Waojt Gminy
Chojnow
. J F : k‘
woj. dolnoslaskie ZARZADZENIE NR 0050.37.2011
WOJTA GMINY CHOJNOW

z dnia 08 kwietnia 2011 r.

w sprawie okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 7 pkt 1 oraz art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:

1) Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie,

2) Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie
dokonuje Wéjt Gminy Chojnéw wg zasad okreslonych w ,Regulaminie okresowej oceny
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych” stanowigcym zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08 kwietnia 2011 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 0050.37.2011
Wéjta Gminy Chojnéw

z dnia 08 kwietnia 2011 r.

w sprawie ckresowej oceny

kierownikdéw pminnych jednostek organizacyjnych

REGULAMIN OKRESOWE] OCENY
KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§1

Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na
zasadach okresSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych oraz w niniejszym regulaminie.
Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na kierowniczych stanowiskach
urzegdniczych podlegajacymi ocenie wg zasad niniejszego regulaminu sg kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych :

1) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie,

2) Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chojnowie.
Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do kierownikéw zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych krécej niz sze$¢ miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje Wéjt Gminy Chojnéw, zwany dalej Oceniajgcym.

=

§3
Okresowa ocena kierownikéw dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena kierownikéw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzier 31 stycznia.
Pierwszg ocen¢ przeprowadza sie do dnia 31 stycznia 2012 r. za okres od
01.01.2011r.do 31.12.2011 r.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecno$ci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego
miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy.
Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny kierownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej
niz przed uplywem szeSciu miesiecy, jednak nie wczeéniej niz po upltywie trzech
miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

§5
Ocena kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy dokonywana jest na
podstawie 12 kryteriéw, okreslonych w Zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.



§6

1. Oceny kierownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny kierownika.
2. Wzdr arkusza oceny stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczeg6lnoSci na:

a}

b)

okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w spos6b przewyzszajgcy oczekiwania; za stopien
ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow,

stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopieni ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

stopienn zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speiniat
dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty,

stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 56 do 60 punktéw;

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 50 do 55 punktéow;

- ocena zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 40 do 49 punktéw;

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 40 punktow;

uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajgcy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegélng uwag na spetnianie przez

niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca.
Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego,
co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2.  Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w
ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spefnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

b)

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci

wymagajacych rozwiniecia;



c) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wéjta Gminy
Chojnéw, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i powinno zawieraé
uzasadnienie.
3. Wzdér odwotania stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.
§10

1. W stosunku do ocenianego kierownika obowigzuje jawnos$¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie kierownika osobom nieupowaznionym.
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Zalacznik Nr 1

do ,Regulaminu okresowej oceny
kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych”

KRYTERIA OCENY KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajagce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnoéé przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania Zadnej z nich.

4. Umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wilasciwych przepisébw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoéldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreSlanie celéw, odpowiedzialnoéci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planéw kratko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzenn o stronniczos¢ i  interesowno$é. Dbatod¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

7. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw

finansowych lub innych przez:

- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do

- efektywnego dzialania.

8. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i

jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie

- ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wigczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocene osiggniec pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z  systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia




pracownilcéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wtlasnego rozwoju do potrzeb jednostki
organizacyjnej,

inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan jednostki organizacyjne;j,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

9. Zarzadzanie jako$cig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozqdanyl:h efektow przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dzialan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikéw,
wydawanie poleceri majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkdéw,

10. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w jednostce organizacyjnej przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie  krokéw  zmniejszajagcych  niecheé  do
wprowadzanych zmian,

skupianie si¢ na sprawach Kkluczowych zwiagzanych z
wprowadzanymi Zzmianami,

przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggnaé
pozytywne rezultaty klientom jednostki organizacyjnej.

11. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

oblekrywny przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w ziozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

12. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnoéci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiagzan ulepszajgcych proces pracy przez:

rozpoznawanie oraz identyfilkowanie powiazan miedzy
sytuacjami,

wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

badanie réznych Zrédet informacji,

wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

Mieczysifw Kasprzak




Zatgcznik Nr 2

do ,Regulaminu okresowej oceny
kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych”

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY
KIEROWNIKA GMINNE] JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE]

I I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

| II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

I8! e ssen s e snase s sa s srseaes
L
Jednostka organizacyiNg: qsssmsnismisissnssissisiisinis
STANOWISKO! i sessssssscsssssssssesssssssssssssessssess
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym: .......ceeesessssmmsessnees
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowiSKu: ....o.ooeeienesssssessssssssnssss

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

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

|11, Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOTZGUZEINIA cuuuucrcusssesssssescerssssesessssssssnssss st sesssssss s ssssssssasssssssessseesssssesssstssssssssssssssssssass

) COTNEL/ O OTIOTET mssicerusssonsusuisussmssosossr o SR A AR5 i i sepsmmemsaspenasnonn

| IV. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z ocenianym kierownikiem w dniu

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

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

(podpis ocenianego kierownika )



I V. Okre$lenie stopnia spelnienia przez ocenianego kierownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X" w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia spelniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy |Zadowalajgcy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) | (5pkt)

1.

2.

3

4.

5.

6.

Vi

8.

9.

10.

11.

12
Suma punktow za wszystKie KIYEeria: ... mmonmmossissmne
Tabela rozpietosci punktéw:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikow Ocena

1. 60 - 56 pkt Bardzo dobra

2. 55 - 50 pkt Dobra

3. 49 - 40 pkt Zadowalajgca

4. Ponizej 40 pkt Negatywna

| VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego:

TR s 0554545415433 05341544 A 5 AR R R R PERRE
NAZIWISKO! .ot snen s sssssseseesessmssssesessssssessesseenstsesesesassesnseassasesass s smermessmmsesess

STANOWISKO! coriiveteirisensseesesessessessesesasessassssseesessesesssessssssssesesessssessssessessnesesssssesssesessssssssnsmeessenens




Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresowg ocene:

Wstawic znak X"
Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajgca

Negatywng

Uzasadnienie:

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

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

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

{migjscowosé) {dzteri, miesiqe, rok} ({podpis ocentafqcego)

V1. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dziatan doskonalgcych umiejetnoéci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkéw.

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

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

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

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

| VI Potwierdzenie przez kierownika otrzymania oceny na pi$mie ]

Potwierdzam, iz w dniu .....cccoerevveneee. otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostalem pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Wéjta Gminy
Chojnéw w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

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

{miefjscowost, data} {podplis ocenianego iierownika)




(imig i nazwisko Ocenlanego )
{stanowisko)

{adres pracownika)

Zatacznik Nr 3

do ,Regulaminu okresowej oceny
kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych”

WOJT GMINY CHOJNOW

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE]

Niniejszym odwoluje sie od oceny okresowej z dnia .......coorvirioeioennens ,
doreczonej mi w dniu ....ooveveecvenniininnciennns :
Wnosze o jej zmianeg | przyznanie N OCENY .. .uiwsssssssssisssssisismnissssmisisseississss s sansasnras .
UZASADNIENIE
W dniu . dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej

pracy za okres od dnia

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

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

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

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

do dnia ......ceeceneee . Otrzymatem/tam ocene

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

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

(podpis)
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