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strów. Jej rozporządzenie z 13
marca 2007 r. w sprawie sposo-
bu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracowników
samorządowych (DzU nr 55,
poz. 361) przestało jednak obo-
wiązywać za sprawą art. 28 no-
wej ustawy. Przepis ten upo-
ważnił kierowników poszcze-
gólnych jednostek samorządo-
wych do określenia w zarządze-
niu:
∑ sposobu dokonywania ocen,
∑ okresów, za które ocena ma

być sporządzana,
∑ kryteriów, według których ją

przeprowadzamy,
∑ skali ocen, uwzględniającej

potrzebę prawidłowego ich
wystawiania oraz specyfikę
funkcjonowania jednostki.

Ustawowe ramy

Choć kierownicy jednostek
zyskali dużo uprawnień przy
ustalaniu trybu i metod ocenia-
nia swoich urzędników, muszą
się jednak trzymać ustawo-
wych nakazów z art. 27 ust. 2
– 9 nowej ustawy. I tak nie wol-
no im ustawić w roli oceniające-
go innej osoby niż bezpośredni
przełożony ocenianego urzęd-
nika. Mają natomiast obowią-
zek zaprogramować, by oceny
były dokonywane nie częściej
niż raz na sześć miesięcy i nie
rzadziej niż raz na dwa lata (do-
tychczas ocena musiała być
przeprowadzana nie rzadziej
niż raz na dwa lata). I że każda
z nich musi mieć formę pisem-
ną. To jest ważne, bo w takiej

Urzędnik będzie
oceniany co 6 miesięcy

OBOWIĄZUJE OD 1 STYCZNIA | Nie ma już odgórnych reguł 
ani kryteriów oceny pracy urzędników samorządowych. 
Teraz mają je ustalać kierownicy poszczególnych jednostek

JADWIGA SZTABIŃSKA

Dotychczasowa grupa samo-
rządowców, którzy muszą pod-
dawać się ocenom okresowym,
skurczyła się od początku tego
roku. Zostali z niej wykluczeni
pracownicy mianowani i to mi-
mo zachowania tego statusu
do 31 grudnia 2011 r. To dlatego
że do czasu przekształcenia się
ich dotychczasowych stosun-
ków pracy w umowy o pracę
na czas nieokreślony stosujemy
do nich nową ustawę, która nie
obejmuje ich już obowiązkiem
ocen. Poprzednie regulacje wią-
żą ich jedynie w zakresie wyna-
grodzeń, a rozwiązywanie sto-
sunku pracy następuje już
w trybie art. 55 ustawy z 22 mar-
ca 1990 r. o pracownikach sa-
morządowych (DzU z 2001 r.
nr 142, poz. 1593 ze zm.). Okre-
sowej ocenie podlegają zatrud-
nieni na stanowiskach urzędni-
czych, w tym kierowniczych.
Tylko takich pracowników
wskazuje art. 27 ust. 1 nowej
ustawy. Dla urzędników to żad-
na nowość, gdyż pod rządami
ustawy z 1990 r. też byli ocenia-
ni. Ale teraz mogą się spodzie-
wać zmian w trybie i kryteriach
oceny.

Zarządzenie zamiast 
rozporządzenia

Modyfikacja procedury i kry-
teriów oceny jest skutkiem
zmiany podmiotu kompetent-
nego do ich ustalenia. Do koń-
ca 2008 r. była to Rada Mini-

Zarządzenie nr 17/2009
wójta gminy Kaczrowice z 2 lutego 2009 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej 
pracowników samorządowych

Na podstawie art. 28 ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych 
(DzU z 2001 r. nr 142, poz. 1593 ze zm.) zarządzam, co następuje.

§ 1. Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Gminy Kaczrowice: „Regulamin przeprowadza-
nia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowników samorządowych”, stanowiący załącznik
do niniejszego zarządzenia.
§ 2. 1. Pracownicy Urzędu Gminy Kaczrowice są zobowiązani zapoznać się z regulaminem,
o którym mowa w § 1, i przestrzegać jego postanowień.
2. Bezpośredni przełożeni pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach
urzędniczych i kierowniczych stanowiskach urzędniczych są odpowiedzialni za prawidłową re-
alizację postanowień zawartych w regulaminie, o którym mowa w § 1.
§ 3. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawuje wójt.
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt Gminy Kaczrowice

Załącznik do zarządzenia nr 17/2009 wójta gminy Kaczrowice z 2 lutego 2009 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH 
PRACOWNIKÓW SAMORZĄDOWYCH ZATRUDNIONYCH 

W URZĘDZIE GMINY KACZROWICE
Zakres podmiotowy ocen oraz ich częstotliwość
§ 1.1. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym (zwane dalej ocenami) podlegają pracownicy sa-
morządowi zatrudnieni w Urzędzie Gminy Kaczrowice na stanowiskach urzędniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzędniczych, zwani dalej pracownikami.
2. Wykaz stanowisk urzędniczych oraz kierowniczych stanowisk urzędniczych, o których mo-
wa w ust. 1, określa rozporządzenie Rady Ministrów wydane na podstawie art. 37 ust. 1 pkt 1
ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (DzU z 2001 r. nr 142, poz. 1593
ze zm.).
§ 2.1. Oceny pracowników są przeprowadzane po zakończeniu każdego roku kalendarzowego,
do 31 marca następnego roku.
2. Jeśli pracownik przepracował w danym roku kalendarzowym mniej niż sześć miesięcy,
pierwszej oceny dokonuje się po przepracowaniu sześciu miesięcy, a kolejnej – po przepraco-
waniu pełnego następnego roku kalendarzowego.
Zakres przedmiotowy, cele i kryteria ocen
§ 3.1. Oceny służą kompleksowej ocenie wyników pracy pracowników pod kątem realizacji
wytyczonych celów, określenia przydatności zawodowej na danym stanowisku oraz możliwości
zawodowych pracownika.
2. Celem ocen jest ułatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w zakre-
sie przeszeregowań pracowników, tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia
funkcjonowania systemu motywacyjnego.
§ 4.1. Oceny dotyczą wywiązywania się przez pracownika z obowiązków wynikających z za-
kresu czynności na zajmowanym stanowisku oraz obowiązków określonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy.
2. Oceny dokonuje się według kryteriów podstawowych oraz fakultatywnych, których wyboru
dokonuje bezpośredni przełożony pracownika.
3. Kryteria ocen zostały określone w załączniku nr 1 do regulaminu.*
Tryb przeprowadzania oceny
§ 5.1. Oceny dokonuje bezpośredni przełożony pracownika do 31 marca danego roku za rok
poprzedni, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
2. Bezpośredni przełożony pracownika dokonuje wyboru od trzech do pięciu kryteriów fakulta-
tywnych, które zatwierdza wójt gminy Kaczrowice.
3. Jeśli wykaz kryteriów fakultatywnych nie zawiera kryterium, które powinno być zastosowane
przy ocenie danego pracownika, bezpośredni przełożony może je zaproponować, dokonując
jego opisu i uzyskując akceptację wójta gminy Kaczrowice.
4. Termin oceny oraz wybrane kryteria muszą być wpisane do arkusza oceny, którego wzór
stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.* Kopia arkusza powinna zostać przekazana pracowniko-
wi przed przeprowadzeniem oceny.
§ 6. Ocena przebiega w dwóch etapach:
1) rozmowa z pracownikiem, w czasie której jest omawiane wykonywanie obowiązków przez
pracownika w ocenianym okresie, trudności napotykane w czasie realizacji zadań oraz poziom
spełnienia wybranych kryteriów oceny; z rozmowy jest sporządzana notatka służbowa, włącza-
na do akt osobowych pracownika, którą powinien podpisać pracownik i jego bezpośredni
przełożony;
2) ocena pisemna, która obejmuje:
∑ wpisanie do arkusza opinii dotyczącej wykonywania obowiązków przez ocenianego w okre-
sie, w którym podlegał on ocenie,
∑ określenie poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, za-
dowalający lub niezadowalający),
∑ przyznanie oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalającego poziomu
wykonywania obowiązków przez ocenianego albo oceny negatywnej, jeśli pracownik uzyskał
poziom niezadowalający.
§ 7.1. Sporządzoną na piśmie ocenę bezpośredni przełożony niezwłocznie doręcza oceniane-
mu, pouczając o przysługującym mu prawie do złożenia odwołania do kierownika jednostki
zatrudniającej ocenianego, w ciągu siedmiu dni od doręczenia oceny.
2. Pisemna ocena powinna zostać włączona do akt osobowych pracownika.
Odwołanie od oceny
§ 8. Pracownik ma prawo w ciągu siedmiu dni od dnia doręczenia oceny wnieść odwołanie
do wójta gminy Kaczrowice.
§ 9.1. Odwołanie rozpatruje się w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
2. W razie uwzględnienia odwołania ocenę zmienia się albo dokonuje się jej po raz drugi.
§ 10.1. Jeśli pracownik uzyska negatywną ocenę, kolejna ocena może zostać wyznaczona
po upływie trzech miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej.
2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny powoduje rozwiązanie umowy o pracę pracownika,
z zachowaniem okresów wypowiedzenia.

* Ze względu na ograniczoną ilość miejsca w DF w załącznikach zostały wskazane tylko kryteria 
podstawowe oceny.

>KRYTERIA OBOWIĄZKOWE

Sumienność Wykonywanie obowiązków (w tym poleceń przełożonych) dokładnie, skrupulatnie i solidnie

Sprawność Dbałość o szybkie, terminowe i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie 

wysokich efektów pracy. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki

Bezstronność Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność 

przedstawionych danych, faktów i informacji. Umiejętność sprawiedliwego 

traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania żadnej z nich

Umiejętność stosowa- Znajomość przepisów Konstytucji RP oraz przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków

nia Konstytucji RP wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów.  Umiejętność

i innych odpowiednich zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagają 

przepisów współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin

Planowanie Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonania zadań. Precyzyjne określanie celów, 

i organizowanie pracy odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie

czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko- i długoterminowych

Postawa etyczna Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń o stronniczość i interesowność 

Dochowywanie tajemnicy Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodnie z etyką zawodową

ustawowo chronionej 

Podnoszenie umiejętności Uczestniczenie w kursach, seminariach i szkoleniach i innych formach poszerzania wiedzy oraz zdobywania

i kwalifikacji zawodowych nowych umiejętności zawodowych, przydatnych do wykonywania obowiązków służbowych

Kryterium Opis kryterium

postaci powinien ją otrzymać
oceniany urzędnik i kierownik
jednostki, która go zatrudnia.
Jeśli oceniony się nie zgodzi
z treścią oceny, ma prawo
w ciągu siedmiu dni od dorę-
czenia mu jej wnieść odwoła-
nie właśnie do kierownika. Ten
powinien je rozpatrzyć w ter-
minie 14 dni od jego wniesie-
nia (ten termin to novum, nie-
funkcjonujące pod rządami
starej ustawy z 1990 r.). Jeśli
przyzna rację urzędnikowi,
ocena zostanie zmieniona lub
przeprowadzona ponownie.

To nie koniec ustawowych
ograniczeń. Zarządzenie musi
wprowadzać takie kryteria, by
dzięki nim można było ocenić
poziom wywiązywania się
urzędnika z obowiązków:
∑ wynikających z zakresu czyn-

ności na zajmowanym stano-
wisku,

∑ ogólnych, nałożonych na każ-
dego pracownika samorzą-
dowego określonych w art.
24 nowej ustawy,

∑ sumiennego i starannego wy-
konywania poleceń przeło-
żonych.
Nie może również przewidy-

wać krótszego niż trzymie-
sięczny terminu na przeprowa-
dzenie ponownej oceny urzęd-
nika, gdy w poprzedniej został
negatywnie oceniony. Musi na-
tomiast ustanawiać jeden sku-
tek: rozwiązanie umowy o pra-
cę za wypowiedzeniem, jeśli
w drugiej z rzędu ocenie otrzy-
ma ponownie negatywną notę.

Załącznik nr 1
Do regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych za-
trudnionych w urzędzie gminy Kaczrowice WYKAZ KRYTERIÓW OCENY (fragment)

> PRZYKŁAD ZARZĄDZENIA W SPRAWIE PRZEPROWADZANIA OCEN OKRESOWYCH


