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DECYZJA Nr 3
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 30 stycznia 2006 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Obrony Narodowej
Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikow stuzby cywilnej
zatrudnionych w Ministerstwie Obrony Narodowej

Na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 18
grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r.
Nr 49, poz. 483 z p6zn. zm.) postanawiam:

1. W Ministerstwie Obrony Narodowej wprowa-
dza sie Regulamin przeprowadzania ocen okresowych
pracownikoéw stuzby cywilnej zatrudnionych w Mini-
sterstwie Obrony Narodowej, zwany dalej Regulami-
nem, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do decyzji.

2. Dyrektorzy (szefowie) komérek organizacyj-
nych Ministerstwa Obrony Narodowej zobowigzani sg
do podania tresci Regulaminu podlegtym pracowni-
kom w terminie 14 dni od wejscia w zycie niniejszej

decyzji. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z po-
stanowieniami Regulaminu, sktadajgc stosowne
oswiadczenie, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 2 do decyzji.

3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym MON.

Dyrektor Generalny
Ministerstwa Obrony Narodowe;j: p.o. dr H. Latkowski

Zatgcznik Nr 1 do decyzji Nr 3
Dyrektora Generalnego MON
z dnia 30 stycznia 2006 . (poz. 22)

Regulamin

przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw stuzby cywilnej
zatrudnionych w Ministerstwie Obrony Narodowej

§ 1. Ocena okresowa pracownika stuzby cywil-
nej, zwana dalej ,,oceng” dotyczy wykonywania obo-
wigzkdw przez pracownika stuzby cywilnej, zwanego
dalej ,ocenianym” wynikajacych z opisu jego stano-
wiska pracy i sporzadzana jest na podstawie kryteriéw
stanowigcych zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§ 2.1.Zasady ocen okreslone w niniejszym regu-
laminie stosuje sie wobec pracownikdéw korpusu stuz-
by cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie Obrony
Narodowej, z wytgczeniem pracownikdéw stuzby cywil-
nej zatrudnionych na stanowiskach Dyrektora Depar-
tamentu, Zastepcy Dyrektora Departamentu, Dyrekto-
ra Biura, Zastepcy Dyrektora Biura oraz Radcy Praw-
nego, ktorzy bedg podlegali ocenie na odrebnych
zasadach.

2. Urzednicy stuzby cywilnej podlegaja ocenie
zgodnie z art. 74 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 49, poz. 483 z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
6 maja 2002 r. w sprawie szczegdétowych zasad prze-
prowadzania ocen urzednikéw stuzby cywilnej (Dz.U.
Nr 69, poz. 663).

§3. Ocene pracownika stuzby cywilnej sporzadza
sie na arkuszu oceny okresowej, zwanym dalej , arku-
szem”, ktérego wzor stanowg zatgczniki Nr 2 i Nr 3 do
regulaminu, raz do roku w terminie okreslonym w harmo-
nogramie stanowigcym zatgcznik nr 4 do regulaminu.

84.1. Przeprowadzenie oceny okresowej ulega prze-
sunieciu na nastepny rok w stosunku do pracownikdw,
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ktorzy przebywali na dtugotrwatych zwolnieniach lekar-
skich, urlopach macierzynskich, wychowawczych lub bez-
ptatnych, ktérych czas wynosit przynajmniej potowe okre-
su podlegajgcego ocenie.

2. Sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje
w terminie wczesniejszym niz okreslony w § 3 w razie
zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zmiany za-
kresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego stano-
wisku pracy.

§ 5. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony
pracownika zwany dalej ,, oceniajgcym”.

2. Bezposredni przetozony sporzgdza ocene na
podstawie 5 kryteriow obowigzkowych oraz 3 kryte-
riow do wyboru, z wykazu kryteriow oceny, najistot-
niejszych dla prawidtowego wykonywania obowigz-
kow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenia-
nego, zgodnie z opisem jego stanowiska pracy.

3. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego
przetozonego w trakcie okresu, w ktérym pracownik
podlega ocenie, ocena sporzadzana jest na podstawie
wybranych wczesniej kryteridw.

4. Jezeli w momencie zmiany na stanowisku
bezposredniego przetozonego do wyznaczonego termi-
nu dokonania oceny pozostaje okres krotszy niz 6 mie-
siecy, mozliwe jest przesunigcie terminu sporzgdzenia
oceny, okreslonego w harmonogramie, o okres
od 3 do 6 miesiecy wytacznie za zgodg Dyrektora
Generalnego.

§ 6. W terminie okreslonym w harmonogramie,
bezposredni przetozony wybiera kryteria oceny, po
uprzednim omowieniu z ocenianym sposobu realizacji
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy i wpisuje do czesci B arkusza oceny.

8 7. Wybrane kryteria podlegajg zaopiniowaniu
przez dyrektora/szefa komorki organizacyjnej, w ktorej
oceniany jest zatrudniony.

8§ 8. Informacje o terminie sporzgdzenia oceny na
piSmie oceniajgcy wpisuje do czesci B arkusza oceny,
okreslajgc zgodnie z harmonogramem miesiac i rok.

§ 9. 1. Czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 5-8 w sto-
sunku do oséb podejmujacych prace w Ministerstwie
Obrony Narodowej, nie zobowigzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej, dokonuje
sie nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia rozpoczecia
pracy lub w terminie wskazanym w harmonogramie.

2. W przypadku os6b rozpoczynajgcych prace
w stuzbie cywilnej zatrudnianych w Ministerstwie
Obrony Narodowej, zobowigzanych do odbycia stuz-
by przygotowawczej, czynnosci okreslonych w § 5-8

dokonuje sie w terminie 30 dni od dnia podpisania
z pracownikiem drugiej umowy o prace na czas
okreslony. Przeprowadzenie oceny nastepuje bezpo-
srednio przed zakonczeniem edycji stuzby przygoto-
wawczej w Ministerstwie Obrony Narodowej, w kt6-
rej uczestniczy oceniany.

§ 10.1. Po dokonaniu czynnosci, o ktéorych mowa
w § 5-8, oceniajacy niezwtocznie przekazuje wypetnio-
ny arkusz oceny, cze$¢ A i B, do Dyrektora Generalne-
go, poprzez Oddziat Kadr i Szkolenia Pracownikéw De-
partamentu Administracyjnego w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. Przekazania arkusza oceny okresowej, czesci
A i B, wszystkich pracownikéw podlegajacych ocenie,
dokonuje kazda komérka organizacyjna jednorazowo,
w terminie okreslonym w harmonogramie.

§ 11. Oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenia-
nemu kopie arkusza z zatwierdzonymi przez Dyrekto-
ra Generalnego kryteriami oceny.

§ 12. Oceniajacy, przed sporzagdzeniem oceny na
pi$mie, przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas
ktérej omawia wykonywanie przez ocenianego jego
obowigzkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trud-
nosci napotykane w trakcie realizacji zadan, spetnianie
przez ocenianego kryteriow oceny, a takze kierunki dal-
szego rozwoju i potrzeby szkoleniowe ocenianego.

§ 13. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej wykonywa-
nia obowigzkdéw przez ocenianego w okresie,
w ktérym podlegat ocenie;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkow
przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadowala-
jacy lub niezadowalajacy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo do-
brego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu wy-
konywania obowigzkdédw przez ocenianego, albo
przyznaniu oceny negatywnej;

4) wpisaniu do arkusza wnioskow dotyczacych kie-
runkéw rozwoju zawodowego i potrzeb szkolenio-
wych ocenianego, na podstawie przeprowadzonej
oceny i z uwzglednieniem jego przysztych zadan.

8 14.1.Po sporzadzeniu oceny okresowej na
pi§mie, arkusz nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Od-
dziatu Kadr i Szkolenia Pracownikéw Departamentu
Administracyjnego celem wigczenie go do teczki akt
personalnych ocenianego.

2. Przekazania arkuszy, wszystkich pracownikéw
podlegajacych ocenie okresowej, dokonuje kazda ko-
morka organizacyjna jednorazowo, w terminie okreslo-
nym w harmonogramie.
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§ 15.1. Informacja o przyznanej ocenie negatyw-
nej wraz z arkuszem oceny przekazywana jest przez
Oddziat Kadr i Szkolenia Pracownikow Departamentu
Administracyjnego do Dyrektora Generalnego.

2. Po drugiej kolejnej przyznanej ocenie nega-
tywnej Dyrektor Generalny lub osoba przez niego
wskazana przeprowadza w przedmiotowej sprawie
postepowanie wyjasniajace.

§ 16. Oceniajacy niezwtocznie dorecza oceniane-
mu kopie oceny sporzadzonej na piS§mie i poucza go
o przystugujgcym mu prawie ztozenia sprzeciwu.

§ 17. Od dokonanej oceny oceniany moze odwo-
ta¢ sie do Dyrektora Generalnego na pismie w termi-
nie 14 dni od dnia otrzymania oceny na pis$mie.

§ 18. W terminie 30 dni od dnia wptyniecia od-
wotania do Dyrektora Generalnego, oceniany otrzymu-
je pisemng odpowiedz wraz z uzasadnieniem. Udzie-
lenie pisemnej odpowiedzi wyczerpuje tryb postepo-
wania odwotawczego.

Zataczniki do ,,Regulaminu przeprowa-
dzania ocen okresowych pracownikow
stuzby cywilnej zatrudnionych w Mini-
sterstwie Obrony Narodowej”

Zatacznik Nr 1

str. 1

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Lp.| Kryterium Opis kryterium

1. Rzetelnosé Whikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrédet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji.

2. Terminowo$¢ Dbalo$¢ o przestrzeganie terminéw okreslonych przepisami,
dotyczacych wykonywanych zadan. Wywiazywanie si¢ z zadan
w wyznaczonym przez przetozonego terminie. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwloki.

3. Umigejgtnosé Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
przepisow wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

4. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
i organizowanie Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
pracy dzialania. Ustalanie priorytetow dzialtania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do
realizacji planow krétko- i dlugoterminowych.

5. Postawa etyczna | Wykonywanie obowiazkéw w uczciwy sposob, niebudzacy podejrzen

o stronniczo$¢ i interesownos¢.
Dbalos¢ o nieposzlakowang opinig. Postepowanie zgodne z etyka
zawodowa.
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Zatgcznik Nr 1 (cd.)

str. 2

KRYTERIA DO WYBORU

l. Kryteria dla stanowisk koordynujacych i samodzielnych
w stuzbie cywilnej

W szczegolnosci: kierownik zespolu (grupy), szef oddzialu, zast¢pca szefa oddziahu,

szef wydzialu, glowny ksiggowy, glowny specjalista, radca ministra, radca generalny,

audytor wewnetrzny, kierownik kancelarii tajnej.

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

1.

Umiejgtnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzigki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie
informacja
/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wpltywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje
te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow
finansowych i/ lub innych, przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacj¢ i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu 1 kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.
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Zatgcznik Nr 1 (cd.)
str. 3

Kryterium

Opis kryterium

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy, przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnodci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb, zachg¢canie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocene osiggnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw

i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Znajomos¢
jezyka obcego

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentdéw,

- rozumienie innych,

- mOwienie w jezyku obcym.

Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecent majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

Zarzgdzanie
wprowadzaniem
zmian

|- podejmowanie krokow zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych

Wprowadzanie zmian w urz¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianic konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.
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Zatgcznik Nr 1 (cd.)
str. 4

Lp.| Kryterium Opis kryterium

8. |Podejmowanie Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny,
decyzji przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie zaréwno krétko- , jak i dlugoterminowych skutkéw
podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

9. |Inicjatywa - umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaré6w wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

10. |Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia

nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw

dzialania,

- badanie r6znych zroédet informacji, wykorzystywanie dostepnego

wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych

rozwiazan.
11. |Myslenie Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
strategiczne 0 posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb i generalnych
kierunkéw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dzialan i decyzji,
- planowanie rozwiazywania problemdéw i pokonywania przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzys$ci réznych kierunkdw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania zwigkszajacych
skutecznosé,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.
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Zatgcznik Nr 1 (cd.)

str. b
Lp.| Kryterium Opis kryterium
12. |Radzenie sobie Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
w sytuacjach skomplikowanych probleméw, przez:
kryzysowych - wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys,
- wyciaganie wniosk6w (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przyszlosci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

13. |Zorientowanie na | Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do korca, przez:
rezultaty pracy |- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegoélnie trudnych, mogacych
mieé przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

i wywiazywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznoéci rozwigzywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan.

14. | Umiejetnosé Realizacja zadan w zespole, przez:

pracy w zespole |- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspélnego realizowania
zadan,

- wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespolu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

15. | Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie
analityczne i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan

i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow

z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania problemu /zadania.
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Zatgcznik Nr 1 (cd.)
str. 6

Il. Kryteria dla stanowisk specjalistycznych i wspomagajacych w stuzbie
cywilnej.

W szczegélnosci: starszy specjalista, specjalista, referendarz, starszy inspektor
kontroli wojskowej, referent prawny, inspektor kontroli wojskowej, inspektor,
statystyk, sekretarz.

Lp.| Kryterium Opis kryterium

1. |Komunikatyw - |Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

nosé - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywania poszanowania drugiej stronie,

probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami
- tworzenie przyjaznej atmosfery.

2. |Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé na
informacja planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
/dzielenie si¢ - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje
informacjami te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one

istotne znaczenie.

3. |Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie, przez:

pisemna - stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie zdan
poprawnych gramatycznie i logicznie.

4. |Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie, przez:

werbalna - wypowiadanie si¢ w sposob jasny, zwiezly i precyzyjny,

- dobieranie stylu jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

5. | Znajomos$é Znajomos$é jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
jezyka obcego zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.
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Lp.| Kryterium Opis kryterium

6. |Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,

negocjowania dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu

wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet konfliktow,

- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

7. |Inicjatywa - umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaré6w wymagajacych zmian

i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrédel ich powstania.

8. |Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosei i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

- badanie r6znych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych

rozwigzan.
9. |Radzenie sobie Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
w sytuacjach skomplikowanych problemoéw, przez:
kryzysowych - wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac¢ na kryzys,
- wyciaganie wnioskow (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.
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str. 8

Kryterium

Opis kryterium

10.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

i wywigzywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan.

11. |Umiejetnosé Realizacja zadan w zespole, przez:
pracy w zespole | - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan,
- wspOlprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
12. | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna | merytoryczny realizowanych zadar.
13. |.Umiejetnosé Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
obstugi urzadzen |sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych
14. |Nastawienie na | Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
wlasny rozwoj, |podnoszenia kwalifikacji tak, aby posiada¢ aktualng wiedze.
podnoszenie
kwalifikacji.
15. | Umiejgtnoscei Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie
analityczne i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdéw, opracowan

1 raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw

z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu /zadania.

Poz. 22
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Arkusz pierwszej okresowej oceny pracownika korpusu stuzby cywilnej MON

Czesé A

.......................................................................... Nazwaurz@du
I Dane dotyczace ocenianego pracownika stuzby cywilnej

Imie

Nazwisko

Komérka

organizacyjna

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

Data podjecia pracy w MON

Poziom wyksztalcenia

Rodzaj wyksztatcenia

Wyksztatcenie uzupetniajace: studia podyplomowe, uprawnienia dodatkowe, specjalizacje

Posiadany tytut

Szkolenia i kursy w jakich uczestniczyt pracownik w okresie oceny.

(miejscowosc) (dzieni — miesige — rok) pieczgtka i podpis osoby wypetiajgcej
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Zatgcznik Nr 2 (cd.)

Czes¢ B
l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie
Nr Kryteria obowiazkowe Nr Kr¥ter|a wy brane przez
bezposredniego przefozonego
1. Rzetelnos¢ 1
2. Terminowos¢é
3 Umiejetnos¢ stosowania
. B o 2.
odpowiednich przepiséw
4. Planowanie i organizowanie pracy
3.
5. Postawa etyczna

Sporzadzenie oceny na piSMie NASIEPI W ..everiieiiiee
(nalezy wpisa¢ miesigc i rok)
............ A e
p e —— e
Il. Opinia dyrektora/szefa komérki organizacyjnej do kryteriow
Uwagi dyrektora/szefa komorki organizacyjnej do kryteriéw wybranych przez bezposredniego
przetozonego:
s P L

. Zatwierdzenie kryteriéw przez dyrektora generalnego urzedu
Uwagi dyrektora generalnego urzedu do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

imie i nazwisko data i podpis

Zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

.................................................................. 3 sessesssssssesssssassssssearananen

(miejscowosc) (dzieri — miesigc — rok) podpis ocenianego
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Zatgcznik Nr 2 (cd.)
Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego

Imie/ imiona

Nazwisko

Stanowisko Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

Nalezy opisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegaf ocenie, czy speiniat
ustalone kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegaf ocenie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naleZy je opisac.

(miejscowosé) (dzieri — miesigc — rok) podpis oceniajgcego
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Czes¢ D Zatgcznik Nr 2 (cd.)

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

o TR OO US U US PRSP
w okresie 0d ..o, O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy

W sposéb czesto przewyZszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci
bardzo dobrym podjgt sie wykonania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale

spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

L AN e NN ~ Ana AN ANRLAS L AN
RN NN RN RN PRI RN NN N RN SN N RSN NN N A S NN Y i

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
dobrym w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W ftrakcie wykonywania
obowigzkéw spetniat WI@kSZOSé kryteriow oceny wymienionych w CZ@SCI B,

G AT A A AT AT AT AN WA A AR NG NN AT N N AT AR S .
MaNavaN RN NN RN NN RSN RN NN SRR IR N RIS SRR R IR A A U Y A

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie

wykonywania obowigzkéw spetniat niektére kryteria oceny wymienione

w czeéci B.

A A SN N EAIAVAA ~ -
AR AN AR AN AN AR FANRAARE NN ANRIAPGIN

N T NN

A AR A A R AV AN NAANAAAS

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
niezadowalajacym wykonywal w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie

wykonywania obowigzkéw nie spetnial wcale bagdZ spefniat rzadko

kryteria oceny wymienione w cze$ci B.

RN RN

i przyznaje okresowg ocene:

S SN NN NN AE SN SN E NN UM AN AN A LU NO AR NN N ARG R AN RN RN RN RSN EANEEy

csunzmm®

ITEELY S

S EEEES NN UEAEEEEE NN N A NS EENNS NSO NENNEEESESGOGUNNRNENNENNEESENNNUEENTENEEENSNUNAEEnRnnnn?

(wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng - jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosc) (dziers — miesigc - rok) podpis oceniajgcego
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Czes¢ E

Whioski dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego ocenianego

Nalezy okresli¢ kierunki rozwoju pracownika stuzby cywilnej, uwzgledniajgc sporzgdzong ocene, przyszte
zadania oraz oczekiwania pracownika. OkreS$lic, co bedzie efektem, okresli¢ optymalne metody rozwoju, np.
kursy, szkolenia, seminaria itp.

..................................................... P T T P T e g et et e e e e et

(miejscowosc) (dzieri — miesigc — rok) podpis oceniajaceqo

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na pismie przez

(miejscowosc) (dzieri — miesigc — rok) podpis ocenianego
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Zatgcznik Nr 3
Arkusz okresowej oceny pracownika korpusu stuzby cywilnej MON
Czesé A

Nazwa urzedu

I Dane dotyczace ocenianego pracownika stuzby cywilnej

Imie

Nazwisko

Komdrka
organizacyjna

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

Data podjecia pracy w MON

il Kwalifikacje formalne

Poziom wyksztalcenia:
($rednie, wyzsze zawodowe, wyzsze mgr)

Rodzaj wyksztalcenia:
(np. humanistyczne, ekonomiczne itp.)

Wyksztaicenie uzupetniajace:
(studia podyplomowe, uprawnienia dodatkowe, specjalizacje)

posiadany tytut
(licencjat, mgr itd.)

il Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Ocena/ Data sporzadzenia:
poziom:

Whioski dotyczace kierunkow rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych

(miejscowosc) (dzieri — miesigc — rok) pieczatka i podpis osoby wypetniajgcef
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Zatgcznik Nr 3 (cd.)
Cze$é B
l. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

Nr Kryteria wybrane przez

Nr Kryteria obowiazkowe bezposredniego przelozonego

1. Rzetelnosé

2. | Terminowos¢

Umiejetnosé¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

4. | Planowanie i organizowanie pracy

5. | Postawa etyczna

Sporzgdzenie oceny na piSMIe NASIEPI W ....evviiiieiiieiee e
(nalezy wpisa¢ miesigc i rok)

............ S e

o — e
Il Opinia dyrektora/szefa komérki organizacyjnej do kryteriow
Uwagi dyrektora/szefa komdrki organizacyjnej do kryteriow wybranych przez bezposredniego
przefoZzonego:
T s

HI. Zatwierdzenie kryteriow przez dyrektora generalnego urzedu
Uwagi dyrektora generalnego urzedu do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

imie | nazwisko data i podpis

Zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

.................................................................. 3 mmrmmersmrssesirssesisicesansonent e T L LT L T L L T T T T PPN

(miejscowosc) (dzieri — miesigc — rok) podpis ocenianego
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Zatgcznik Nr 3 (cd.)
Czes¢ C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego

Imie/ imiona

Nazwisko

Stanowisko Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

Nalezy opisac, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy speiniat
ustalone kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegaf ocenie, dodatkowe zadania,
ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je opisac.

(miejscowosc) (dzieri — miesigc — rok) podpis oceniajgcego
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Zatgcznik Nr 3 (cd.)

Czes$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

D retereetee e tete e e ereehee s e ee—eaae st e reeeeaeeeattebe ke SaeEaRe Rt e bt eaEeenEean e e e e Rt eR e e Ren e e e nrea e nre e nenns
w okresie od ......cceveviniincnn e, O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

Wykonywaf wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
w sposob czesto przewyZszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci

bardzo dobrym podjat sie wykonania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W frakcie wykonywania obowigzkow stale

speftniaf wszystkie kryteria oceny wym/enlone w czesc: B.

R R A G A A AT AT ROATAY I~ AT A AT A RRAASA o
A A A A O AN NN S AN A AN N RN DA NN A AN AN AN ANNNONNANNADN

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy

dobrym w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obOW/qzkéw speftniat wiekszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.
R D T o R N AR AN NN NN PN AN N NN NN NN N NN RO PN RNRANS R T SRR RNy
Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
. wykonywat w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
zadowalajacym ) ] ) o ) o
wykonywania obowigzkéw spefniat niektore Kryteria oceny wymienione
w czesci B.
& R A e N B A A R A A R N N
Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
niezadowalajacym wykonywal w sposéb nieodpowiadajagcy oczekiwaniom. W  trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spelnial wcale badZ spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.
PELLPLG LIRS R N N R N N N R N A A A A A A R

i przyznaje okresowa ocene:

SN NSNS NN P NN I NI NN A AN NS NN N NSNS IR NN I I NS NN NI NI NG NNUAN NI RO ENONENSNNESENRNEEEy

eNEUNEEEE,
Ssamaaa®

SSBUNE NN NN EEEE NN ESANNS PG NNANNNEEE NN NN NN NN NSNS NO NN AN SIS S AN NN NN EEREEE SR n?

(wpisac¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostaf poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgey,
negatywng - jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosc) (dziert - miesigc — rok) podpis oceniajgcego
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Cze$C E

Whioski dotyczgce indywidualnego programu rozwoju zawodowego ocenianego

Nalezy okresli¢ kierunki rozwoju pracownika stuzby cywilnej, uwzgledniajac sporzadzong ocene, przyszte
zadania oraz oczekiwania pracownika. Okreslic, co bedzie efektem, okresli¢ optymalne metody rozwoju, np.
kursy, szkolenia, seminana itp.

{miejscowosc) (dzieri — miesiac — rok) podpis oceniajgceqo

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na pismie przez

(migjscowosc) (dzier — miesigc — rok) podpis ocenianego
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Poz. 22

Zatgcznik Nr 4

Harmonogram przeprowadzania ocen okresowych pracownikow
korpusu sluzby cywilnej MON

Komoérka organizacyjna

Termin wyboru
kryteriéw

Termin
sporzadzenia
oceny

Departament Administracyjny

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych
Sekretariat Dyrektora Generalnego
Sekretariat MON

Departament Infrastruktury
Departament Polityki Obronnej

LUTY - MARZEC
2006

STYCZEN - LUTY
2007

APl R R e

% N o

Sekretariat Sekretarza Stanu

Sekretariat Podsekretarza Stanu St. Kozieja
Sekretariat Podsekretarz Stanu M. Zajakaly
Departament Prawny

Departament Wspolpracy
Miedzynarodowej

Departament Kontroli

Departament Budzetowy

Departament Kadr i Szkolnictwa
Wojskowego

Departament Spraw Socjalnych

i Rekonwersji

. Departament Polityki Zbrojeniowej

MAJ - CZERWIEC
2006

KWIECIEN — MAJ
2007

W N —

IS

Sekretariat Szefa Sztabu Generalnego
Generalny Zarzad Zasobow Osobowych
Generalny Zarzad Rozpoznania
Wojskowego

Generalny Zarzad Operacyjny
Generalny Zarzad Logistyki

Generalny Zarzad Planowania
Strategicznego

Generalny Zarzad Dowodzenia i Lacznoscei
Generalny Zarzad Wsparcia

Zarzad Wojskowej Stuzby Zdrowia

. Szefostwo Dziatan Specjalnych
. Departament Zaopatrywania Sit Zbrojnych
. Departament Wychowania i Promocji

Obronnosci

PAZDZIERNIK —
LISTOPAD 2006

PAZDZIERNIK —
LISTOPAD
2007
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Zatgcznik Nr 2 do decyzji Nr 3
Dyrektora Generalnego MON
z dnia 30 stycznia 2006r. (poz.22)

Warszawa, dnia.............

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem przeprowadzania ocen okresowych pracownikow stuzby
cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie Obrony Narodowe;j.

(data i podpis pracownika)





