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ZARZADZENIE Nr 19
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 30 lipca 2010 r.

w sprawie zasad dokonywania ocen pracowniczych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
oraz w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 w zwigzku
z art. 38 ust. 4 oraz art. 81 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706), zarzg-
dza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

1. Celem zarzadzenia jest usystematyzowanie w jed-
nym akcie i okreslenie szczegétowych zasad prze-
prowadzania ocen pracowniczych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicz-
nych.

2. liekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Ministerstwie — nalezy przez to rozumieé¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

2) komérce witasciwej w sprawach osobowych —
nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
Ministerstwa wtasciwg w sprawach osobowych;

3) ocenie pracowniczej — nalezy przez to rozumie¢
pierwszg ocene w stuzbie cywilnej oraz ocene
okresowg cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

4) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ osobe
podlegajagcg odpowiednio pierwszej ocenie
w stuzbie cywilnej lub ocenie okresowej cztonka
korpusu stuzby cywilnej;

5) oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezpo-
Sredniego przetozonego ocenianego;

6) placéwce — nalezy przez to rozumie¢ placéwke
zagraniczng;

7) rozporzadzeniu w sprawie oceny okresowej —
nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie
warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
(Dz. U. Nr 74, poz. 633);

8) rozporzgdzeniu w sprawie pierwszej oceny — na-
lezy przez to rozumieé rozporzgdzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009 r. w spra-
wie szczegotowych warunkéw i sposobu dokony-
wania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 94, poz. 772);

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm.).

2.

§2

. Komérka organizacyjng Ministerstwa odpowiedzial-

ng za koordynowanie i monitorowanie dokonywa-
nia ocen pracowniczych, w Ministerstwie oraz
w placowkach jest komodrka organizacyjna wtasci-
wa w sprawach osobowych.

. Kierujagcy komorka organizacyjng lub placowkg,

nadzoruje przebieg ocen pracowniczych w podle-
gtej mu komorce organizacyjnej lub placowce.

. Kierujacy komoérka organizacyjng lub placowkag wy-

znacza osobe sposréd podlegtych mu pracowni-
kéw, ktéra bedzie odpowiedzialna za koordynacje
dokonywania ocen pracowniczych w komérce or-
ganizacyjnej lub placowce.

. Dokonywanie ocen pracowniczych cztonkéw korpu-

su stuzby cywilnej w Ministerstwie oraz w placow-
kach wspierane jest programem komputerowym.

Rozdziat 2
Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

§3

. Pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej podlega:

1) pracownik zatrudniony w stuzbie cywilnej na
podstawie umowy o prace na czas okreslony
12 miesiecy, z zastrzezeniem ust. 2;

2) pracownik zatrudniony w stuzbie cywilnej w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej, o ile jego umowa o prace bedzie trwata
przynajmniej 12 miesigcy oraz wyrazi on zgode
na poddanie sie procedurze pierwszej oceny;

3) osoba, ktéra w dniu wejscia w zycie ustawy
o stuzbie cywilnej byta zatrudniona na czas okre-
Slony, o ile wyrazi zgode na poddanie sie proce-
durze pierwszej oceny w trybie art. 192 ust. 2
ustawy.

Pierwszej ocenie nie podlega absolwent Krajowej
Szkoty Administracji Publicznej, ktory ztozyt wnio-
sek o mianowanie w stuzbie cywilne;j.

§4

. Pierwszej oceny dokonuje bezposredni przetozony

ocenianego w porozumieniu z kierujgcym komorka
organizacyjng lub placéwka, w ktorej oceniany jest
zatrudniony.
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. Za bezposredniego przetozonego, o ktorym mowa
w ust. 1, uwaza sie osobe wskazang, jako bezpo-
sredni przetozony w opisie stanowiska pracy oce-
nianego, z zastrzezeniem ust. 3.

. Pierwszej oceny na stanowiskach do spraw obstugi
sekretariatu oraz do spraw obstugi kancelarii doko-
nuje kierujgcy komorka organizacyjng, w ktorej oce-
niany Swiadczy prace w porozumieniu z kierujgcym
komorka organizacyjna, w ktorej jest zatrudniony.

85

. Pierwszej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po
uptywie 8 miesiecy od nawigzania stosunku pracy
i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu, na
ktdry zawarta zostata umowa o pracg ocenianego.

. Pierwszej oceny dokonuje sie na arkuszu pierwszej
oceny, ktérego wzér zostat okreslony w zatgcz-
niku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie pierwszej
oceny.

86

. Komérka wtasciwa w sprawach osobowych za po-
Srednictwem poczty elektronicznej lub programu
komputerowego wspierajgcego sporzadzanie ocen,
przekazuje kierujagcym komaérkami organizacyjnymi
i placowkami informacje o osobach podlegajgcych
pierwszej ocenie w podlegtych im komodrkach orga-
nizacyjnych lub placéwkach.

. W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, komédrka
wtasciwa w sprawach osobowych okresla termin,
w jakim nalezy dokona¢ pierwszej oceny.

87

. Oceniajacy w terminie 21 dni od nawigzania z oce-
nianym stosunku pracy, z zastrzezeniem ust. 2,
przeprowadza z nim rozmowe, podczas ktoérej:

1) zapoznaje ocenianego ze sposobem dokonywa-
nia pierwszej oceny, w szczegolnosci z elementa-
mi oceny jego postawy, zaangazowania i relacji
ze wspotpracownikami;

2) wyznacza termin na ztozenie przez ocenianego
sprawozdania dotyczacego zadan realizowanych
przez ocenianego, zwanego dalej ,sprawozda-
niem”.

. Wyjatki od zasady okreslonej w ust. 1 pkt 2 zostaty
okreslone w 8 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia w sprawie
pierwszej oceny.

. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1,
oceniajgcy niezwtocznie przekazuje oryginat cze-
Sci | arkusza pierwszej oceny do komoarki wtasciwej
w sprawach osobowych celem wigczenia do akt
osobowych ocenianego, a kopie czesci | arkusza
pierwszej oceny oceniajgcy przekazuje ocenianemu.

. W przypadku ocenianych zatrudnionych w placéw-
ce, przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 3, oceniajgcy przesyta scan dokumentéw do
komorki wtasciwej w sprawach osobowych.

§8

1. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w 8 2 ust. 5—6 rozporzgdzenia w sprawie
pierwszej oceny, oceniajacy niezwtocznie zawiada-
mia pisemnie ocenianego O wyznaczeniu nowego
terminu na ztozenie sprawozdania.

2. Oceniajacy niezwtocznie przekazuje do komorki
wilasciwej w sprawach osobowych kopie pisma,
o ktérym mowa w ust. 1.

§9

Tre$¢ sprawozdania oraz okres, za jaki powinno zostaé
sporzadzone sprawozdanie okreslone zostaty w § 2
ust. 1—2 rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny.

§10

1. Dokonanie pierwszej oceny polega na:

1) przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy, pod-
czas ktorej oceniajacy omawia:

a) postawe ocenianego, jego zaangazowanie i re-
lacje ze wspodtpracownikami,

b) postepy w pracy i terminowo$¢é wykonywania
zadan,

c) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawcze;j,
jezeli oceniany byt obowigzany do przystapie-
nia do tego egzaminu,

d) sprawozdanie ztozone przez ocenianego,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i po-
trzeby szkoleniowe ocenianego;

2) przyznaniu ocen czgstkowych za postawe ocenia-
nego, jego zaangazowanie i relacje ze wspotpra-
cownikami, z uwzglednieniem elementéw oceny
oraz przyktadéw zachowan skutecznych i niesku-
tecznych, ktore sg okreslone w zataczniku nr 2 do
rozporzadzenia w sprawie pierwszej oceny;

3) ustaleniu oceny tacznej za postawe ocenianego,
jego zaangazowanie i relacje ze wspoétpracowni-
kami;

4) przyznaniu oceny za postepy w pracy i termino-
wos$¢ wykonywania zadan — odpowiednio do
poziomu realizacji zadan wynikajgcych w szcze-
golnosci z opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez ocenianego;

5) przyznaniu pozytywnej lub negatywnej oceny.

2. Rozmowe, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 1, oceniajacy
przeprowadza niezwtocznie po uptywie terminu wy-
znaczonego na ztozenie sprawozdania. W rozmowie
moze uczestniczy¢ kierujagcy komaérka organizacyjng
lub placowkg, w ktorej oceniany jest zatrudniony.

3. Oceny, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4, przyznaje
sie wedtug skali punktowej okreslonej w § 5 rozpo-
rzadzenia w sprawie pierwszej oceny.
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4. W przypadku przyznania pozytywnej oceny ocenia- Rozdziat 3

jacy po uzyskaniu opinii kierujgcego komorka orga-
nizacyjng lub placéwka sporzadza w arkuszu pierw-
szej oceny wnioski dotyczgce rozwoju zawodowego
ocenianego z punktu widzenia zajmowanego stano-
wiska oraz stanowisk, na ktére moze awansowac,
w tym:

1) wskazuje zakres wiedzy i umiejetnosci, ktére wy-
magajg wzmocnienia;

2) proponuje kierunki i formy rozwoju zawodowego
np. szkolenia.

. Oceniajacy niezwtocznie umozliwia ocenianemu
zapoznanie sie z pierwszg oceng sporzadzong na
pismie.

. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorej mo-
wa w ust. 5, oceniajgcy przekazuje oryginat czesci Il
i lll arkusza pierwszej oceny do komaorki wiasciwej
w sprawach osobowych wraz ze sprawozdaniem
i oryginatami pism dotyczgcymi zmienianych termi-
néw na zlozenie sprawozdania, a kopie Il i lll czesci
arkusza pierwszej oceny dorecza ocenianemu. Prze-
pisy § 7 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

8§11

. Warunkiem przyznania pozytywnej pierwszej oceny
jest:

1) zaliczenie egzaminu ze stuzby przygotowawczej;
2) ztozenie sprawozdania w wyznaczonym terminie;

3) uzyskanie nie wiecej niz jednej oceny czgstkowe;j
w wysokosci 2 punktow;

4) nieuzyskanie oceny czastkowej w wysokosci
1 punktu;

5) uzyskanie oceny tgcznej za postawe ocenianego,
jego zaangazowanie i relacje ze wspotpracowni-
kami oraz oceny za postepy w pracy i termino-
wos¢ wykonywania zadan w wysokosci nie niz-
szej niz 3 punkty.

. Wyjatki od zasady okreslonej w ust. 1 pkt 1 okreslo-
ne zostaty w rozporzgdzeniu w sprawie pierwszej
oceny.

§12

. W przypadku przyznania oceny pozytywnej kierujg-
cy komoérkg organizacyjng lub placowka, w ktorej
zatrudniony jest oceniany, wnioskuje do Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej o zawarcie umo-
Wy O prace na czas nieokreslony.

. W przypadku przyznania oceny negatywnej kieruja-
cy komoérkag organizacyjng lub placowka, w ktorej
zatrudniony jest oceniany, wnioskuje do Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej o niezawieranie
umowy o prace na czas nieokreslony albo o rozwia-
zanie obecnej umowy o prace na czas okreslony.

Ocena okresowa cztonkow korpusu stuzby cywilnej

8§13

1. Ocenie okresowej cztonkow korpusu stuzby cywil-

nej, zwanej dalej ,,oceng okresowg” podlega urzed-
nik stuzby cywilnej oraz pracownik stuzby cywilnej
zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony.

. Ocena okresowa, dotyczy wykonywania przez oce-

nianego obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych
z opisu jego stanowiska pracy.

. W przypadku oséb skierowanych do wykonywania

zadahn w innej komorce organizacyjnej niz komaérka
organizacyjna, w ktorej sg zatrudnione, ocena okre-
sowa dotyczy wykonywania przez ocenianego pra-
cy okreslonej w zakresie obowigzkéw wyznaczo-
nych przez kierujgcego komorka organizacyjna,
w ktorej oceniany swiadczy prace.

§14

. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony

ocenianego, z zastrzezeniem ust. 3.

. Za bezposredniego przetozonego, o ktorym mowa

w ust. 1, uwaza sie osobe wskazang, jako bezpo-
$redni przetozony w opisie stanowiska pracy oce-
nianego.

. Oceny okresowej:

1) kierujgcego komorka organizacyjng oraz komor-
ka wewnetrzng audytu wewnetrznego — doko-
nuje Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej;

2) petnomocnikéw Ministra Spraw Zagranicznych
dokonuje Minister Spraw Zagranicznych; a w przy-
padku petnomocnikéw zatrudnionych na stano-
wiskach kierujagcego komorka organizacyjng —
Minister Spraw Zagranicznych po uzyskaniu opi-
nii Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej;

3) kierownikéw placowek — dokonuje Minister
Spraw Zagranicznych w porozumieniu z Dyrekto-
rem Generalnym Stuzby Zagranicznej, a w przy-
padku oséb zajmujacych stanowiska kierowni-
kow urzedow konsularnych oraz dyrektorow in-
stytutow polskich oceng — Minister Spraw Za-
granicznych w porozumieniu z Dyrektorem Ge-
neralnym Stuzby Zagranicznej i kierownikiem
przedstawicielstwa dyplomatycznego;

4) os6b zatrudnionych na stanowiskach do spraw
obstugi sekretariatu i do spraw obstugi kancelarii
dokonuje kierujagcy komérka organizacyjng,
w ktérej oceniany $wiadczy prace w porozumie-
niu z dyrektorem komorki organizacyjnej, w kto-
rej jest zatrudniony;

5) oséb skierowanych do wykonywania zadan w in-
nej komérce organizacyjnej niz komorka, w ktorej
sg zatrudnione — dokonuje kierujgcy komorka
organizacyjna, w ktérej swiadczg prace w poro-
zumieniu z dyrektorem komorki, w ktorej sg za-
trudnione.
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. Wzér opinii, o ktéorej mowa w ust. 3 pkt 2, zostat
okreslony w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

. Obstuge Ministra Spraw Zagranicznych w zakresie
sporzgdzania ocen okresowych petni komédrka wtas-
ciwa do spraw osobowych.

8§15

. Ocene okresowg sporzgdza sie na piSmie, co 24 mie-
sigce.

. Wyjatki od zasady okreslonej w ust. 1 zostaty okre-
Slone w art. 81 ust. 6—9 ustawy.

. Zmiana stanowiska pracy zwigzana z wyjazdem na
placéwke oraz z zakonczeniem pracy w placéwce
jest istotng zmiang zakresu obowigzkéw w rozumie-
niu art. 81 ust. 6 ustawy.

. Ocene okresowg sporzadza sie na arkuszu oceny,
zwanym dalej ,arkuszem oceny okresowej”, odpo-
wiednim dla stanowiska pracy zajmowanego przez
ocenianego tj.:

1) dla ocenianego zatrudnionego na stanowisku
pracy niebedacym wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej ocene okresowg sporzadza sie
na arkuszu, ktdrego wzor zostat okreslony w za-
tgczniku nr 2 do rozporzadzenia w sprawie oceny
okresowej;

2) dla ocenianego zatrudnionego na wyzszym sta-
nowisku w stuzbie cywilnej ocene okresowg spo-
rzadza sie na arkuszu, ktéorego wzor zostat okre-
Slony w zataczniku nr 4 do rozporzgdzenia w spra-
wie oceny okresowe;j.

. Ocene okresowg sporzadza sie na podstawie:
1) kryteriow obowigzkowych;

2) kryteriéw wybranych przez oceniajgcego.

. Wykazy kryteriow obowigzkowych i kryteriéw, ktore
mogg byé wybrane do oceny zostaty okreslone
w zatgcznikach nr 1i 3 do rozporzgdzenia w sprawie
oceny okresowej.

8§16

. Komérka wtasciwa w sprawach osobowych, za po-
Srednictwem poczty elektronicznej lub programu
komputerowego wspierajagcego sporzadzanie ocen,
przekazuje kierujgcym komorka organizacyjng i pla-
coéwka informacje o osobach podlegajacych po raz
pierwszy ocenie okresowej oraz osobach skierowa-
nych do wykonywania zadan w danej komdrce or-
ganizacyjnej.

. W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, komorka
wiasciwa w sprawach osobowych okresla termin,
w jakim nalezy wyznaczy¢ kryteria i termin oceny
okresowej.

8§17

. Kryteria oceny okresowej, o ktérych mowa w § 15
ust. 5 pkt 2, wybiera oceniajgcy po uprzednim omo-

wieniu z ocenianym gtéwnych obowigzkéw wynika-
jacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez ocenianego, oczekiwan, co do sposobu spet-
niania kryteriow oceny, a takze celow do osiggnie-
cia w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie,
oraz sposobu realizacji tych celow.

.Dla os6b skierowanych do wykonywania zadan

w innej komodrce organizacyjnej niz komorka, w kto-
rej sq zatrudnione kryteria wybiera oceniajacy wraz
z kierujgcym komorka organizacyjng, w ktorej s za-
trudnione.

. Wybrane kryteria oceny oceniajgcy wpisuje do od-

powiedniego arkusza oceny okresowej.

. Po wpisaniu kryteriow oceny do odpowiedniego ar-

kusza oceny okresowej, oceniajgcy niezwtocznie
przekazuje oryginat arkusza do komorki wtasciwej
w sprawach osobowych celem witgczenia do akt
osobowych ocenianego, a kopig czgsci | —Ill arkusza
oceniajgcy przekazuje ocenianemu. Przepisy § 7
ust. 4 stosuje sig¢ odpowiednio.

§18

. Przed dokonaniem oceny okresowej na pismie oce-

niajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe, pod-
czas ktérej omawia z nim:

1) gtbwne obowigzki wykonywane przez oceniane-
go w okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz spo-
sob ich realizacji, z uwzglednieniem spetniania
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2) trudnosci napotykane przez ocenianego w trakcie
realizacji zadan;

3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrze-
by szkoleniowe ocenianego.

. Dokonanie oceny okresowej na pi§mie wedtug skali

ocen okreslonej w rozporzgdzeniu w sprawie oceny
okresowej polega na:

1) przyznaniu ocen czgstkowych odpowiednio do
poziomu spetniania przez ocenianego kazdego
z kryteriéw obowigzkowych i kryteriéw wybra-
nych przez oceniajgcego;

2) sporzadzeniu uzasadnienia ocen czgstkowych
w przypadku przyznania ocenianemu oceny
.znhacznie ponizej oczekiwan”, ,ponizej oczeki-
wan” lub ,znacznie powyzej oczekiwan”;

3) wyliczeniu $redniej arytmetycznej z ocen czastko-
wych;

4) przyznaniu oceny pozytywnej lub negatywnej;

5) wpisaniu do arkusza wnioskéw dotyczacych in-
dywidualnego programu rozwoju zawodowego
ocenianego.

. Dokonujgc oceny na pismie oceniajgcy bierze pod

uwage wnioski z rozmowy, o ktérej mowa w ust. 1.
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. Oceniajacy niezwtocznie umozliwia ocenianemu za-
poznanie sie z oceng dokonang na pismie.

. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorej mo-
wa w ust. 4, oceniajacy przekazuje oryginat arkusza
oceny okresowej do komorki wtasciwej w sprawach
osobowych, a kopie arkusza oceny okresowej dore-
cza ocenianemu. Przepisy 8 7 ust. 5 stosuje sie od-
powiednio.

8§19

. Zmiana terminu oceny, o ktéorym mowa w § 15
ust. 1i 2 moze nastgpié po uzyskaniu przez ocenia-
jacego pozytywnej opinii komorki wtasciwej w spra-
wach osobowych na wniosku, ktérego wzor zostat
okreslony w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

. W razie zmiany terminu oceny, o ktérym mowa
w 8 15 ust. 1 2, oceniajgcy niezwlocznie zawiada-
mia pisemnie ocenianego 0 nowym terminie spo-
rzgdzenia oceny. Wzér pisma zostat okreslony w za-
taczniku nr 3 do zarzgdzenia.

. Oceniajacy przekazuje do komarki wtasciwej w spra-
wach osobowych kopie pisma z informacjg o no-
wym terminie oceny, o ktérym mowa w pkt. 2,
w celu dotgczenia do arkusza oceny okresowej znaj-
dujacego sie w aktach osobowych. Przepisy &8 7
ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§ 20

. W przypadku przyznania ocenianemu, bedacemu
urzednikiem stuzby cywilnej, oceny pozytywnej,
oceniajacy moze zamie$ci¢ w wyznaczonym miej-
scu arkusza umotywowany wniosek o przyznanie
mu kolejnego stopnia stuzbowego.

. W przypadku zamieszczenia w arkuszu oceny okre-
sowej umotywowanego wniosku, o ktérym mowa
w ust. 1, komorka wtasciwa w sprawach osobowych
opiniuje wniosek pod wzgledem formalnym i prze-
kazuje go do decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagraniczne;j.

. Oceniany bedacy urzednikiem stuzby cywilnej, kto-
ry od otrzymania ostatniego stopnia stuzbowego
uzyskat dwie kolejne nastepujgce po sobie pozy-
tywne oceny na jednym z dwoch najwyzszych po-
ziomoéw przewidzianych w skali ocen, otrzymuje
kolejny stopien stuzbowy w terminie 30 dni od dnia
zapoznania ocenianego urzednika z ocena.

. O decyzji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicz-
nej, o ktéorej mowa w ust. 2, komérka wtasciwa
w sprawach osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej niezwtocznie informuje osobe oce-
niang i oceniajgcego.

. Pismo informujace o przyznaniu kolejnego stopnia
stuzbowego urzednikowi stuzby cywilnej, komaorka
witasciwa w sprawach osobowych przesyta urzedni-
kowi stuzby cywilne;j.

§ 21

§22

1. Ocenianemu przystuguje prawo wniesienia sprzeci-
wu od oceny do Dyrektora Generalnego Stuzby Za-
granicznej w terminie 7 dni od dnia zapoznania sig
z ocena.

2. Sprzeciw nalezy kierowac za posrednictwem dyrek-
tora komorki wtasciwej w sprawach osobowych do
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, do
wiadomosci oceniajgcego.

3. Sprzeciw rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia
whniesienia.

4. Oceniajgcy zobowigzany jest w terminie 5 dni od
dnia otrzymania przez komorke wtasciwg w spra-
wach osobowych sprzeciwu przekaza¢ swoje stano-
wisko do zlozonego sprzeciwu. Wzor informacji
o zlozeniu sprzeciwu od oceny okresowej, ktorg
przesyta do oceniajagcego komorka wtasciwa w spra-
wach osobowych, zostat okreslony w zatgcz-
niku nr 4 do zarzadzenia.

5. Wniesiony przez ocenianego sprzeciw rozpatruje
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej biorac
pod uwage opinie oceniajgcego oraz komorki wtas-
ciwej w sprawach osobowych. Wz6r opinii komorki
wtasciwej w sprawach osobowych dotyczacy sprze-
ciwu od oceny okresowej cztonka korpusu stuzby
cywilnej okreslony zostat w zatgczniku nr 5 do za-
rzadzenia.

6. W razie uwzglednienia sprzeciwu Dyrektor General-
ny Stuzby Zagranicznej poleca oceniajgcemu doko-
nanie zmiany oceny albo jej ponowne dokonanie.
Od oceny dokonanej po raz drugi przystuguje sprze-
ciw na zasadach okreslonych w ust. 1—5.

7. W razie nieuwzglednienia sprzeciwu albo nierozpa-
trzenia sprzeciwu w terminie, o ktorym mowa
w ust. 3, oceniany moze odwotac¢ sie do sgdu pracy
w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji albo
od dnia uptywu terminu przewidzianego na rozpa-
trzenie sprzeciwu.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§23

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja
zastosowanie przepisy art. 81—83 ustawy, rozporzg-
dzenia w sprawie pierwszej oceny oraz rozporzadze-
nia w sprawie oceny okresowej.

§24

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W razie uzyskania negatywnej oceny cztonek korpusu
stuzby cywilnej podlega ponownej ocenie po uptywie
6 miesiecy od dnia zapoznania sig z ocena.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski
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Zatgczniki do zarzadzenia Nr 19 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 30 lipca 2010 r. (poz. 59)

Zatacznik nr 1
WZOR

Opinia dotyczaca wykonywania pracy cztonka korpusu stuzby cywilnej zajmujacego wyzsze stanowisko
w stuzbie cywilnej

Imie i nazwisko

Stanowisko

Dane ocenianego Komoérka organizacyjna/
Placéwka zagraniczna
(wpisa¢ miejsce swiadczenia
pracy ocenianego)

Data rozpoczecia pracy na
zajmowanym stanowisku

Imie i nazwisko
Dane osoby

wydajacej opinie

Stanowisko

Okres, za jaki zostata sporzadzona opinia

Opinia na temat wykonywanej pracy na podstawie ustalonych kryteriéow oceny:

Kryteria obowigzkowe
Ocena czastkowa dotyczaca poziomu spetniania danego kryterium (zaznaczyc¢ ‘X’)
Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
Kryteria ocen . L . . . . .
vt y Sporzadzenie uzasadnienia do ocen czgstkowych jest obligatoryjne w razie przyznania ocen:
znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan (2 punkty), znacznie ponizej oczeki-
wan (1 punkt).
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan 0 Na poziomie Ponizej oczekiwan 0 Znacznie ponizej 0
oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
Zarzadzanie
zasobami
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan 0 Na poziomie 0 Ponizej oczekiwan 0 Znacznie ponizej 0
. oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
Zarzadzanie
personelem
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan 0 Na poziomie 0 Ponizej oczekiwan 0 Znacznie ponizej 0
Podejmowanie oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
decyzji
i odpowiedzialnos¢
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan 0 Na poziomie 0 Ponizej oczekiwan 0 Znacznie ponizej 0
oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
Skuteczna
komunikacja
Znacznie powyzej 0 Powyzej oczekiwan O Na poziomie O Ponizej oczekiwar O Znacznie ponizej O
Zorientowanie oczekiwarn (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
na osigganie
celow
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Kryteria wybrane przez oceniajacego

Kryteria oceny Ocena czastkowa dotyczaca poziomu spetniania danego kryterium (zaznaczy¢ ‘X’)

(nalezy wpisac¢ nazwy | Uzasadnienie przyznanej oceny dla danego kryterium
wybranych kryteriow,
jesli zostaty one

Sporzgdzenie uzasadnienia do ocen czgstkowych jest obligatoryjne w razie przyznania ocen:
znacznie powyzej oczekiwan (5 punktow), ponizej oczekiwan (2 punkty), znacznie ponizej oczeki-

wybrane) wan (1 punkt).
Znacznie powyzej Powyzej oczekiwan m Na poziomie Ponizej oczekiwan Znacznie ponizej m
oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwan (3 punkty) (2 punkty) oczekiwan (1 punkt)
Znacznie powyzej Powyzej oczekiwan O Na poziomie Ponizej oczekiwan Znacznie ponizej 0
oczekiwan (5 punktow) (4 punkty) oczekiwarn (3 punkty) (2 punkty) oczekiwarn (1 punkt)

Podsumowanie opinii

W podsumowaniu opinii mozna zawrzec¢ dodatkowe informacje na temat ocenianego i wykonywanych przez niego obo-
wigzkow, w tym m.in. opisac, czy jest spetniany cel istnienia stanowiska pracy, podac przyktady dodatkowych zadan wy-
konywanych przez ocenianego, opisac jego szczegdlne osiggniecia, wskaza¢ mocne i stabe strony ocenianego.

miejscowos¢ data podpis oceniajagcego

Zapoznatam/em sie z opinig.

miejscowosé data podpis oceniajgcego
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Zatacznik nr 2
WZOR

Whiosek o zmiane terminu oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej

Imie i nazwisko ocenianego

Stanowisko

Komoérka organizacyjna/placéwka zagraniczna
(w ktorej oceniany jest zatrudniony lub w ktorej swiadczy prace)

Okres podlegajacy ocenie

(z czesci lll arkusza oceny okresowej, okres od dnia zapoznania sie
ocenianego z kryteriami do proponowanej daty zmiany terminu oceny)

Proponowana zmiana terminu oceny

Termin oceny mozna zmieni¢ jezeli od dnia dokonania ostatniej oceny uptyneto wiecej niz 6 miesiecy, a przypadku oséb
ocenianych po raz pierwszy, jezeli okres podlegajacy ocenie jest dtuzszy niz 6 miesigcy.

Proponuje zmiane terminu oceny okresowej ze wzgledu na:

[0 zmiane stanowiska pracy, wigzacej sie z istotng zmiang zakresu obowigzkow
(prosze poda¢ nowe stanowisko oraz krétko, na czym polega zmiana obowigzkow);

Uzasadnienie:

[0 zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktéorym oceniany podlega ocenie
(prosze podac imie i nazwisko dotychczasowego oceniajgcego oraz termin zakonczenia przez niego pracy na dotychcza-
sowym stanowisku);

Uzasadnienie:

O przewidywanej dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, ktéra moze uniemozliwic¢
przeprowadzenie oceny
(prosze podac termin oraz przyczyne nieobecnosci);

Uzasadnienie:
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O przewidywanej dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy oceniajgcego, ktéra moze uniemozliwié
przeprowadzenie oceny
(prosze podac termin oraz przyczyne nieobecnosci);

Uzasadnienie:

O ztozenia przez ocenianego wniosku o zmiane terminu przeprowadzenia oceny

Uzasadnienie:

Data i podpis oceniajgcego

Opinia komorki wtasciwej w sprawach osobowych:

Data i podpis oceniajgcego

Opinia dyrektora komorki wtasciwej w sprawach osobowych:

O TAK
O NIE

Data i podpis
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Zatacznik nr 3

Powiadomienie o nowym terminie oceny okresowej

(oznaczenia pracodawcy) (miejscowosc¢ i data)

(imie i nazwisko ocenianego pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny okresowej
Uprzejmie informuje, ze ze wzgledu na:
.. zmiane stanowiska pracy, wigzgcej sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw;
.. Zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlega ocenie;

. przewidywanej dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy oceniajacego, ktéra moze uniemozliwié
przeprowadzenie oceny;

.. zlozenia przez ocenianego wniosku o zmiane terminu przeprowadzenia oceny;

WYZNACZONY NA ..vverreeeiiiieennnens «........ termin dokonania oceny okresowej w stuzbie cywilnej
termin planowanej oceny

zostaje Przesuniety Na: .....occoceveceeeninneenii e e
(nowy termin oceny)

Podpis oceniajgcego

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.
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Zatacznik nr 4

WZOR
Warszawa, dnia r.
Informacja o ztozeniu sprzeciwu od oceny okresowej
Pani/Pan
Imie i Nazwisko
Stanowisko
Komérka organizacyjna
Uprzejmie informuje, ze w dniu ................. wplynat sprzeciw od oceny okresowej Pani/Pana ..........cccccceeeeeeeee. ,
zatrudnionego Na StanOWiSKU .......cccceevieeeeeiiiieeeiciieeeee 17T SRR .
(komorka organizacyjna/placéwka zagraniczna)
TermMin OCENY: ..uuuueieiii e
POZIOM OCENY..ciiiiiiiiiieie et

Argumenty wniesione w sprzeciwie dotyczg (zaznaczyé wtasciwe):
1) terminu sporzadzenia oceny;

2) terminu lub sposobu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej;
3) stanowiska oceniajgcego;

4) formularza, na ktérym sporzadzono ocene;

5) poziomu oceny;

6) argumentow merytorycznych zawartych w ocenie:

Zgodnie z § 22 ust. 4 zarzgdzenia Nr 19 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 lipca 2010 r.
w sprawie zasad dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz oceny okresowej cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych oceniajacy jest zobo-
wigzany w ciggu 5 dni od dnia wptywu sprzeciwu do komérki wtasciwej w sprawach osobowych przekazaé
swoje stanowisko odnoszac sie do argumentéw whniesionych w sprzeciwie.

Podpis osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 5
WZOR
Warszawa, dnia r.
Opinia komorki wtasciwej w sprawach osobowych dotyczacy sprzeciwu od oceny okresowej

cztonka korpusu stuzby cywilnej

Dane osoby wnoszacej sprzeciw

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna
/placowka zagraniczna:

Data wniesienia sprzeciwu

Dane oceniajgcego

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna

Dane oceny

Data dokonania oceny

Poziom oceny

Argumenty wniesione w sprzeciwie dotycza:

1) terminu sporzadzenia oceny;

2) terminu lub sposobu przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej;
3) stanowiska oceniajgcego;

4) formularza, na ktérym sporzadzono ocene;

5) poziomu oceny;

6) argumentow merytorycznych zawartych w ocenie:

= ) ,
D) ,
C) ettt ,
) e ,
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Na podstawie analizy sprzeciwu, dokonanej oceny oraz stanowiska oceniajgcego wobec sprzeciwu, komérka
wtasciwa w sprawach osobowych ustalita, co nastepuje:

Whnioski:

Podpis osoby upowaznionej

Decyzja Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

1. Zmieni¢ ocene okresowa.
2. Ponownie dokonaé oceny.
3. Odrzuci¢ sprzeciw.

Uzasadnienie:

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej





