostepnienia pracownikowi kopii jego oceny

O004gdod
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ROZDZIAL 8

Gotowe arkusze oceny pracownika

*
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Ponizsze tabele to przyktadowy komplet: arkusz oceny pracownika w pieciu czesciach. Mozna je przenies¢ do edytora
tekstu albo arkusza kalkulacyjnego i dopasowac kryteria do stanowisk. Edytowalny wzér do pobrania znajdziesz na stro-

nie arkusz oceny pracownika — wzér.

Czesé A. Dane i okres oceny

Pole Do uzupetnienia

Imie i nazwisko ocenianego

Stanowisko, dziat

Oceniajacy (imie, nazwisko, stanowisko)

Okres oceny od..do..

Rodzaj oceny roczna / $rédokresowa / po okresie prébnym / po zmianie stanowiska

Data rozmowy oceniajgcej
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Czesé B. Realizacja celow

Cel ustalony na okres oceny Miernik Wynik Ocena (1-5) Uzasadnienie

Czesé C. Kompetencje

. ) ) X Samoocena (1—- Ocena przetozonego
Kompetencja Opis oczekiwanego zachowania Przyktad
5) (1-5)
Jakosé i terminowosé Zadania koriczone w terminie, bez
pracy poprawek
Wspdtpraca Dzieli sie informacjami, wspiera zespdt
Komunikacija Jasno przekazuije informacie, stucha
Organizacija pracy Planuje zadania, ustala priorytety
Samodzielnos$é Rozwigzuje typowe problemy bez
eskalaciji

Czesé D. Dane o czasie pracy za okres oceny

Wskaznik Wartosé Komentarz oceniajgcego

Spéznienia nieusprawiedliwione (liczba)

Nieobecnosci nieusprawiedliwione (dni)

Godziny nadliczbowe (suma) czy wynikaty z potrzeb pracodawcy, czy z organizaciji pracy
Przestrzeganie harmonogramu

Nieobecnosci usprawiedliwione — zwolnienia lekarskie, urlopy, urlopy zwigzane z rodzicielstwem — nie sg wpisywane jako

element obnizajgcy ocene.

j reponline
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Czesé E. Podsumowanie i plan rozwoju

Pole Do uzupetnienia

Ocena koricowa znacznie ponizej / ponizej / na poziomie / powyzej / znacznie powyzej
oczekiwan

Mocne strony

Obszary do rozwoju

Cele na kolejny okres (3-5)
Dziatania rozwojowe i wsparcie firmy
Uwagi ocenianego

Podpis ocenianego i data zapoznania sig
z oceng

Podpis oceniajgcego

0 WSKAZOWKA

Podpis pracownika potwierdza zapoznanie sie z oceng, a nie zgode z nig. Warto zapisaé to wprost w arkuszu i w regula-

minie oceny, razem z terminem na zgtoszenie zastrzezernn — w urzedach jest to 7 dni.

I 8.1. Ocena bez arkuszy kalkulacyjnych

Arkusz w pliku sprawdza sie przy kilku osobach. Przy kilkudziesieciu problemem staje sie zbieranie formularzy, pilnowanie

termindéw i zestawianie wynikéw. RCPonline rozwija modut Ocena pracownika — kwestionariusze, ocene od przetozone-

go po 360 stopni i raporty zbiorcze — obecnie udostepniany w programie wczesnego dostepu. Czym jest performance

review, czyli przeglad wynikéw pracy, wyjasnia stowniczek pojeé HR.

j reponline
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ROZDZIAL 9

Najczesciej zadawane pytania

Czy pracodawca prywatny musi przeprowadza¢ ocene okresowg pracownikéw?

Nie. Kodeks pracy nie naktada takiego obowigzku, ale jesli pracodawca ocenia pracownikéw, musi stosowacé obiektywne

i sprawiedliwe kryteria (art. 94 pkt 9 Kodeksu pracy).

Jak czesto przeprowadza sie ocene okresowg?

W firmie prywatnej czestotliwo$é ustala pracodawca — najczesciej raz w roku, z przegladem w potowie okresu. W stuz-
bie cywilnej ocene sporzadza sie co 24 miesigce, a urzednikdéw samorzadowych ocenia sie nie rzadziej niz raz na 2 lata

i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

Czy pracownik moze odmoéwié podpisania arkusza oceny?

Moze, ale odmowa nie uniewaznia oceny. Podpis potwierdza zapoznanie sie z oceng, a nie zgode z jej trescig. Odmowe

warto odnotowaé w arkuszu.

Czy negatywna ocena okresowa moze byé¢ przyczyng wypowiedzenia?

Tak, jesli przyczyna jest rzeczywista i konkretna. Sad Najwyzszy przyjmuije, ze nienalezyte wykonywanie obowigzkéw uza-
sadnia wypowiedzenie takze wtedy, gdy nie jest zawinione. W pismie trzeba jednak wskazac¢ konkretne fakty — samo

Lhiespetnianie oczekiwan" nie wystarczy.

Czy mozna uwzgledniaé zwolnienia lekarskie w ocenie pracownika?

Nie jako element obnizajgcy ocene. Usprawiedliwione nieobecnosci wynikajg z uprawnier pracowniczych, a niekorzystne
traktowanie za korzystanie z nich narusza art. 18°¢ Kodeksu pracy. W ocenie mozna natomiast uwzgledni¢ nieobecnosci

nieusprawiedliwione i powtarzajgce sie spdznienia.

Gdzie przechowywaé arkusze ocen okresowych?

W aktach osobowych, w czesci B, wéréd dokumentéw dotyczacych przebiegu zatrudnienia. Dostep powinny mieé wy-
tacznie osoby, ktére go potrzebuja, a pracownik ma prawo do wgladu we wtasng ocene i jej kopii na podstawie art. 15
RODO.
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@ rcponline

o

ZROB Z TEJ WIEDZY SYSTEM

Ocena oparta na faktach, nie na
wrazeniach.

Wersja probna bez karty ptatniczej

RCPonline rejestruje czas pracy na biezaco i przygotowuije
raporty nadgodzin, nieobecnosci i spdznien za dowolny okres.
Na rozmowe oceniajgcy przychodzisz z danymi, a nie z pamiecia

z ostatnich tygodni.

Sprawdz RCPonline

rcponline.pl
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