ZARZĄDZENIE Nr 19/09
WÓJTA GMINY OSIELSKO
(KIEROWNIKA URZĘDU GMINY)
z dnia 24 lipca 2009 r.
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen okresowych pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Osielsko oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Osielsko. 
Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w związku z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) Wójt Gminy Osielsko zarządza, co następuje:
Rozdział 1. Postanowienia ogólne
§ 1. 1. Pracownicy samorządowi zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Gminy Osielsko, a także kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Osielsko (jednostek budżetowych i zakładu budżetowego), których statusu prawnego nie określają odrębne przepisy, podlegają okresowym ocenom na zasadach określonych w art. 27 ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 )[footnoteRef:1]  oraz w niniejszym zarządzeniu. [1:   Art. 27. 1.  Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej "oceną".
2. Oceny na piśmie dokonuje bezpośredni przełożony pracownika samorządowego, nie rzadziej niż raz na 2 lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy.
3. Ocena dotyczy wywiązywania się przez pracownika samorządowego z obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku oraz obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1.
4. Bezpośredni przełożony niezwłocznie doręcza ocenę pracownikowi samorządowemu oraz kierownikowi jednostki, w której pracownik jest zatrudniony.
5. Pracownikowi samorządowemu od dokonanej oceny przysługuje odwołanie do kierownika jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doręczenia oceny.
6. Odwołanie rozpatruje się w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
7. W przypadku uwzględnienia odwołania ocenę zmienia się albo dokonuje się oceny po raz drugi.
8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorządowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny.
9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o której mowa w ust. 8, skutkuje rozwiązaniem umowy o pracę, z zachowaniem okresów wypowiedzenia.
] 

2. Zarządzenie reguluje:
1) sposób dokonywania okresowych ocen,
2) okresy, za które jest sporządzana ocena, 
3) kryteria, na podstawie których jest sporządzana ocena, 
4) skalę ocen
- biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania jednostki. 

§ 2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa bez bliższego określenia o:
1) ustawie – oznacza to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ),
2) ocenianym – oznacza to pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w Urzędzie Gminy Osielsko, a także kierownika jednostki budżetowej lub zakładu budżetowego, do którego mają zastosowanie przepisy ustawy,
3) oceniającym – oznacza to bezpośredniego przełożonego ocenianego pracownika,
4) Urzędzie – oznacza to Urząd Gminy Osielsko,
5) Wójcie lub Kierowniku Urzędu – oznacza to Wójta Gminy Osielsko,
6) Sekretarzu – oznacza to Sekretarza Gminy Osielsko,
7) ocenie – oznacza to okresową ocenę, 
8) komórce organizacyjnej – rozumie się przez to również samodzielne stanowisko pracy w Urzędzie.
Rozdział 2. Sposób dokonywania okresowych ocen pracowników samorządowych
	§ 3. 1. Oceny pracownika dokonuje jego bezpośredni przełożony w oparciu o analizę pracy ocenianego w okresie podlegającym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.
2.  Analiza pracy ocenianego winna uwzględniać jakość realizacji powierzonych obowiązków, wyniki kontroli zewnętrznych, stopień realizacji zaleceń pokontrolnych, rozstrzygnięcia organów nadzorczych, organów odwoławczych i sądów, stopień wykorzystania przez ocenianego rozstrzygnięć tych organów w kolejnych sprawach, rozstrzygnięcia skarg i wniosków obywateli na temat wykonywania obowiązków przez ocenianego, a także wyniki kontroli wewnętrznych, lustracji i innych form nadzorczych nad stanowiskiem sprawowanych w okresie podlegającym ocenie.

§ 4. 1. Sporządzenie oceny na piśmie następuje na arkuszu oceny zwanym dalej arkuszem, którego wzór określa załącznik Nr 1 do zarządzenia. 
2. Na arkuszu dokumentuje się także czynności przygotowawcze wykonywane przed sporządzeniem oceny, polegające na:
1) wypełnieniu części A arkusza w przedmiocie danych dotyczących ocenianego oraz danych dotyczących poprzedniej oceny w uzgodnieniu z pracownikiem właściwym ds. kadr,
2) ustaleniu kryteriów oceny zgodnie z postanowieniami rozdziału 4 niniejszego zarządzenia i zatwierdzeniu ich przez Wójta, a także ustaleniu daty sporządzenia oceny na piśmie, poinformowaniu o tym ocenianego i przekazaniu ocenianemu kopii arkusza z zatwierdzonymi przez Wójta kryteriami oceny, ustaloną datą sporządzenia oceny oraz potwierdzeniu wykonanych czynności poprzez wypełnienie części B arkusza. 
3. Sporządzenie oceny obejmuje następujące etapy i czynności:
1) po dokonaniu analizy pracy ocenianego, nie wcześniej, niż na 7 dni przed przyznaniem oceny, oceniający przeprowadza rozmowę z ocenianym na temat jakości jego pracy w kontekście przyjętych kryteriów oceny, omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiązków w okresie, w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań, spełnianie przez ocenianego kryteriów oceny, oceniany dokonuje samooceny, a potwierdzeniem wykonanych czynności jest wpisanie streszczenia z przebiegu przeprowadzonej rozmowy, w tym samooceny urzędnika w części C arkusza, a także potwierdzenie odbycia przeprowadzonej rozmowy poprzez podpisy ocenianego i oceniającego,
2) określenie poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego i przyznaniu oceny zgodnie z postanowieniami rozdziału 5 niniejszego zarządzenia oraz sporządzenie uzasadnienia przyznanej oceny - w części D arkusza. 
4. Niezwłoczne doręczenie sporządzonej oceny ocenianemu - uzyskanie potwierdzenia jej doręczenia wraz z oświadczeniem o pouczeniu ocenianego o przysługującym odwołaniu dokumentuje się w części E arkusza. 
5. Przy wykonywaniu czynności, o których mowa w ust. 2 pkt 2 i ust. 3 pkt 1,  polegających na prowadzeniu rozmów z ocenianymi, oceniający może dodatkowo korzystać z arkuszy pomocniczych wg wzorów stosowanych przy sporządzaniu ocen w Urzędzie w 2007 r.

Rozdział 3. Okresy, za które jest sporządzana ocena
§ 5. 1. Pierwszej oceny nowozatrudnionego pracownika dokonuje się nie później, niż przed upływem 12 miesięcy od dnia zatrudnienia.
2. Kolejnej oceny dokonuje się nie później, niż przed upływem 2 lat od daty sporządzenia poprzedniej oceny. 
3. Oceniający są obowiązani do przedstawiania Wójtowi propozycji harmonogramów terminów sporządzenia ocen w celu ich zatwierdzenia. 
4. Ustalenie terminu sporządzenia oceny winno nastąpić co najmniej 2 miesiące przed upływem terminów, o których mowa w ust. 1 i 2.  
5. Wójt może zarządzić sporządzenie ocen w terminach wcześniejszych, jednak nie częściej niż raz na 6 miesięcy.
§ 6. 1. Termin przeprowadzenia oceny może ulec zmianie w przypadku: 
1) nieobecności ocenianego uniemożliwiającej przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowiązków ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska. 
2. W przypadkach, o których mowa:
1) w ust. 1 pkt 1 – ocena sporządzana jest w terminie jednego miesiąca od dnia powrotu ocenianego do pracy;
2) w ust. 1 pkt 2 – ocena sporządzana jest przed zmianą zakresu obowiązków lub stanowiska. 
3. Nowy termin sporządzenia oceny wyznacza oceniający, niezwłocznie powiadamiając o tym Wójta oraz ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny. 
§ 7. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie później niż przed upływem sześciu miesięcy, jednak nie wcześniej niż po upływie trzech miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny. 

Rozdział 4. Kryteria, na podstawie których jest sporządzana ocena
§ 8. 1. Ocena jest sporządzana na podstawie sześciu kryteriów wspólnych dla wszystkich ocenianych oraz kryteriów dodatkowych wybranych przez bezpośredniego przełożonego.
2. Wykaz kryteriów oceny określa załącznik Nr 2 do zarządzenia.
3. Oceniający wybiera z wykazu kryteriów dodatkowych nie mniej niż 3 i nie więcej niż 5 kryteriów oceny najistotniejszych dla prawidłowego wykonywania obowiązków na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego. Oceniający wybiera dodatkowe kryteria oceny uwzględniając specyfikę obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy[footnoteRef:2]. [2:    Art. 24. 1. Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli.
2. Do obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa;
2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania;
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami;
6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim;
7) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych.
Art. 25. 1. Do obowiązków pracownika samorządowego należy sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego.] 

4.  Niezależnie od wykazu kryteriów do wyboru, w ramach ilości kryteriów określonych w ust. 3, oceniający może ustalić jedno kryterium nieobjęte wykazem i dokonać opisu tego kryterium, jeżeli uzna to za niezbędne do przeprowadzenia obiektywnej oceny pracownika z uwagi na szczególną specyfikę stanowiska pracy.
§ 9. W razie zmiany na stanowisku bezpośredniego przełożonego w trakcie okresu, w którym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporządzana na podstawie wybranych wcześniej kryteriów oceny.

Rozdział 5. Skala ocen

		§ 10. 1. Poziom wykonywania obowiązków przez ocenianego może zostać oceniony w poszczególnych kryteriach jako bardzo dobry, dobry, zadowalający lub niezadowalający. 
2. Opis spełnienia wymogów niezbędnych dla określenia danego poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego:

	Poziom 
	Opis spełnienia wymogów niezbędnych dla określenia danego poziomu

	bardzo dobry
	 Oceniany wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób często przewyższający oczekiwania. W razie konieczności podjął się wykonywania zadań dodatkowych i wykonał je zgodnie z ustalonymi standardami. 

	dobry
	Oceniany wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom. 

	zadawalający
	Oceniany większą część obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób odpowiadający oczekiwaniom. 

	niezadawalający
	Oceniany większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom. 




§ 11. 1. Po ustaleniu poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego przyznaje się ocenę pozytywną na poziomie bardzo dobrym, dobrym lub zadowalającym albo ocenę negatywną w przypadku ustalenia niezadawalającego poziomu wykonywania obowiązków wg większości kryteriów.
2. Opis spełnienia wymogów niezbędnych dla określenia właściwego poziomu oceny pozytywnej:

	Poziom 
	Opis spełnienia wymogów niezbędnych dla określenia właściwego poziomu oceny pozytywnej

	
bardzo dobry
	Powierzone obowiązki oceniany wypełniał wg co najmniej połowy wszystkich kryteriów oceny na poziomie bardzo dobrym, a pozostałe na poziomie dobrym.

	
dobry
	Powierzone obowiązki oceniany wypełniał wg większości kryteriów oceny na poziomie dobrym lub zróżnicowanym (część na poziomie bardzo dobrym, część na poziomie dobrym i część na poziomie zadawalającym), ale wg żadnego kryterium nie oceniono wykonywania obowiązków na poziomie niezadawalającym. 

	
zadawalający
	Oceniany większą część obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał spełniając kryteria oceny w przeważającej ilości na poziomie zadawalającym lub na poziomie bardzo zróżnicowanym, ale na poziomie niezadawalającym nie oceniono wykonania obowiązków wg więcej niż 50% kryteriów.



Rozdział 6. Postanowienia końcowe
§ 12. 1. Jeżeli oceniany korzysta z przysługującego mu prawa wniesienia odwołania od sporządzonej oceny, winien wnieść odwołanie do Wójta w terminie  siedmiu dni określonym w ustawie na piśmie wraz z uzasadnieniem.
2. W toku rozpatrywania odwołania, Wójt może przeprowadzić rozmowy z ocenianym i oceniającym w celu wyjaśnienia między nimi rozbieżności na temat sporządzonej oceny.
3. Rozstrzygnięcie w przedmiocie rozpatrzenia odwołania Wójt sporządza w formie pisemnej w 3 egzemplarzach w terminie określonym w ustawie. Po jednym egzemplarzu otrzymują oceniany i oceniający, a jeden egzemplarz załącza się do arkusza oceny. 
§ 13. Arkusz oceny włącza się do akt osobowych ocenianego.
§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem, mają zastosowanie przepisy ustawy.
§ 15. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.






Uzasadnienie
Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ): „art. 27. 1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej "oceną".
2. Oceny na piśmie dokonuje bezpośredni przełożony pracownika samorządowego, nie rzadziej niż raz na 2 lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy.
3. Ocena dotyczy wywiązywania się przez pracownika samorządowego z obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku oraz obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1.
4. Bezpośredni przełożony niezwłocznie doręcza ocenę pracownikowi samorządowemu oraz kierownikowi jednostki, w której pracownik jest zatrudniony.
5. Pracownikowi samorządowemu od dokonanej oceny przysługuje odwołanie do kierownika jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doręczenia oceny.
6. Odwołanie rozpatruje się w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
7. W przypadku uwzględnienia odwołania ocenę zmienia się albo dokonuje się oceny po raz drugi.
8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorządowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny.
9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o której mowa w ust. 8, skutkuje rozwiązaniem umowy o pracę, z zachowaniem okresów wypowiedzenia.”
Art. 28 wyżej powołanej ustawy stanowi: „Kierownik jednostki, o której mowa w art. 2, określi, w drodze zarządzenia, 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.”
	Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.): „ Kierownikiem urzędu jest wójt.” Zgodnie z art. 33 ust. 5 powołanej wyżej ustawy: „Kierownik urzędu wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.”
Wobec powyższego Wójt Gminy Osielsko określił zarządzeniem sposób i tryb dokonywania ocen okresowych pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Osielsko oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Osielsko (jednostek budżetowych i zakładu budżetowego), których statusu prawnego nie określają odrębne przepisy (zob. art. 3 ustawy o pracownikach samorządowych).


