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REGULAMIN 

PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKÓW SAMORZĄDOWYCH 

 

 

 

Rozdział 1 

 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1 

 

1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracowników samorządowych zwany 

dalej regulaminem określa sposób i tryb dokonywania ocen okresowych  pracowników 

zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych i kierowniczych urzędniczych w Urzędzie 

Miejskim w Białej  oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych Gminy 

Biała , posiadających status pracownika samorządowego. 

2. Regulamin nie ma zastosowania w stosunku do Z-cy Burmistrza Białej oraz Skarbnika 

Gminy Biała, którzy nie podlegająca okresowej ocenie. 

3.  

 

§ 2. 

 

 

Użyte w regulaminie terminy oznaczają: 

 

1) regulamin – Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracowników 

samorządowych; 

2) bezpośredni przełożony – osoba sprawująca nadzór nad pracownikiem , zgodnie z 

uregulowaniami Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Białej; 

3) ocena – ocena okresowa, jakiej podlegają pracownicy samorządowi zgodnie z 

regulaminem; 

4) oceniany – pracownik samorządowy podlegający ocenie; 

5) oceniający – bezpośredni przełożony, który jest uprawniony do dokonywania oceny; 

6) opinia – stanowisko oceniającego, sformułowane w formie pisemnej dotyczące 

wykonywania obowiązków przez ocenianego w okresie, którym podlegał ocenie; 

7) kryteria  obowiązkowe lub kryteria do wyboru – kryteria określone w załączniku do 

regulaminu, które są podstawą do dokonania oceny okresowej; 

8) ustawa – ustawa z  dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych / Dz.U. Nr 

223, poz. 1458/ 
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Rozdział 2 

 

Podmiot dokonujący oceny oraz  cel przeprowadzenia oceny 

 

 

§ 3 

 

 

1. Okresowej oceny dokonuje bezpośredni przełożony pracownika. 

2. Okresowe oceny pracownicze służą kompleksowej ocenie wyników pracy pracowników, 

pod kątem realizacji wytyczonych celów, określenia przydatności zawodowej na danym 

stanowisku oraz możliwości rozwojowych pracownika. 

3. Celem okresowych ocen jest ułatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania 

decyzji w zakresie przeszeregowań i awansu  pracowników, tworzenia kadry rezerwowej  

oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego. 

4. Oceny pracownika dokonuje się na piśmie w arkuszu okresowej  oceny pracownika. 

5. Wzór Arkusza okresowej  oceny pracownika samorządowego stanowi załącznik nr 1 do 

niniejszego regulaminu, zwany dalej arkuszem oceny 

 

 

Rozdział  3 

 

Częstotliwość przeprowadzania oceny 

 

§ 4 

 

1. Okresowa ocena pracowników  dokonywana jest raz na dwa lata. 

2. Okresowa ocena pracowników przeprowadzana jest w miesiącu  czerwcu za  okres dwóch 

poprzedzających lat. Ostatecznym terminem sporządzenia oceny na piśmie jest 30 

czerwca. 

3. Termin  przeprowadzenia oceny może ulec zmianie w przypadku: 

1) usprawiedliwionej nieobecności ocenianego  uniemożliwiającej przeprowadzenie 

oceny, 

2) istotnej zmiany zakresu obowiązków ocenianego, 

4. W przypadku, o którym mowa : 

1) w ust. 3 pkt 1 – ocena sporządzana jest w terminie jednego miesiąca od dnia powrotu 

ocenianego do pracy, 

2) w ust. 3 pkt 2 – ocena sporządzana jest przed zmianą zakresu obowiązków lub 

stanowiska 

5. W sytuacji zatrudnienia nowego  pracownika ,  bezpośredni przełożony jest zobowiązany  

do  rozpoczęcia procedury  z  przeprowadzeniem  pierwszej  oceny ,  po upływie  6 

miesięcy  od dnia jego zatrudnienia. 

6. W przypadku  zatrudnienia pracownika podlegającego służbie  przygotowawczej zgodnie 

z  art. 16 ust. 2 ustawy  z dnia  21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych, 

pierwszą ocenę pracowniczą bezpośredni  przełożony zobowiązany jest rozpocząć po 

upływie  9 miesięcy od dnia  jego  zatrudnienia. 

7. Rozpoczęcie procedury oceny pracowniczej, obejmuje czynności określone w § 7 ust. 2 

pkt 1 niniejszego regulaminu. 

8. Oceniający, w ciągu 30 dni od sporządzenia oceny, przystępuje do czynności dotyczących 

kolejnej oceny, określonych w § 7 ust. 2 pkt 1. 
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Rozdział 4 

 

Zakres oceny 

 

§ 5 

 

1. Ocena okresowa obejmuje wywiązywanie się przez pracownika z obowiązków 

wynikających z opisu stanowiska pracy, zakresu czynności na zajmowanym stanowisku 

pracy oraz obowiązków wynikających określonych w ust. 2. 

2. Podstawowe  obowiązki pracownika samorządowego  to w szczególności: 

1) dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz środki publiczne z uwzględnieniem 

interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli; 

2) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisów prawa; 

3) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 

4) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów 

znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania; 

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej; 

6) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami i 

podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami; 

7) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim; 

8) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych; 

9) sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonego z zastrzeżeniem, jeżeli w 

przekonaniu pracownika samorządowego polecenie przełożonego jest niezgodne z 

prawem, pracownik ten powinien przedstawić mu swoje zastrzeżenia. 

 

 

 

 

Rozdział 5 

 

Kryteria oceny 

 

 

§ 6 

 

 

1. Okresowa ocena jest sporządzana a podstawie  kryteriów oceny : obowiązkowych, 

wspólnych dla wszystkich  ocenianych pracowników i kryteriów wybranych przez 

bezpośredniego przełożonego. 

2. Wykaz kryteriów obowiązkowych oraz kryteriów do wyboru określa załącznik Nr 2 

do niniejszego regulaminu. 

3. Oceniający dokonuje oceny wg sześciu kryteriów obowiązkowych oraz nie mniej niż   

pięciu kryteriów oceny do wyboru, najistotniejszych dla prawidłowego wykonywania 

obowiązków na stanowisku pracy zajmowanym przez  ocenianego. 
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Rozdział 6 

 

 

Etapy oceny i zakres podejmowanych działań w etapach oceny 

 

§ 7 

 

 

1. Przeprowadzenie  oceny pracowniczej obejmuje etapy: 

       

1) etap informacyjny; 

2) etap obserwacji pracownika –  tzw.  okres ocenny 

3) etap podsumowania i sformułowania oceny; 

4) etap odwołania od oceny. 

 

2. Zakres podejmowanych działań w poszczególnych etapach jest następujący: 

 

1) Etap informacyjny: 

a) Rozmowa tzw. wstępna - omówienie z ocenianym sposobu realizacji 

obowiązków pracowniczych- 

b) wybór kryteriów oceny, 

c) wyznaczenie terminu dokonania oceny, 

d) zatwierdzenie przez burmistrza  wybranych kryteriów oceny przez 

przełożonego, 

e) doręczenie ocenianemu kopii arkusza oceny. 

2) Etap obserwacji pracownika: 

a) obserwowanie działań pracownika, 

b) gromadzenie przez oceniającego dokumentacji  niezbędnej do ustalenia 

oceny pracy ocenianego, 

3) Etap podsumowania i oceny: 

a) przeprowadzenie rozmowy oceniającej z ocenianym pracownikiem, 

b) sporządzenie przez oceniającego oceny na piśmie, 

c) przyznanie oceny 

d) przekazanie arkusza oceny pracownikowi i  burmistrzowi 

 

 

Rozdział 7 

 

Szczegółowa procedura  przeprowadzania  oceny 

 

 

§ 8 

 

1. Rozmowę  tzw. wstępną   tj. rozpoczynająca procedurę oceny  przeprowadza  przełożony 

z ocenianym pracownikiem. 

2. Przedmiotem rozmowy,  o której mowa w ust. 1 jest omówienie z pracownikiem sposobu 

realizacji obowiązków wynikających z opisu stanowiska, zakresu czynności  na 

zajmowanym przez niego stanowisku pracy . 
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3. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiązków ocenianego pracownika oceniający 

analizuje czy są one wykonywane zgodnie z obowiązkami pracownika określonymi  w  

§ 5 ust. 2. 

4. W trakcie rozmowy oceniający winien zapytać ocenianego o jego opinie na temat zakresu 

zleconych mu obowiązków, o propozycję zmiany , plany zawodowe, chęć dalszego 

dokształcania, itp. 

5. Po zakończeniu rozmowy oceniający jest zobowiązany do poinformowania ocenianego o 

dalszym trybie dokonywania oceny. 

6. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybór przez oceniającego kryteriów będących 

podstawa dokonania oceny. 

7.  Potwierdzenie   przeprowadzenia rozmowy wstępnej  oraz ewentualne   wnioski i uwagi  

wynikające z  rozmowy należy  odnotować w części B punkt  I  arkusza oceny 

 

§9 

 

1. Po przeprowadzonej rozmowie z ocenianym oceniający wybiera z wykazu kryteriów do 

wyboru 5 kryteriów oceny, najistotniejszych dla prawidłowego wykonywania 

obowiązków na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego. 

2. Wybrane przez oceniającego kryteria wpisuje do części B punkt II  arkusza oceny. 

3. Obowiązkowe kryteria oceny wpisane są  w arkuszu , o którym mowa w ust. 2. 

 

§ 10 

 

Po wyborze  i wpisie  do arkusza oceny  kryteriów do oceny oceniający wyznacza termin 

sporządzenia oceny na piśmie, określając miesiąc i rok, dokonując odpowiedniego wpisu w 

arkuszu oceny. 

 

§ 11 

 

1. Oceniający  niezwłocznie przekazuje arkusz oceny burmistrzowi, w celu zatwierdzenia 

wybranych kryteriów oceny. 

2. W przypadku negatywnej opinii, co do zaproponowanych kryteriów oceny  burmistrz 

przedstawia uwagi do kryteriów wybranych przez oceniającego i spisuje je w punkcie III 

Części B arkusza oceny. Oceniający zobowiązany jest do korekty wybranych kryteriów 

oraz powtórnej ich weryfikacji przez burmistrza. 

3. Burmistrz zatwierdza wybrane kryteria w terminie 3 dni od otrzymania arkusza. 

 

§ 12 

 

1. Po zatwierdzeniu kryteriów oceny oceniający niezwłocznie przekazuje ocenianemu kopię 

arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny. 

2. Fakt zapoznania się z kryteriami oceny oraz terminem sporządzenia oceny na piśmie 

oceniany potwierdza własnoręcznym podpisem w  punkcie III części B  arkusza oceny. 

 

§ 13 

 

1. Po upływie tzw.  okresu ocennego  ,  przed sporządzeniem oceny na piśmie oceniający  

przeprowadza z ocenianym  tzw. rozmowę oceniającą. 

2. Przedmiotową rozmowę oceniający winien odbyć nie wcześniej niż 7 dni przed 

sporządzeniem oceny na piśmie. 
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3. Przedmiotem rozmowy jest omówienie  wykonywanych przez ocenianego w okresie, w 

którym podlegał  ocenie obowiązków oraz spełniania przez ocenianego ustalonych 

kryteriów oceny. 

4. W trakcie rozmowy oceniający winien zapytać ocenianego o trudności jakie napotykał 

podczas realizacji zadań. 

5. Potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy oceniającej oraz ewentualne wnioski i uwagi 

wynikające z rozmowy należy odnotować w części C punkt I  arkusza oceny okresowej . 

 

§ 14 

 

Sporządzenie oceny na piśmie obejmuje trzy etapy, tj: 

1) Etap pierwszy – opinia: 

 

a) Oceniający w części C punkt II arkusza oceny   wpisuje opinię dotycząca 

wykonywania obowiązków przez ocenianego w okresie, w którym podlegał ocenie,  

oraz czy spełniał  kryteria oceny, 

b) W przypadku gdy pracownik wykonywał w okresie, w którym podlegał ocenie, 

dodatkowe zadania, które nie wynikają z opisu stanowiska, oceniający zobowiązany 

jest je wskazać. 

   

2) Etap drugi – określenie poziomów: 

 

a) W części D arkusza oceny oceniający określa poziom wykonywania obowiązków 

przez ocenianego; 

b) Ustala się następujące poziomy  oceny: 

- bardzo dobry, 

- dobry, 

- zadawalający, 

- niezadawalający. 

 

3) Etap trzeci – ocena końcowa: 

 

a) W części D  arkusza oceny oceniający przyznaje ocenę końcową – pozytywna lub 

negatywną, 

b) Ocena pozytywna obejmuje następujące poziomy wykonywania obowiązków przez 

ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadawalająca. 

c) Ocena negatywna obejmuje niezadawalający poziom wykonywania obowiązków 

przez ocenianego 

 

 

§ 15 

 

1. Oceniający niezwłocznie doręcza ocenianemu ocenę sporządzoną na piśmie i poucza 

go o przysługującym mu prawie złożenia odwołania, w terminie 7 dni od doręczenia 

przedmiotowej oceny. 

2. Fakt zapoznania się z oceną  sporządzona na piśmie oceniany potwierdza 

własnoręcznym podpisem w części E punkt I  arkusza oceny. 

3. Pracownik otrzymuje kopię Arkusza  okresowej oceny pracownika samorządowego, 

potwierdzoną za zgodność  z oryginałem, przez bezpośredniego przełożonego. 
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§ 16 

 

1. Oceniający niezwłocznie przekazuje burmistrzowi  arkusz oceny pracownika. 

2. Fakt  otrzymania  od oceniającego arkusza oceny burmistrz potwierdza w części E 

punkt II tegoż arkusza. 

3. Po zapoznaniu się z  dokonaną  oceną , burmistrz przekazuje arkusz oceny do Referatu 

Organizacyjnego  celem  pozostawienia jego w aktach  osobowych pracownika. 

 

 

Rozdział 8 

 

Tryb odwołania od oceny i  przeprowadzanie ponownej oceny 

 

§ 17 

 

1. Ocenianemu  pracownikowi  przysługuje  prawo złożenia odwołania od oceny 

sporządzonej na piśmie, zarówno negatywnej jaki pozytywnej, w terminie 7 dni od 

dnia doręczenia oceny. 

2. Odwołanie należy składać do burmistrza, powinno być sporządzone na piśmie i 

posiadać uzasadnienie. 

3. Pracownicy  dla których burmistrz jest bezpośrednim przełożonym również składają 

odwołanie do burmistrza. 

4. Burmistrz  jest zobowiązany do  rozpatrzenia odwołania nie później niż w terminie 14 

dni od dnia wniesienia. 

5. W przypadku uwzględnienia odwołania  ocenę zmienia się  albo oceny dokonuje się 

po raz drugi. 

6. O wyniku rozpatrzenia odwołania oceniany zostaje poinformowany na piśmie. 

7. Ocena  przeprowadzana po raz drugi , za zastrzeżeniem §18 przeprowadza oceniający 

niezwłocznie po uwzględnieniu odwołania, według zasad i trybu określonego do  

przeprowadzenia oceny, zgodnie z niniejszym regulaminem. 

 

§ 18 

 

1. W przypadku uzyskania  przez pracownika negatywnej oceny ,  ponownej oceny 

pracownika dokonuje się  nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia 

zakończenia poprzedniej oceny. 

2. Ponowną ocenę przeprowadza się według zasad i trybu określonego do 

przeprowadzenia oceny, zgodnie z niniejszym regulaminem. 

 

 

Rozdział IX 

 

Odpowiedzialność oceniającego i ocenianego 

 

§ 19 

 

1. Oceniający ponosi odpowiedzialność służbową za prawidłowe przeprowadzenie oceny, w 

tym w szczególności za prawidłowe przygotowanie się do dokonania oceny, właściwy 

wybór kryteriów oceny ( najistotniejszych dla prawidłowego wykonywania obowiązków 

na stanowisku zajmowanym przez ocenianego)zachowanie terminów i formy wymaganej 
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przez przepisy niniejszego regulaminu dla poszczególnych etapów dokonywania 

okresowej oceny. 

2. Oceniany zobowiązany jest współpracować z oceniającym podczas prowadzonej oceny a 

w szczególności w zakresie czynności wymienionych w §  8 i § 13 . 

 

§ 20 

 

Ocena przeprowadzana jest  przy zachowaniu  jawności oceny w stosunku do ocenianego 

pracownika i poufności, tj. nie udzielania informacji o ocenie osobom nieupoważnionym do 

uzyskania takich informacji. 

 

§ 21 

 

Oceniający zobowiązany jest  z co najmniej  2 dniowym wyprzedzeniem poinformować 

ocenianego o terminie czynności określonych w  § 8 i § 13 ust. 1 . 

 

 

 

Rozdział 10 

 

Postanowienia końcowe 

 

§ 22 

 

1. Arkusze  okresowych ocen , stosując wzór o którym mowa w  § 3  ust. 5 niniejszego 

regulaminu, przygotowuje  Kierownik Referatu Organizacyjnego  Urzędu wypełniając 

część A arkusza i przekazuje z 7 dniowym wyprzedzeniem oceniającym. 

2. Po zakończeniu oceny uzupełnione i podpisane arkusze oceny włącza się do akt 

osobowych pracownika. 

 

§ 23 

 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie , stosuje się przepisy ustawy z dnia  

21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458) 
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