ZARZADZENIE NR 22/2026
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

z dnia 9 wrze$nia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin okres$la zasady dokonywania ocen okresowych, kryteria na podstawie
ktérych jest sporzadzana ocena pracownikow oraz przebieg procesu dokonywania tej oceny.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2009 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie procedury oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

Grzegorz Mikiciuk
/-kwalifikowany podpis elektroniczny/

Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym
/-/ r. pr. Kamila Podlaska



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach

z dnia 9 wrze$nia 2026 1.

REGULAMIN
DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W KARTUZACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych,
zwany dalej Regulaminem, okres$la zasady dokonywania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2) pomocniczych i obstugi oraz innych stanowiskach nie urzgdniczych, z wytaczeniem

pracownikow utrzymania czystosci.
2. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika:
1) nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych, okre§lonych w ustawach
i rozporzadzeniach wykonawczych,

2) planowanie i organizacja pracy,

3) efektywno$¢ pracy,

4) kompetencje zawodowe,

5) staranne, sumienne i bezstronne wykonywanie polecen pracodawcy oraz

bezposredniego przetozonego.

3. Ocena okresowa, dotyczy wywigzywania si¢ pracownika z obowigzkoéw, wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow, okreslonych w art. 24
iart. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych:
1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,
6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
7) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie — oznacza Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow
okreslonych w niniejszym regulaminie,
2) pracownik — oznacza osobe¢ zatrudniong w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach,

3) pracodawca — oznacza Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach,

4) ustawa - oznacza ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,



5) komorka organizacyjna - oznacza dziat, zespdt, samodzielne stanowisko,
6) bezposredni przelozony — oznacza kierownika komorki organizacyjnej,
7) arkusz — oznacza arkusz okresowej oceny pracownika.

Rozdzial 11
Przebieg procesu oceny okresowej

§ 3. 1. Ocena ma charakter okresowy, dokonywana jest raz w roku, w terminie do
31 pazdziernika kazdego roku. Dopuszcza si¢ dodatkowa okresowg weryfikacje postepow
realizacji biezacych zadan, co 6 miesigcy.
2. Pierwsza ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej, niz po uplywie 6 miesigcy od
zatrudnienia.

§ 4. 1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony w oparciu o kryteria
obowigzkowe oraz trzy kryteria dodatkowe, wybrane przez bezposredniego przelozonego,
okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Do obowiazkow bezposredniego przetozonego nalezy:

1) przestrzeganie ustalonych termindw dokonywania ocen,

2) samodzielne wypehienie ,,Arkusza oceny okresowej pracownika samorzadowego”,

stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 5. 1. Przed sporzadzeniem oceny na piSmie przeprowadza si¢ rozmowe
z pracownikiem, w czasie ktorej omawia si¢ wykonywanie przez niego obowigzkow
w ocenianym okresie i trudnosci napotykane w czasie realizacji zadan.

2. Ocena pisemna obejmuje:

1) stwierdzenie spetnienia przez pracownika, okre§lonych kryteriow,

2) ocena wykonywania obowigzkow na poziomie: bardzo dobrym, dobrym,
zadawalajacym, niezadawalajacym,

3) opracowanie wnioskdéw, wynikajagcych z dokonanej oceny, poprzez okreslenie
mocnych stron pracownika oraz wskazanie ewentualnych obszaré6w do doskonalenia
lub poprawy,

4) przyznanie okresowej oceny: pozytywna (wyrdzniajaca), pozytywna, negatywna.

3. Rozmowa oceniajagca konczy si¢ podpisaniem arkusza przez bezposredniego
przetozonego dokonujacego oceny, pracodawce oraz ocenianego pracownika.
4. Zapoznanie si¢ z oceng okresowa pracownik potwierdza podpisem.

§ 6. 1. Bezposredni przetozony niezwtocznie dorgcza ocen¢ pracownikowi i poucza go

o przystugujacym prawie ztozenia odwotania do pracodawcy, w terminie 7 dni od dnia jej
doreczenia, w przypadku braku akceptacji dla wystawionej oceny.

2. Odwotanie, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ na piSmie wraz z uzasadnieniem.

3. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania pracownika, ocen¢ zmienia si¢ badz dokonuje

si¢ oceny po raz drugi.

5. Pracownik zostaje powiadomiony na pismie o wyniku postgpowania odwotawczego od

oceny.



Rozdzial 111
Zamiany terminu oceny pracownika

§ 7. Bezposredni przetozony:

1) moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny okresowej na pismie, w przypadku
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pracownika, uniemozliwiajacej dokonanie
okresowej oceny,

2) jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny okresowej na
pismie,

3) powiadamia pracownika na piSmie o nowym terminie sporzadzenia oceny okresowej,

zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu,

Rozdzial IV
Ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

§ 8. 1. W przypadku, gdy wickszo$¢ obowiazkow, wynikajacych z zakresu czynno$ci
pracownik wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetnitl wcale, badz spetnit w sposdb nie wystarczajacy
kryteria, pracownik otrzymuje ocen¢ negatywna.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

4. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 3, pracownikowi nie przystuguje odwotanie.

Rozdzial V
Przechowywanie dokumentacji

§ 9. Po sporzadzeniu ocen na piSmie, caloSciowa dokumentacje wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
2. Dostgp do informacji o ocenie okresowej przystuguje wylacznie uprawnionym
pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.
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