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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 12 listopada 2001 .

w sprawie szczegotowych zasad i trybu opiniowania funkcjonariuszy Urzedu Ochrony Panstwa oraz wzoru
formularza opinii stuzbowej.

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 6 kwiet-
nia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Panstwa (Dz. U.z 1999 .
Nr 51, poz. 526, Nr 53, poz. 548 i Nr 110, poz. 1255,
z 2000 r. Nr 73, poz. 852 oraz z 2001 r. Nr 81, poz. 877
i Nr 106, poz. 1149) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla:

1) szczegotowe zasady okresowego opiniowania stuz-
bowego funkcjonariuszy Urzedu Ochrony Pan-
stwa,

2) wzér formularza opinii stuzbowej,

3) tryb okresowego opiniowania stuzbowego funkcjo-
nariuszy Urzedu Ochrony Panstwa,

4) tryb zapoznawania funkcjonariuszy Urzedu Ochro-
ny Panstwa z opinia stuzbowa,

5) tryb wnoszenia i rozpatrywania odwotan od opinii
stuzbowej.

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1) funkcjonariuszu — oznacza to funkcjonariusza
Urzedu Ochrony Panstwa,

2) ustawie o UOP — oznacza to ustawe z dnia 6 kwiet-
nia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Panstwa,

3) jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostke
organizacyjng Urzedu Ochrony Panstwa, o ktérej
mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o UOP, oraz Centralny
Osrodek Szkolenia Urzedu Ochrony Panstwa,

4) bezposrednim przetozonym — oznacza to przetozo-
nego, zajmujgcego stanowisko nie nizsze niz kie-
rownika sekcji lub rownorzedne, ktéremu funkcjo-
nariusz podlega bezposrednio,

5) wyzszym przetozonym — oznacza to kierownika
jednostki organizacyjnej, zastepce Szefa Urzedu
Ochrony Panstwa sprawujacego bezposredni nad-
z6r nad jednostkg organizacyjng, Szefa Urzedu
Ochrony Panstwa,

6) kierowniku jednostki organizacyjnej — oznacza to
rowniez funkcjonariusza petnigcego obowiazki kie-
rownika jednostki organizacyjnej,

7) odwotaniu — oznacza to odwotanie od tresci opinii
stuzbowej.

8§ 3. 1. Okresowe opiniowanie stuzbowe funkcjona-
riuszy uwzglednia nastepujace kryteria:

1) wiedze ogdlng i kwalifikacje zawodowe,
2) umiejetnos$¢ oceny sytuacji,

3
4
5) samodzielnos¢ wykonywania zadan,

znajomos¢ stuzby,
efektywnosé stuzby,

)
)
)
)

6) planowanie i organizacje wtasnej pracy,
7) podejmowanie nowych inicjatyw,

8) dyscypline i obowigzkowosé,

9) dyspozycyjnosé,
10) umiejetnos$¢ wspodtpracy,

11) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejaw-
nych,

12) sposéb sporzadzania dokumentéw stuzbowych,
a takze

13) proces adaptacji zawodowej — w przypadku funk-
cjonariuszy w okresie stuzby przygotowawcze;j.

2. W okresowym opiniowaniu stuzbowym funkcjo-
nariuszy zajmujgcych stanowiska kierownicze, oprdcz
kryteriow wymienionych w ust. 1, ocenie podlega:

1) komunikacja werbalna,

2) planowanie i ustalanie priorytetow,
3) podejmowanie decyzji,

4) delegowanie zaje¢,

5) zarzadzanie czasem wtasnym i podwtadnych,
6) kierowanie podwtadnymi,

7) ocenianie podwtadnych,

8) inicjatywa i innowacyjnosé,

9) dbatosé o stosunki miedzyludzkie,
10) odpornosé na presje,
11) zarzadzanie zasobami materialnymi.

3. Wz6r formularza opinii stuzbowej uwzgledniaja-
cej kryteria, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, stanowi za-
tacznik do rozporzadzenia.

& 4. 1. Funkcjonariusz w stuzbie przygotowawczej
podlega okresowemu opiniowaniu stuzbowemu:

1) pierwszemu — po uptywie 6 miesiecy tej stuzby,
2) kolejnemu — w kazdym roku tej stuzby oraz

3) bezposrednio przed mianowaniem na funkcjona-
riusza w stuzbie statej, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Funkcjonariusz w stuzbie statej podlega okreso-
wemu opiniowaniu stuzbowemu raz na 4 lata.

3. Funkcjonariusz zwolniony od odbywania stuzby
przygotowawczej podlega okresowemu opiniowaniu
stuzbowemu: pierwszemu — po uptywie 12 miesiecy
stuzby statej, kolejnemu — w sposdb okreslony
w ust. 2.

4. Niezaleznie od okreséw opiniowania okreslo-
nych w ust. 1—3, funkcjonariusz podlega opiniowaniu
stuzbowemu:
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1) przed mianowaniem, w trybie art. 40 ust. 1 ustawy
o UOP, na wyzszy stopien obowigzujgcy w Urzedzie
Ochrony Panstwa albo na wyzsze stanowisko stuz-
bowe, chyba ze od ostatniej opinii uptyneto mniej
niz 12 miesiecy,

2) w okresie stuzby przygotowawczej, w przypadku
stwierdzenia nieprzydatnosci do stuzby,

3) w razie stwierdzenia niewywigzywania sie z obo-
wigzkéw stuzbowych.

8 5. Przy okresowym opiniowaniu stuzbowym funk-
cjonariuszy stosuje sie pieciostopniowa skale ocen po-
ziomu spetniania kryteriow, o ktorych mowa w § 3:

1) 5 — poziom wysoki,

2) 4 — poziom powyzej przecietnej,
3
4
5) 1 — poziom zdecydowanie ponizej przecietne;j.

)
) 3 — poziom przecietny,

) 2 — poziom ponizej przecietnej,

)

8 6. 1. Na podstawie ocen poziomu spetniania po-
szczegolnych kryteriow, wystawionych funkcjonariu-
szowi z zastosowaniem skali ocen okreslonejw 8§ 5, do-
konuje sie oceny ogdlnej przebiegu stuzby funkcjona-
riusza.

2. Do oceny ogdlnej przebiegu stuzby funkcjonariu-
sza, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza sie takze opis za-
wierajacy w szczegolnosci uwagi co do:

1) sposobu wywiagzywania sie przez funkcjonariusza
z obowigzkéw stuzbowych,

2) przydatnosci funkcjonariusza na zajmowanym sta-
nowisku oraz do stuzby w Urzedzie Ochrony Pan-
stwa.

3. Ocena ogolna przebiegu stuzby funkcjonariusza
wraz z opisem, o ktdrym mowa w ust. 2, stanowi opi-
nie stuzbowa.

4. Odmowa wydania funkcjonariuszowi pos$wiad-
czenia bezpieczenstwa na podstawie przepiséw odreb-
nych stanowi wystarczajgca przestanke do stwierdze-
nia w opinii stuzbowej nieprzydatnosci do stuzby.

§ 7. Opinie stuzbowg sporzadza bezposredni prze-
tozony.

§ 8. 1. Bezposredni przetozony zapoznaje funkcjo-
nariusza z opinia stuzbowa w terminie 14 dni od dnia
jej sporzadzenia.

2. Fakt zapoznania sie z opinig stuzbowa funkcjona-
riusz potwierdza wtasnorecznym podpisem.

8 9. Po zapoznaniu funkcjonariusza z opinig stuzbo-
wa bezposredni przetozony przedstawia jg do wiado-
mosci wtasciwemu wyzszemu przetozonemu.

8 10. 1. Funkcjonariusz, ktéry nie zgadza sie z tre-
$cig opinii sfuzbowej, moze wniesé, drogg stuzbows,
odwotanie na pismie do wtasciwego wyzszego przeto-
zonego w terminie 14 dni od dnia zapoznania sie z ta
opinia.

2. Odwotanie powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3. Odwotanie powinno zostaé¢ rozpatrzone w termi-
nie 21 dni od dnia jego wniesienia, nie pdzniej jednak
niz w terminie 45 dni.

4. Odwotanie wniesione po terminie nie podlega
rozpatrzeniu.

&8 11. 1. W razie uchybienia terminu okreslonego
w 8 10 ust. 1, przywraca sie termin na wniosek funkcjo-
nariusza, jezeli uprawdopodobni, ze uchybienie nasta-
pito bez jego winy.

2. Wniosek o przywrdocenie terminu wnosi sie do
odpowiedniego wyzszego przetozonego w terminie
7 dni od dnia ustania przyczyny uchybienia terminu.

3. Przywrdcenie terminu do ztozenia wniosku okre-
slonego w ust. 1 jest niedopuszczalne.

8 12. 1. Wyzszy przetozony moze powotaé komisje
do zbadania uwag zawartych w odwotaniu. Komisja po
dokonaniu ustalen sporzgdza sprawozdanie, ktore
przedstawia temu przetozonemu.

2. Na wniosek funkcjonariusza, ktory wnidst odwo-
tanie, w sktad komisji powotuje sie takze wskazanego
przez niego funkcjonariusza.

3. W sktad komisji nie powotuje sie bezposrednie-
go przetozonego.

8 13. 1. Wyzszy przetozony, ktéry rozpatruje odwo-
tanie, moze:

1) uwzglednié je i zmienié tresé opinii stuzbowej,

2) nie uwzgledni¢ go i podtrzymaé wydang opinie
stuzbowa.

2. Opinie stuzbowa mozna zmieni¢ tylko na korzys$é
funkcjonariusza.

8 14. O sposobie zatatwienia odwotania wyzszy
przetozony powiadamia funkcjonariusza oraz jego
bezposredniego przetozonego; przepis 8 8 stosuje sie
odpowiednio.

&8 15. 1. Funkcjonariusz ma prawo, w terminie
14 dni od dnia zawiadomienia go o nieuwzglednieniu
w catosci lub w cze$ci odwotania, ztozyé wniosek o po-
nowne rozpatrzenie jego odwotania do Szefa Urzedu
Ochrony Panstwa.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie na
pismie za posrednictwem wyzszego przetozonego, kto-
ry rozpatrywat odwotanie. Jezeli odwotanie rozpatry-
wat Szef Urzedu Ochrony Panstwa, wniosek, o ktorym
mowa w ust. 1, sktada sie bezposrednio do Szefa Urze-
du Ochrony Panstwa.

3. Przy rozpatrywaniu wniosku, o ktérym mowa
w ust. 1, przepisy 8§ 10 ust. 2—4 i 8 11—14 stosuje sie
odpowiednio.

4. Rozstrzygniecie Szefa Urzedu Ochrony Panstwa
w przedmiocie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, wy-
czerpuje tryb rozpatrywania odwotania.

8 16. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministrow: L. Miller
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Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Ra-
dy Ministrow z dnia 12 listopada 2001 r.
(poz. 1487)

WZOR
odpowiednia klauzula tajnosci
(po wypelnieniu )
........................................................................... egzemplarz pojedynczy

(jednostka organizacyjna)

OPINIA SEUZBOWA

( okresowa ocena przebiegu stuzby funkcjonariusza UOP )

w czasie od do

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

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

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

(stanowisko) (data mianowania)
(stopien) (data mianowania) (stopien etatowy)
(data przyjecia do stuzby mundurowej w Policji, (d-at; .];rzy-jvqcia do ''''''
Strazy Granicznej, Biurze Ochrony Rzadu, stuzby w UOP)

Panstwowej Strazy Pozarnej, Milicji Obywatelskiej,
Stuzbie Bezpieczefnstwa)

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

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

(przeszkolenie specjalistyczne — rok ukonczenia)

DEWD nr klauzula jw.
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odpowiednia klauzula tajnosci
(po wypetieniu)
egzemplarz pojedynczy

L OCENA POSIADANYCH KWALIFIKACJI, UMIEJETN 0OSCI
I OSIAGNIEC ZAWODOWYCH

Dotyczy wszystkich funkcjonariuszy
(nalezy oznaczy¢ symbolem ,,x” wybrang oceng)

Lp. Kryteria Ocena poziomu spetniania kryteriow

wysoki
5
powyzej
przecigtnej
4
przecigtny
3
ponizej

.

I

Uwagi

ponizej
przecigtnej

przecigtnej
2
zdecydowanie

1 2 3
Wiedza ogélna i kwalifikacje

zawodowe

(zas6b wiadomoéei i umiejetnosci  pozwalajacy na
wywigzywanie si¢ z nalozonych zadan sluzbowych)
Umiejetnosé oceny sytuacji

(zdolnoi¢ analizy, syntezy i interpretacji informacji oraz
wyciagania logicznych i trafnych wnioskow)

~
wh
[#)
~
=]

Znajomo$¢ stuzby

(znajomo$é zadan i przepisow regulujacych dziatalnosé
UOP i jednostki macierzyste] oraz stopiefi ich
przestrzegania — z uwzgiednieniem ochrony tajemnicy
panstwowej i siuzbowe;)

Efektywnos¢ stuzby
(poziom  wykonywanej  pracy, sumienno$t¢ i
zaangazowanie padczas jej wykonywania)

Samodzielnos¢ wykonywania zadan
(umniejetnos¢ samodzielnego dzialania, zdolnos¢ do pracy
bez pomocy, nadzoru i kontroli innych funkcjonariuszy)

Planowanie i organizacja wlasnej
pracy

(zdolnos¢ gradacji zadan wedlug ich wazmosci, sprawna i
terminowa ich realizacja)

Podejmowanie nowych inicjatyw
(tworcze myslenie, wprowadzanie nowych rozwigzan,
zwracanie uwagi na potrzeby innych dzialan)

Dyscyplina i obowigzkowosé
(wykonywanie poleceri, przestrzeganie norm
postgpowania, wywigzywanie si¢ z nalozonych zadan,
zachowanie w kontaktach z przetozonymi)

5 JDyspozycyjnosc

(gotownsé podejmowania i realizacji zadan w czasie i
poza czasem sluzby)

Wspdlpraca

(umiejetnosé  wspolpracy 1 wspdldzialania  przy
wykonywamu zadai siuzbowych z innymi funkcjonariuszami
lub instytucjami)

DEWD nr klauzula jw.
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odpowiednia klauzula tajnosci
(po wypehieniu)
egzemplarz pojedynczy

1 2 3 4 5 6 7 8
11 | Przestrzeganie zasad ochrony
informacji niejawnych

Dotyczy funkcjonariuszy zobowiazanych do statego sporzadzania dokumentéw stuzbowych

Sporzadzanie dokumentéw shuzbo-
wych

(umigjetnos¢  sporzadzania dokumentow  sluzbowych
poprawnych merytorycznie i pod wzgledem formy)

Dotyczy funkcjonariuszy w okresie stuzby przygotowawczej

Proces adaptacji zawodowej
(przystosowanie do nowych warunkdw, norm grupowych,
regut postgpowania, poziom opanowania obowigzkéw i
przepiséw zwiazanych ze specyfika sluzby, identyfikacji z
cefami i zadaniami sluzby)

II. OCENA UMIEJETNOSCI KIEROWNICZYCH

Dotyczy kadry kierowniczej od stanowiska kierownika sekcji (rownorzednego)
(nalezy oznaczy¢ symbolem ,,x” wybrang ocene) '

Lp. Kryteria Ocena poziomu spelniania kryteriow

powyzej
& przeciginej 4
przecietny 3

Uwagi

ponizej
o] przecigtnej 2
zdecydowanie

~] ponizej
przecigtnej 1

wysoki 5

1 2 3

Komunikacja werbalna

(umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania
informacii, polecen, pomystow w formie ustnej)
Planowanie i ustalanie priorytetéw
(umiejetnosé ustalania celow i sposobdw ich realizaci,
szeregowania zadan w kolejnosci ich waznosci)
Podejmowanie decyzji

(zdolno$¢ podejmowania i wydawania trafnych i jasnych
decyzji w optymalnym czasie, pewnos¢ siebie)
Delegowanie zajec

(umiejetmoéc efektywnego podzialu pracy na zadania i
przydzielania ich wlasciwym funkcjonariuszom)
Zarzadzanie czasem wlasnym i

podwiadnych

(umiejetno$¢ optymalnego wykorzystania czasu stuzby
przy realizacji zadan whasnych i zleconych podwiadnym)
Kierowanie ludzmi

{autorytet wirod podwladnych, umiejetnos¢ organizowania
pracy w zespole, wplywania na innych, w tym stosowania
bodzcéw mobilizujacych)

; ]Ocenianie podwladnych

(umigjetno$é dokonywania obiektywnych i
sprawiedliwych ocen, migdzy innymi w procesie
opiniowania sluzbowego)

DEWD nr klauzula jw.
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odpowiednia klauzula tajnosci
(po wypetnieniu)
egzemplarz pojedynczy

1 2 3 4 5 6 7 8
g |inicjatywa i innowacyjnosc

(tworczy  sposdb  myslenia, umiejetnos¢ i wola

poszukiwania oraz wprowadzania nowych koncepcji i

metod pracy)

Dbatosé o stosunki migdzyludzkie
(ksztaltowanie wlaéciwej atmosfery pracy, umiejgtnosé
iagodzenia konfliktow i spordw w kierowanych zespolach)
Odpornos¢ na presje

(zdolno$¢ do formulowania niezaleznych ocen,
podejmowania niezaleznych decyzji przy realizacji zada
stuzbowych)

Zarzadzanie zasobami materialnymi
(optymaine wykorzystywanie posiadanych Srodkow

rzeczowych i finansowych w procesie realizacji zadan
siuzbowych)

10

III. OGOLNA OCENA PRZEBIEGU SLUZBY

Nalezy dokona¢ ogdlnej oceny przebiegu shuzby funkcjonariusza z uwzglednieniem specyfiki stuzby w
danej jednostce organizacyjnej, posiadanych predyspozycji do pracy na stanowiskach kierowniczych,
osiggnig¢, wyrdznien i niedociagnieé, w skali od 1 do 5. Oceng nalezy umiesci¢ w ramce. W pkt 1 i 2 nalezy
oznaczy¢ w ramce symbolem ,,x” wybrana ocene.

1. Wywiazywanie si¢ z obowigzkéw sluzbowych
5 D - wywigzuje si¢ w stopniu wysokim
4 D - wywiazuje si¢ powyzej przecigtne;j
3 D - wywiazuje si¢ przecigtnie
2 D - wywigzuje si¢ ponizej przecigtne;j
1 D - nie wywiazuje si¢

2. Przydatnos$é¢ do sluzby na zajmowanym stanowisku oraz przydatno$é do stuzby w UOP
a D - przydatny do shuzby

b D - nieprzydatny do shuzby na zajmowanym stanowisku w rozumieniu art. 26 ust. 2 pkt 2 ustawy
o UOP (dotyczy tylko funkcjonariuszy w stuzbie przygotowawczej)

c D - nieprzydatny do stuzby w rozumieniu art. 29 ust. 1 pkt 2 ustawy o UOP (dotyczy tylko
funkcjonariuszy w shuzbie przygotowawczej)

d D - nieprzydatny do shuzby w rozumieniu art. 29 ust. 2 pkt 1 ustawy o UOP (dotyczy tylko
funkcjonariuszy w stuzbie statej)

DEWD nr klauzula jw.
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odpowiednia klauzula tajnosci
(po wypeinieniu)
egzemplarz pojedynczy

3. Uzasadnienie ogélnej oceny przebiegu sluiby, z uwzglednieniem oceny wynikajacej ze
specyfiki stuzby w danej jednostce organizacyjnej:

IV. PROPOZYCJE CO DO SZKQLEN ZAWODOWYCH, DODATKU
SEUZBOWEGO,
AWANSU W STOPNIU I NA STANOWISKU

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

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

(stopien, imi¢ i nazwisko (miejscowosc, data)
bezposredniego przetozonego)

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

(podpis bezposredniego przetozonego)

DEWD nr klauzula jw.
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odpowiednia klauzula tajnosci
(po wypeinieniu)
egzemplarz pojedynczy

Z opinig zapoznalem sig:

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

(data i podpis opiniowanego funkcjonariusza)

POUCZENIE

Funkcjonariusz, ktory nie zgadza sig z trescia opinii stuzbowej, moze, w terminie 14 dni od dnia zapoznania sig
z opinig, wnie$é odwotanie od opinii stuzbowej do wyzszego przelozonego. Odwolanie wnosi si¢ na pismie
droga stuzbowa. W przypadku nieuwzglednienia odwotlania od opinii stuzbowej przez wyzszego przelozonego,
funkcjonariusz ma prawo, w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia go o nieuwzglednieniu odwotlania, zlozy¢
wniosek o ponowne rozpatrzenie odwotania do Szefa Urzedu Ochrony Panstwa. Wniosek skiada si¢ na pismie
za posrednictwem wyzszego przelozonego, kiéry rozpatrywat odwotanie od opinii shuzbowej. Jezeli odwolanie
rozpatrywal Szef Urzedu Ochrony Panstwa, wniosek o ponowne rozpatrzenie odwolania sklada sig
bezposrednio do Szefa Urzgdu Ochrony Panstwa.

Wykonano w egzemplarzu pojedynczym — akta osobowe
Sporzadzit:
Wykonat:

V. STANOWISKO WYZSZEGO PRZEEOZONEGO

...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
T T T P T L LR T T TP PR P P PP TP
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................

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

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

(stopien, imi¢ i nazwisko, (miejscowosé, data)
podpis wyzszego przetozonego)
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