ZARZADZENIE NR 84/2022
z dnia 9 czerwca 2022 roku.

Burmistrza Miasta Chojnice

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2022, poz. 559) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Generalnemu Urzedu Miejskiego

w Chojnicach.

§3
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Chojnice na 16/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku

roku w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B URMIE%
dr inz Arsenius Finster




Zalacznik
do Zarzadzenia nr 84/2022
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia 09.06.2022 r.

REGULAMIN OKRESOWE] 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 si¢ w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych zatrudnionych na stanowiskach krocej niz szes¢ miesiecy.
3. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnieni na stanowiskach krécej niz

sze$¢ miesigey, podlegaja ocenie w ciggu dwoch lat od dnia zatrudnienia na stanowisku.

§2

Okresowej oceny dokonuje zwierzchnik stuzbowy Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.

§3

1. Okresowa ocena kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych dokonywana jest raz
na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.

2. Okresowa ocena kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych przeprowadzana jest
w miesigcu styczniu za okres dwoch ostatnich lat.

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 ust¢pie 4, ocena sporzadzana jest w terminie jednego
miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pi$mie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.



§ 4
W razie negatywnej oceny kierownik gminnej jednostki organizacyjnej poddawany jest
ponownej ocenie, nie pozniej niz przed uplywem szesciu miesigcy, jednak nie wezeéniej
niz po uplywie trzech miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

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

§5
Ocena kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych dokonywana jest na podstawie
dziesigciu kryteriow wspolnych dla wszystkich Ocenianych.

Kryteriami wspolnymi dla wszystkich kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

sa:
Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostgpnych zrédel, gwarantujagce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania | Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego

odpowiednich przepiséw | wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu

stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych




przepisow. Umiejetnosé zastosowania wlasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagajg wspoldziatania 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
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planéw

krétko- 1 dlugoterminowych

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzgcy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka

zawodowa

7. Komunikacja werbalna

- wypowiadanie si¢ w sposdb zwigzly, jasny i precyzyjny

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy

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

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacey,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

8. Zarzgdzanie jakoscia

realizowanych zadan

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dzialania;

- sprawdzanie jakosci postepowan w realizacji dziatan;

-ocenianie jakosci pracy poszczegélnych pracownikow

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe jakosci

wykonywanych obowigzkow

9. Zarzadzanie personelem

- przekazywanie dyspozycji pracownikom w sposob

zrozumialy, uwzgledniajgcy realne terminy wykonania




oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania;

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw;

- obiektywna ocena osiagnie¢ pracownikow, traktowanie
ich w sposob uczciwy i bezstronny;

- wspieranie i zachecanie pracownikow do wykazywania
wlasnej inicjatywy oraz podnoszenia kwalifikacji;

- inspirowanie oraz motywowanie pracownikéw do

realizacji celow i zadan stojacych przez danym wydziatem

10. Umiejetnosé
negocjowanie

i podejmowania decyz;ji

- przygotowywanie i prezentowanie roznorodnych
argumentow w celu wspierania swojego stanowiska;

- sugestywnosc¢ i umiejetno$é przekonywania innych do
weryfikacji ich wlasnych sadéw i zmiany stanowiska;

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

- tworzenie i proponowanie nowych rozwigzan;

- umiejetnosé podejmowania decyzji w ztozonych
sprawach;

- zdolnos¢ podejmowania decyzji obarczonych ryzykiem po
uprzednim zbilansowaniu zyskéw 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 pi$mie polega w szczegdlnosci na:

a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy

uwzglednieniu nast¢pujacych stopni:

- stopiefi bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spehlnial dane

kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten

Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;



- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speinial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czg¢sto nie spelnial
danego kryterium w sposdb odpowiadajagcy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

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

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

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

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajgcy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spelnianie przez

niego kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7
Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajagca. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajgcy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnoéci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteridow oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i1 umiejetnosci wymagajagcych
rozwiniecia;

¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.



§6
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Miasta,

w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

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

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

organizacyjnych.

§8
1. W stosunku do ocenianego kierownika gminnej jednostki organizacyjnej obowigzuje
jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenic kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych osobom nieupowaznionym.

dr inz. Arseniusz Minsle






Zakgcznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych

Kryterium

Opis kryterium

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych

1. Komunikacja werbalna

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzty, jasny i precyzyjny

- dobieranie stylu, jezyka i treci wypowiedzi odpowiednio
do shuchaczy

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

- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

2. Zarzadzanie jako$cia

realizowanych zadan

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dzialania;

- sprawdzanie jakoSci postgpowan w realizacji dzialan;

-ocenianie jakosci pracy poszczegoélnych pracownikow

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe jakosci

wykonywanych obowigzkow

3. Zarzadzanie personelem

- przekazywanie dyspozycji pracownikom w sposdb
zrozumialy, uwzgledniajacy realne terminy wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania;

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow;

- obiektywna ocena osiggni¢¢ pracownikow, traktowanie
ich w sposob uczciwy i1 bezstronny;

- wspieranie i zachgcanie pracownikoéw do wykazywania
wlasnej inicjatywy oraz podnoszenia kwalifikacji;

- inspirowanie oraz motywowanie pracownikow do

realizacji celow i zadan stojacych przez danym wydzialem

4. Umiejetnosé

- przygotowywanie 1 prezentowanie réznorodnych




negocjowanie

i podejmowania decyzji

argumentow w celu wspierania swojego stanowiska;

- sugestywnosc¢ 1 umiejetnosé przekonywania innych do
weryfikacji ich wlasnych sadow 1 zmiany stanowiska;

- umiejetnos¢ odwolywania sie¢ w argumentacji do
obiektywnych danych;

- tworzenie i proponowanie nowych rozwigzan;

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji w ztozonych
sprawach;

- zdolno$¢ podejmowania decyzji obarczonych ryzykiem po
uprzednim zbilansowaniu zyskéw 1 strat;

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji;

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji

BURMISTRZ

dr inz. Arseniusz Finster



