ZARZADZENEE NR .. A0[4Q10
z dnia .4 42204 roku.

Burmistrza Miasta Chojnice

4

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(j. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

w brzmieniu zatqcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Generalnemu Urzedu Miejskiego

w Chojnicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr Arseninss Finsfer



Zaltacznik

do Zarzadzenianr ...........
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia ......... 1.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH

§1
1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sig¢ w stosunku do kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych zatrudnionych na stanowiskach krécej niz szedéé miesiecy.

§2
Okresowej oceny dokonuje zwierzchnik stuzbowy Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3

1. QOkresowa ocena kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych dokonywana jest raz
w roku, z zastrzezeniem § 4.

2. Okresowa ocena kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych przeprowadzana jest
w miesiacu styczniu za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

5. W przypadkach, o ktorych mowa w ustgpie 4, ocena sporzadzana jest w terminie jednego
miesiaca od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4
1. W razie negatywnej oceny kierownik gminnej jednostki organizacyjnej poddawany jest
ponownej ocenie, nie poézniej niz przed uplywem szesciu miesigey, jednak nie wezesniej

niz po uplywie trzech miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.



2.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§5

. Ocena kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych dokonywana jest na podstawie

dzie'siqciﬁ kryteriéw wspolnych dla wszystkich Ocenianych.

Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennogé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie
solidnie

2. Sprawnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektdow pracyL Wykonywanie obowiazkoéw bez zbednej

zwioki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrddel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4.Umiejgtnosc stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umigjetnosé zastosowania wiasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspéldziatania ze specjalistami z

innych dziedzin




5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych 1 mozliwych do realizacji planow

krotko- i dhugoterminowych

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkdw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesownod¢. Dbalosé o
nieposzlakowang opinig¢. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowg

7. Komunikacja werbalna

- wypowiadanie sig w sposob zwiezly, jasny 1 precyzyjny

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do shuchaczy

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

- poshugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

8. Zarzadzanie jakoscig

realizowanych zadan

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systeméw
kontroli dziatania;

- sprawdzanie jakosci postgpowan w realizacji dziatan;

-ocenianie jakosci pracy poszczegolnych pracownikow

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe jakosci

wykonywanych obowiazkow

9. Zarzadzanie personelem

- przekazywanie dyspozycji pracownikom w sposdb
zrozumialy, uwzgledniajgcy realne terminy wykonania
oraz okreslenie oczekiwanepo efektu dzialania;

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow;

- obiektywna ocena osiagnigé pracownikow, traktowanie

ich w sposob uczciwy i bezstronny;




o

- wspieranie 1 zachecanie pracownikéw do wykazywania
wlasne] inicjatywy oraz podnoszenia kwalifikacji;
- inspirowanie oraz motywowanie pracownikow do

realizacji celow 1 zadan stojacych przez danym wydziatem

10. Umiejegtnosé - przygotowywanie i prezentowanie réznorodnych
négocjowanie argumentow w celu wspierania swojego stanowiska;
i podejmowania decyzji |- sugestywnos¢ i umiejgtnos¢ przekonywania innych do
weryfikacji ich wiasnych sadow i zmiany stanowiska;

- umiejetno$é odwolywania si¢ w argumentacji do
obiektywnych danych;

- tworzenie i proponowanie nowych rozwigzan,

- umiejetnosé podejmowania decyzji w ztoZzonych
sprawach;

- zdolno$¢ podejmowania decyzji obarczonych ryzykiem po
uprzednim zbilansowaniu zyskow i strat;

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych

informacji;

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji

§6
Oceny kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych dokonuje sie na pismie w
arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczeg6lnosei na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopiefi ten
Oceniany otrzymuje pig¢ punktow;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany

otrzymuje cztery punkty;



~ stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopienn ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

— stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelniat

danego kryterium w sposoéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiefi ten

dceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:

— ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punkidw;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw;

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

~ ocena negatywna — w przypadlku uzyskania ponizej 30 punktow;

c) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajatc: szczegolna uwag na spelnianie przez

niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7
Przed dokonaniem czynnosci, ¢ kidrych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy
oceniajgcej wyznacza Oceniajacy informujgc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
ToZwiniecia;

c) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§6
1. Ocenianemu przyshiguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza Miasta,
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwolanie powinno byé sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.



§7
Arkusze oceny wiaczane sa do akt osobowych kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

1. W stosunku do ocenianego kierownika gminnej jednostki organizacyjnej ochowiazuje
jawnosé oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych osobom nieupowaZIﬂonm.

§9
Okresowa ocena kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych za okres
od 1 stycznia 2010 roku do 31 grudnia 2010 roku przeprowadzona zostanie wedlug
postanowien niniejszego regulaminu w miesiacu styczniu 2011 roku, Ostatecznym terminem

sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 stycznia 2011 roku.



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KIEROWNIKA GMINNEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

.
IMIQT (et

INAZWISKO: weivieeieieeieceete e e eeeeereeessenens

STANOWISKO: 1ocvvrivivnretiisiieeee v e e eerereee e vesanes

Data zatrudnienia na stanowisku: ......ooceeeevererevevneens

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ......cceceneene.

Imig, nazwisko i stanowisko zwierzchnika shuzbowego:

...............................................................................................................




II1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

..............................................................................................................................

....................................................................................................................................

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu

Rozmowe przeprowadzil

........................

......................................................................................................

..........................................

{podpis pracownika)

V. Okreslente stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

speliania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. [Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4pkt) | (Spki)
1.
2.




RIS ] B e

Suma punkitéw za wszystkie KFyteria: ..........cccoiveieeeeiieeeececeeeciece e e enees

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikéw | Ocena

1. 50 - 46 pkt Bardzo dobra
2, 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 - 30 pkt Zadowalajgca
4, Ponizej 30 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny okresowe;j

Dane dotyczace Oceniajgcego:

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresows ocene:



Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajgca

Negatywna

Uzasadnienie;
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DL L L T T T O L L T L L LT Tebeterannrnannanas
........ N T TR T TSI LY TI T T eavssssenttrasnsLaLT AR aRasyana Nesmeracatreseetetsentavasnissans

(miejscowosc) {dzien, miesiqe, rok) {podpis oceniajqeego)

V1. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dziatai doskonalacych umiejetnoscei

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkdw.




------------------------------------------------------------------------------------ L R R P N L N TR R R R R L Rl LRt s Ty

....................................................................... L R R T D P P

........................................................................................ L R PP P P e

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ............... otrzymalem arkusz oceny z ocena okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania sig od przyznanej oceny do .......... wenee. W terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

------------------------------------

{miejiscowosd, data) {podpis pracownika)




