Projekt 06.04.2009 r.

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

zdnia .................. 2009 r.

w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu dokonywia pierwszej oceny w shibie
cywilnej

Na podstawie art. 38 ust. 4 ustawy z dnia 21 |estap2008 r. o sibie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505) zagdza s¢, co nasipuje:

8§ 1. 1. Bezpéredni przetaony pracownika podlegatego pierwszej ocenie w shie
cywilnej, zwanego dalej ,ocenianym”, w terminie 2Ihi od nawiazania z ocenianym
stosunku pracy, przeprowadza z nim rozraow trakcie ktérej zapoznaje ocenianego ze
sposobem dokonywania pierwszej oceny wlsiel cywilnej, zwanej dalej ,pierwgzocen”,

w szczegolngci z kryteriami stizacymi do oceny przydatsoi do pracy w stibie cywilnej.

2. Z ocenianym &acym pracownikiem sttby cywilnej, ktéry na podstawie art. 192 ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. azbie cywilnej, wyrazit zgod na zastosowanie wobec
niego zasad dokonywania pierwszej oceny, przewnyzia w art. 37 tej ustawy, rozmew
przeprowadza siw terminie 21 dni od dnia wytania przez niego zgody.

3. Podczas rozmowy bezpedni przelgony wyznacza termin na zenie przez
ocenianego sprawozdania dotyceggo zada realizowanych przez niego w trakcie
przepracowanego okresu, zwanego dalej ,sprawozaténie

4. W razie usprawiedliwionej nieobeceo w pracy ocenianego,atiz wykonywania
przez niego obowezkéw stzbowych poza miejscem pracy, begpmmni przetaony
przedhza termin na zikenie sprawozdania o czas tej nieobdcndadz wykonywania
obowiazkow stizbowych poza miejscem pracy, informajo tym ocenianego naspiie.

5. W sprawozdaniu oceniany opisuje w szczegdino

1) dominujice zadania z opisu stanowiska pracy i ewentuahme istotne zadania, ktére

wykonywat w trakcie przepracowanego okresu;

2) problemy, z ktorymi spotkategsprzy wykonywaniu zadg

3) stopié samodzielnéci wykazany przy wykonywaniu zanla

4) zdobyte nowe umigjnosci i wiedz;

5) whnioski dotyczce usprawnienia sposobu wykonywania zada

6. Wzor formularza sprawozdania jest gkway w zahczniku nr 1 do rozpoezizenia.

§ 2.Dokonanie pierwszej oceny polega na:



1) przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy, podczasektbezpdredni przetaony

omawia:

a) postaw ocenianego, jego zaarmgavanie i relacje ze wspotpracownikami,

b) postpy w pracy i terminow& wykonywania zada

c) wynik egzaminu ze sHby przygotowawczej, jeli oceniany byt zobowgzany do
odbycia stiby przygotowawczej lub do przygtienia do egzaminu z tej sloy,

d) sprawozdanie z#mne przez ocenianego;

2) przyznaniu ocen gstkowych za postagvocenianego, jego zaangavanie i relacje ze
wspotpracownikami — na podstawie kryteriow zftych do oceny przydatdci do
pracy w stibie cywilnej;

3) ustaleniu ocenyatznej za postag ocenianego, jego zaangavanie i relacje ze
wspOotpracownikami;

4) przyznaniu oceny za p@py w pracy i terminow& wykonywania zada —
odpowiednio do poziomu realizacji zadavynikajacych w szczegélrigi z opisu
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego;

4) przyznaniu pozytywnej lub negatywnej pierwszegy.

§ 3. 1. W rozmowie, o ktorej mowa & 2 pkt 1, bezp&edni przetleaony omawia
z ocenianym kierunki jego dalszego rozwoju zawodywiepotrzeby szkoleniowe.

2. W rozmowie z ocenianym me uczestniczy kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej oceniany jest zatrudniony.

8 4. 1. Oceny castkowe, o ktorych mowa v@ 2 pkt 2, przyznaje siwedtug skali
punktowej:

1) 1 punkt — znacznie pomj oczekiwa;

2) 2 punkty — poriej oczekiwa;

3) 3 punkty — na poziomie oczekina

4) 4 punkty — powsej oczekiwa;

5) 5 punktoéw — znacznie powsj oczekiwa.
2. Przyznanie ocenianemu ocenstkowych wymaga uzasadnienia w arkuszu oceny.
3. Ocenr, o ktérej] mowa w § 2 pkt 3, stanowrednia arytmetyczna ocen astkowych
przyznanych za spetnianie kryteriow staych do oceny przydatdo do pracy w stibie
cywilnej wedtug skali punktowej okénej w ust. 1.
4. Wykaz kryteriow stgacych do oceny przydatic do pracy w stibie cywilnej wraz z ich
definicjami oraz przykladami zachowaskutecznych i nieskutecznych, jest ckoay w
zahczniku nr 2 do rozpoedzenia.

8§ 5. 1. Przyznanie pozytywnej lub negatywnej pierwspeeny powinno nasipic

w terminie 30 dni od uptywu terminu wyznaczonegafwaenie sprawozdania.



2. W razie przedtienia okresu trwania umowy o peaw okoliczngciach wskazanych
w art. 35 ust. 4 ustawy, bezpedni przetgony wyznacza na finie nowy termin na zienie
sprawozdania w taki sposéb, aby przyznanie pozyeyviub negatywnej pierwszej oceny
mogto nasipi¢ najp&niej na miesic przed zakaczeniem umowy o prac Informacg
0 nowym terminie bezgoedni przetgony dorcza ocenianemu.

3. Warunkiem przyznania pozytywnej pierwszej ocesy.

1) zaliczenie egzaminu ze ghy przygotowawczej;

2) ztazenie sprawozdania w wyznaczonym terminie;

3) uzyskanie ocen ggtkowych, o ktdorych mowa w § 2 pkt 2, nigseych ni 2 punkty;

4) uzyskanie ocen, o ktorych mowa w § 2 pkt 3nié,nizszych nk 3 punkty.

4. Warunku okréonego w ust. 3 pkt 1 nie stosuje dgio ocenianegodolacego:

a) absolwentem Krajowej Szkoty Administracji Pubhej,

b) pracownikiem stiby cywilnej, ktory na podstawie art. 192 ust. 2amst z dnia 21
listopada 2008 r. o stbie cywilnej, wyrazit zgod na zastosowanie wobec niego
zasad dokonywania pierwszej oceny przewidzianychriw 37 tej ustawy, jeli
pracownik ten odbyt lub rozpogiz stuzbe przygotowawcz na zasadach
okreslonych w dotychczasowych przepisach,

c) pracownikiem zatrudnionym w celu zgsditwa nieobecnego czionka korpusu
stuzby cywilnej, ktéry podlega pierwszej ocenie na padse art. 37 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o shie cywilnej.

5.W razie przyznania pozytywnej pierwszej oceny zpogedni przetaony
w porozumieniu z kieragcym komork organizacyjn, w ktorej oceniany jest zatrudniony,
sporzdza wnioski dotyczce rozwoju zawodowego ocenianego.

8 6. Pierwsza ocena jest dokonywana na arkuszu piejvesasy, ktérego wzor jest
okreslony w zahczniku nr 4 do rozpoggizenia.

8 7. 1. Bezpdaredni przetgony niezwtocznie umdiwia ocenianemu zapoznanieg
pierwsz ocera.

2. Po dokonaniu czynsoi, o ktérej mowa w ust. 1, oryginat arkusza piergjsoceny
wraz ze sprawozdaniem i pismami dog@mi zmienianych termindéw, wtza s¢ do akt
osobowych ocenianego. Kapiarkusza pierwszej oceny beZpxni przetgony doecza
ocenianemu.

§ 8. Bezpdaredni przetaony ocenianego zatrudnionego na podstawie umowyacg p
nawigzanej w okresie mdzy dniem wejcia w zycie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej, a dniem wégia w zycie rozporadzenia, przeprowadza z ocenianym
rozmowg, o ktorej mowa w8 1 ust. 1, w terminie 21 dni od dnia W&@p w zycie

rozporzdzenia.



8 9.Rozporadzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.



UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. ozble cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) w art. 38t.u4
zawiera upowznienie do uregulowania przez Prezesa Rady Ministndwdrodze rozporgizenia,
szczegOtowych warunkow i sposobu dokonywania pieejvsceny w stibie cywilnej, w tym:

1) sposobu i trybu dokonywania pierwszej ocenywitse cywilnej,

2) wzoru arkusza pierwszej oceny wzdie cywilnej,

3) zakresu i wzoru formularza sprawozdania datyego zada realizowanych przez ocenianego

pracownika w trakcie przepracowanego okresu,

4) warunkdw przyznawania oceny pozytywnej lub nggatj.

Przy realizacji tego upowaienia naley kierowa& sie potrzel tworzenia profesjonalnego korpusu
stuzby cywilnej oraz zapewnienia obiektywizmu dokonywetm ocen.

Zaproponowany Ww projekcie rozpadzenia, wydawanego na podstawie wskazanego
upowanienia, system dokonywania pierwszej oceny wisiti cywilnej jest zintegrowanym procesem
oceny pracownika w odniesieniu do jego:

1) przydatnéci w stuzbie cywilnej (ocena postawy pracownika, jego zaaogania i relacji ze

wspotpracownikami na podstawie uniwersalnych dlatst cywilnej kryteriow),

2) przydatnéci na danym stanowisku pracy (ocena ppd&wv pracy pracownika i terminowa
wykonywanych przez niego zaglaodpowiednia do poziomu realizacji poszczegolinych
zada).

Pierwsza ocena w sdbie cywilnej wiaze sk z podgciem decyzji co do dalszego zatrudnienia
pracownika w stabie cywilnej w danym urglzie. Po dokonaniu pierwszej oceny kianyj komorlk
organizacyja wnioskuje do dyrektora generalnego astz 0 zawarcie z ocenionym pracownikiem
umowy o pra¢ na czas nieoksony (w przypadku przyznania oceny pozytywnej) albo
0 hiezawieranie z ocenionym umowy O praa czas nieokéony adz 0 rozwazanie umowy 0 prac
na czas okrdony (w przypadku przyznania oceny negatywnej).edatpierwsza ocena w shie
cywilnej jest pewnego rodzaju ocegkwalifikacyjna pracownika zatrudnionego w drodze otwartego
i konkurencyjnego naboru kandydatow do korpusubstucywilnej. Wprowadzenie jej ma na celu
przede wszystkim zapewnienige z prag w stuzbie cywilnej zwhzane lgda najlepsze osoby,
tworzace jej profesjonalne kadry. Pozytywpierwsz ocere przyznaje s w przypadku:

1) uzyskania przez pracownika:

a) oceny dcznej za postagw pracownika, jego zaangawanie i relacje ze
wspotpracownikami nie #nszej ni 3 punkty (co stanowi 60% mibwych do uzyskania
punktow) oraz

b) oceny za pogpy w pracy i terminow& realizowania zadanie nizszej nz 3 punkty
(co stanowi 60% mdiwych do uzyskania punktéw).

2) zaliczenia egzaminu ze ghy przygotowawczej,



3) zlazenia sprawozdania w wyznaczonym terminie i zgodnistalonym wzorem.

Pierwsza ocena w sthie cywilnej poza funkej ewaluacyja ma petné rowniez rolg rozwojow.
Dokonanie pierwszej oceny polega m.in. na przepdzemiu przez bezgmdniego przetmnego
rozmowy z ocenianym pracownikiem, w ktérej w mianozliwosci powinien bré udziat take
kierownik danej komérki organizacyjnej. W czasi¢ tezmowy omawiana jest przede wszystkim
postawa pracownika, jego zaangaanie i relacje ze wspotpracownikami oraz ppgtw pracy
i terminowa¢ wykonywanych zada a take kierunki dalszego rozwoju i potrzeby szkoleniowe
pracownika. Ponadto w razie przyznania pozytywnigrwszej oceny bezpgredni przetaony
w porozumieniu z kieracym komorlg organizacyja, w ktérej pracownik jest zatrudniony, spsiiza
w arkuszu wnioski dotyaze rozwoju zawodowego ocenianego. Wnioski te greignowt podstawg
do kierowania pracownika m.in. na szkolenia w ole,es ktorym pracownikowi nie zostanie jeszcze
okreslony indywidualny program rozwoju zawodowego. Do&ina ocena nie réwnie: petnié role
motywacyjra, dostarczajc ocenianemu informacji zwrotnej na temat jakgego pracy, stabych i
mocnych stron w zakresie posiadanych kompetengik avskazujc mazliwe kierunki kariery i
rozwoju zawodowego.

W omawianym projekcie rozpaidzenia, inaczej niw przypadku dotychczasowych rozwan
dotyczicych ocen okresowych wuanikow stzby cywilnej, gdzie obowsizywata metoda opisowa,
zastosowano punktawskak oceny. Metoda ta jest obecnie najbardziej rozpewalsziora forma
oceny pracowniczej i najprostszo stosowania. Niemniej w celu minimalizacji waghdwej
punktowej skali ocen — przede wszystkim brakgsciz na dodatkow refleksg bezpdredniego
przetzonego w zakresie nie ¢iym w formularzu, zagrenia arbitralnécia i subiektywizmem
bezpgredniego przelonego, brakiem eZci rozwojowej oceny — zdecydowan@ sia wprowadzenie
do pierwszej oceny elementéw metody opisowej. Wiszlt pierwszej oceny przewidziano miejsce na
podsumowanie iuzupetnienie oceny pracownika w esikr posipOw w pracy i terminowsi
wykonywanych zada W arkuszu jest rownie miejsce na c&é opisows dotyczca rozwoju
pracownika. Oprocz tego kda ocena cstkowa dotyczca postawy pracownika, zaangaania i
relacji ze wspétpracownikami wymaga ebnego uzasadnienia. Zabieg ten ma na celu nie tylko
zmuszenie bezgoedniego przelmonego do wikszej refleksji przy ocenianiu, ale tak
zminimalizowanie tendenciji do zbytniej tagodoowystawianych ocen.

Zestaw kryteriow oceny zostal oparty na umtiepsciach i zachowaniach nieginych do
realizacji zada oraz podniesienia wydajet pracy, opracowanych #estawach kompetencji dla
stanowisk w stibie cywilnej — materiatach przygotowanych w ramach Projektovizrighczych
PHARE PL99/IB/OT/1A oraz PLO3/IB/OT/06. Opracowawtedy kryteria wraz z ich definicjami
i opisami zachowa skutecznych oraz nieskutecznych zostaly przygotewarzez specjalistow
praktykow z dziedziny zasgzania zasobami ludzkimi, w tym psychologéw, we &¥gmacy
z brytyjskimi ekspertami. Przy doborze poszczegdinkryteriow kierowano sgiich uniwersalnécia

dla catej staby cywilnej oraz ich wag tak aby unika¢ wazenia poszczegolnych kryteribw oceny.



Biorac pod uwag, ze jest to pierwsza ocenae lxda jej podlegé wszystkie osoby po raz pierwszy
podejmujce pra¢ w stuwzbie cywilnej, dizono do maksymalnej prostoty tej oceny. W azkiu z tym
zrezygnowano z kryteriow do wyboru przez bezpdniego przetzonego, a ich liczb ograniczono
do 4. Zahcznik do rozporadzenia zawiera defini¢jkazdego kryterium oraz opis przykiadowych
zachowa skutecznych i nieskutecznych, ktére powinny poniigzpdrednim przetaonym w
dokonywaniu ocen oraz ujednolticsposéb ich dokonywania.

Istotnym elementem oceny jest sprawozdanie datgczada realizowanych przez ocenianego
pracownika w trakcie przepracowanego okresu. Sgomawszdanie nie podlega ocenie, jedieak
zlozenie sprawozdania w wymaganym terminie stanowirjed@&varunkOw przyznania pozytywnej
pierwszej oceny w sibie cywilnej. Ponadto powinno byno materiatenarédtowym i pomochiczym
przy ocenie sposobu wykonywania zadale take pozwala na poznanie punktu widzenia pracownika
na temat swojej pracy, co a@by dobrym materialem wygiowym do rozmowy przeprowadzanej z
ocenianym przed spafdzeniem oceny hafmnie.

W zwiazku z tym,ze pierwsza ocena jest nowym rozeaniem i dotyczy wszystkich oséb po raz
pierwszy podejmujcych prae w stuwbie cywilnej starano si nie tylko wybr& najprostsze
rozwigzania, ale take maksymalnie upkgoi¢ procedu¢ zwiazars z dokonywaniem tej oceny.
Wszystkie czynn€ci zwiazane z procesem dokonywania oceny wykonuje Beedoi przetaony.
Dopiero po zakaczeniu catej procedury oceny arkusz pierwszej ocgrgz z zajcznikami jest
wiaczany do akt osobowych ocenianego pracownika.

Proponuje s, aby projektowane rozpaidzenie weszto z dniem ogtoszenia. Ze wdglna toze
od wefcia w zycie projektowanego rozpaidzenia jest uzaimione rozpocgzcie procesu
przeprowadzania pierwszej oceny wobec 0sOb zatuagioh po wejciu w zycie ustawy z dnia 27
listopada 2008 r. o shbie cywilnej uzasadnione jest jak najszybsze wpdzreaie tych regulacji.
Wejscie wzycie rozporadzenia z dniem ogtoszenia zapewni ztiwos¢ przeprowadzenia w
ustawowo wymaganych terminach procesu ocenianih,dg6re podity pierwsz prag w okresie
miedzy wegciem wzycie ustawy a wégiem wzycie rozporadzenia. Nie stanowi to haruszenia zasad
demokratycznego patwa prawnego, poniewav rozporadzeniu nie modyfikuje sipraw cztonkow
korpusu stiby cywilnej, ale reguluje wytznie kwestie o charakterze proceduralnym iliwiajace

stosowanie nowej instytucji prawnej wprowadzonejegrustaw z dnia 27 listopada 2008 r. o ghie

cywilnej.

OCENA SKUTKOW REGULACJI

1. Podmioty, na ktore edzie oddziatywat projekt rozporzadzenia
Projekt rozporzdzenia dotyczy zasad funkcjonowaniazby cywilnej i wptywa jedynie na osoby
biorace udziat w procesie dokonywania pierwszej ocerstubie cywilnej — osoby podejmage po

raz pierwszy pracw stuzbie cywilnej, osoby dokonage oceny (bezgoedni przetaeni pracownikéw



i kierujacy komorkami organizacyjnymi, w ktérych zatrudniesai oceniani pracownicy), a tak

komorki kadrowe i dyrektora generalnegoqahz (kierownika urzdu).
2. Konsultacje spoteczne

Projekt zostat przekazany do uzgodnzecztonkami Rady Ministrow i Prezesema@awego Centrum
Legislacji. Projekt rozporgizenia, stosownie do postanowirt. 19 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o
zwiazkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 834p&n. zm.) zostat skierowany do
zaopiniowania przez reprezentatywne organizacjeazkbiv zawodowych. Projekt zostanie

przekazany do zaopiniowania przez R&Lrzby Publiczne;j.
3. Wplyw regulacji na sektor finanséw publicznychw tym budzet panstwa

Wejscie w zycie rozporzadzenia nie powoduje dodatkowych odyein dla budetu pastwa. Proces

zostanie sfinansowany z bwedow wtasnych urgdow.
4. Wplyw regulacji na rynek pracy

Projektowane rozpogglzenie nie bdzie miato bezpiredniego wpltywu na rynek pracy. Projektowane
regulacje bda mialy paredni wplyw na rynek pracy, ze wazdu na to,ze przyznanie oceny
negatywnej skutkuje niezawieraniem z ocenianym uynaw prag¢ na czas hieokéony albo

rozwigzaniem umowy O prgma czas okrgony.

5. Wptyw regulacji na konkurencyjnosé¢ gospodarki i przedsgbiorczosé, w tym na

funkcjonowanie przedskbiorstw

Projektowane rozpogdzenie nie bdzie mialo bezpoedniego wplywu na konkurencyjfio

gospodarki i przedsbiorczaé¢, w tym na funkcjonowanie przegbiorstw.
6. Wptyw regulacji na sytuacg i rozwoj regionalny

Projektowane rozpogdlzenie nie bdzie mialo bezpoedniego wplywu na sytuagji rozwdj

regionalny.
7. Podmioty zainteresowane pracami nad projektem porzadzenia

Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. @ldncici lobbingowej w procesie stanowienia
prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414), z chyiskierowania projektu rozpadzenia do uzgodnie
miedzyresortowych zostat on umieszczony w Biuletyméidmaciji Publicznej Kancelarii Prezesa

Rady Ministrow (http://bip.kprm.gov.pl/kprm/dokuntgfprojekty/aktow/prawnych).

8. Zgodnas¢ regulacji z prawem Unii Europejskiej



Zakres projektowanego rozpadzenia nie jest objy prawem Unii Europejskiej.

Projekt nie wymaga notyfikacji.



Zafaczniki do

rozporzdzenia

Prezesa Rady Ministréw

zdnia ............ (poz. )
Zatacznik nr 1

FORMULARZ SPRAWOZDANIA DOTYCZ ACEGO ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
OCENIANEGO W TRAKCIE PRZEPRACOWANEGO OKRESU

Imi¢

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

Data nawigzania
stosunku pracy

dd —mm —rrrr







miejscowee " data(dd-mm-mm) "~ podpis ocamdgo




1. PODEJMOWANIE
DECYZJI
| ODPOWIEDZIALNO SC

Umiejetnosé okreslenia kiedy
i jaka decyzg nalezy podpé
w oparciu o obiektywsn
analiz dostpnych
informacji i rozwizan.
Ponoszenie
odpowiedzialnéci za
rezultaty.

WYKAZ KRYTERIOW
stuzacych do oceny przydatia do pracy w stibie cywilnej wraz z ich definicjami oraz przyktademachowa skutecznych i nieskutecznych

Przektada decyzje i zadania na poziom operacyjny.
Bierze odpowiedzialnig za skutki podjtych decyzji.
Jest gotowy ponownie przedhg¢ decyzg i przyzna sie
do bkdu.

Podejmuje niezalee decyzje na podstawie wiarygodn
i doktadnej analizy informacji.

Potrafi uzasadiii obronic swoje decyzje.

Podejmuje decyzje w odpowiednim czasie.
Podejmuje decyzje w granicach i na podstawie
przepiséw prawa.

Wykazuje st rzetelndcia, bezstronngia i
profesjonalizmem, etycarpostavy.

Wykazuje samodzielré w rozwiazywaniu probleméw
w ramach strategii.

Potrafi rozpoznaistot problemu oraz okéti¢ jego

przyczyre.

ej

Zalacznik nr 2

Unika podejmowania decyzji, przenosi na innych
odpowiedzialné za podejmowanie decyzji.

Trwa przy ztych decyzjach.

Podejmuje pochopne decyzje w oparciu o subiekidywn
analiz; informaciji.

Nie analizuje nagpstw decyzji.

2. ORGANIZACJA
PRACY | OSIAGANIE
REZULTATOW

Planowanie, organizowanie i
nadzorowanie realizacji
zada poprzez okrdenie
priorytetow i celéw przy
optymalnym wykorzystaniu
posiadanych zasobow.

Planuje prag okreslajac swoje priorytetowe zadania.
Przygotowuje harmonogramy oraz plany dziatania.
Efektywnie zargdza czasem.

Sledzi postp w realizacji planéw dziatania w celu
oshkgniecia wysokiej jakéci rezultatow.

Okresla oraz pozyskuje zasoby oraz ngizia potrzebne
do realizacji celéw.

Potrafi ocent kiedy naley szuk& wsparcia i angawat
innych.

Nie potrafi prawidtowo okréda¢ priorytetéw w
realizowaniu zada

Nie planuje i nie organizuje pracy w celuggiiecia
rezultatéw, skupiac sk na bigacych problemach a nie
na rozwizaniach.

W obliczu trudnéci zbyt tatwo przesuwa terminy.

Nie przewiduje meliwosci modyfikacji planéw ze
wzgledu na zmieniajca Sie sytuacg.

Nie okreila lub bkdnie okrdla i nie pozyskuje zasobow




Ocenia pra¢ pod lkatem zaktadanych rezultatow.
Planuje na wypadek sytuacji kryzysowych.

Prae wykonuje zgodnie z planem, zachowaiferminy i
wypracowujc jednoczénie wysokiej jakéci rezultaty.
Potrafi dokona korekty planéw w zwizku ze
Zmieniapca Sie sytuacj.

Wykorzystuje nowe technologie w celu poprawy
skutecznéci.

potrzebnych do wykonania zada

3. KOMUNIKACJA |
BUDOWANIE
STOSUNKOW POPRZEZ
WSPOLPRACE

Efektywne pozyskiwanie i
przetwarzanie informacji ora
przekazywanie ich w jasny i
rzetelny sposoéb. Skuteczna
argumentacja na rzecz swoi
racji. Otwart@¢ na kontakty z
innymi. Dazenie do
wspOtpracy.

N

Komunikuje s¢ poprawnie pod wzgtlem gzykowym
zaréwno w formie pisemnej, jak i ustnej.

Przekazuje informacje jasno, w sposéb precyzyjay al
zZwiezly.

Jest otwarty(a) na kontakty z innymi, aktywnie
poszukuje zdania innych.

Dzieli sie wiedz i informacjami oraz tworzy z innymi
pozytywne relacje, sprzyjge wspotpracy.

Probuje zrozumieopinie, argumenty i pomysty innych.
Przedstawia konkretne argumenty na poparcie swoje
zdania, umigjtnie przekonuje.

Jest uprzejmy(a) i okazuje szacunek.

Traktuje wspotpracownikow jako vmych klientow
wewretrznych.

Dobiera styl komunikacji do odbiorcéw oraz
wykorzystuje ra@ne metody komunikacji, w tym
technologie informatyczne.

Buduje wspétprag wypowiada swoje zdanie stanowcz
ale z szacunkiem dla innych.

Wykazuje otwarty stosunek do klienta, okazujeéch
pomocy.

Komunikuje s¢ niejasno, niepoprawnie pod wzdem
jezykowym, rozwlekle lub w spos6b wywohgy
Zamieszanie.

Nie przejawia zainteresowania padami innych i nie
szuka ich opinii.

Blokuje przeptyw informacji i nie dzieli si
informacjami/opiniami.

Krytykuje pracownika w obecgoi innych.

Wykazuje brak szacunku wobec innych.

Wykazuje nadmierne emocje, nie zgadzazsbpiniami
innych oséb w spos6b magy zburzy stosunki z
innymi.

Nie dopasowujegzyka komunikacji do odbiorcow.
Argumentuje w sposob nielogiczny i nieprzekonyyeyj
nie ma sity perswazji.

Jest niecierpliwy(a) i nieprzyjazny(a) w stosunku d
klienta, nie okazuje elei pomocy.

4. DOSKONALENIE

Wzbogacanie wtasnej wiedz

Sledzi postp w obszarze zwrzanym z wykonywan

Nie wykazuje zainteresowania szkoleniami i rozwajem




i doswiadczenia w celu
uzyskiwania coraz lepszych
wynikéw pracy.

przez niego/ni prac.

Podiza za trendami wynikagymi z najlepszych praktyk
dotyczicych jegoljej dziedziny.

Potrafi zidentyfikowa swoje mocne i stabe strony i
okresli¢ obszary, w ktérych potrzebuje uzupéthib
rozwing¢ kwalifikacje.

Planuje swoj rozwo6j zawodowy.

Uczy sk na podstawie wiedzy i dwiadczenia innych.
Aktywnie dzieli st wiedz i doswiadczeniem z innymi.
Wyciaga wnioski i uczy s na btdach swoich oraz
innych.

Wdraza wzycie wiedz nabyt podczas szkolenia.
Korzysta z okazji ang@awania st w nowe projekty, by
podnie¢ swoje kwalifikacje.

Wyciaga wnioski z konstruktywnej krytyki i oceny
swojego dziatania.

Nie sledzi na bigaco zmian w obszarze wykonywanej
przez siebie pracy.

Wykazuje nadmiermpewnd¢ swojej wiedzy i
umiejetnosci.

Nie pracuje aktywnie nad karigzawodovy.

Blokuje innym maliwos¢ rozwoju.

Nie potrafi zastosowaw praktyce nabytej wiedzy czy
najlepszych praktyk.

Postrzega szkolenia raczej jako koszt,inwestycg.
Nie wyciaga wnioskéw i nie uczy sina btdach.
Odrzuca jakiekolwiek uwagi co do swojej pracy, nie
wyciaga wnioskéw z oceny.

Usprawiedliwia swoj brak kwalifikacji zevetrznymi
okolicznasciami.

Niechetnie podejmuje ginowych zada, ktore mogtyby
przyczynt sie do jego rozwoju.




Zalcznik nr 4
ARKUSZ PIERWSZEJ OCENY W St.U ZBIE CYWILNEJ

I. CZESC OGOLNA

Imi ¢ Nazwisko

Komérka organizacyjna Stanowisko pracy DN
stosunku pracy
dd - mm — rrrr

Imi ¢ Nazwisko
Stanowisko Komorka
pracy organizacyjna

Imi ¢ Nazwisko

Stanowisko Komorka

pracy organizacyjna

.......... i R T
Data przeprowadzenia rozmowy (dd — mm — rrrr) Termin zlozenia sprawozdania (dd — mm — rrr)

Okres, w ktérym powinna zosta& dokonana
pierwsza ocena w stibie cywilnej*:

od (dd — mm —rrrr) — do(dd — mm — rrrr)

Zapoznatam/em siz zasadami dokonywania pierwszej oceny vilsiicywilnej oraz terminem zienia
sprawozdania:

miejscowe¢ data (dd — mm — rrrr) podpis ocenianego

! Rozmowa powinna odidysie w ciagu 21 dni od nawgzania stosunku pracy z ocenianym pracownikiem atadnia
wyrazenia zgody przez ocenianegedbcego pracownikiem shioy cywilnej, ktéry na podstawie art. 192 ust. 2aust z dnia

21 listopada 2008 r. o sthie cywilnej, wyrazit zgod na zastosowanie wobec niego zasad dokonywaniwszdej oceny,
przewidzianych w art. 37 tej ustawy albo od dnigseia w zycie rozporadzenia - jeeli oceniany zostat zatrudniony na
podstawie umowy 0 pracnawihzanej w okresie midzy dniem wejcia w zycie tej ustawy, a dniem wgja w zycie
rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia  w sprawmizegotowych warunkow i sposobu dokonywania pierjvsze
oceny w stabie cywilnej (Dz. U. Nr , poz. ).

2 Nalezy wpisa termin, o ktérym mowa w § 1 ust. 3 rozpgizenia Prezesa Rady Ministrow z dnia w sprawie
szczegOtowych warunkow i sposobu dokonywania pieejvsceny w stzbie cywilnej (Dz. U. Nr , poz. ).

3 Pierwsza ocena spadzana jest w au 30 dni od uptywu terminu wyznaczonego naeive sprawozdania.



Il. OCENA POSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGA ZOWANIA | RELACJI ZE
WSPOLPRACOWNIKAMI NA PODSTAWIE KRYTERIOW OCENY

Powyzej
Na
poziomie
oczekiwa

oczekiwa

Q.8
c o=
N -§‘._
QO =X
® (0]
(= 8_8
N 25

oczekiwa

Znacznie
ponizej

oczekiwa

&
w
=
=

1. Podejmowanie
decyzji
i odpowiedzialnéc¢

2. Organizacja pracy
i osiaganie
rezultatow

3. Komunikacja

i budowanie
stosunkéw poprzez
wspoétprae

4. Doskonalenie

Ocena hczna:
(srednia arytmetyczna ze wszystkich ocerstsowych)

4 Opis definicji poszczegdlnych kryteriow oraz pragbwych zachowa skutecznych i nieskutecznych znajduje wi

zahczniku nr 2 do rozpomrzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia

dokonywania pierwszej oceny w shie cywilnej (Dz. U. Nr

w sprawizzegotowych warunkéw i sposobu
, poz.).



lIl. OCENA POST EPOW W PRACY | TERMINOWO SCI WYKONYWANIA ZADA N

Znacznie powyej o . Na poziomie L . Znacznie poriej
oczekiwa O] CTAE oczekiwa e G oczekiwa
5 pkt 4 pkt 3 pkt 2 pkt 1 pkt.




V. PIERWSZA OCENA W StUZBIE CYWILNEJ

TAK NIE

NIE DOTYCZY

[1] absolwent KSAP zwolniony z odbywaniazblyy przygotowawczej zgodnie z art. 36 ust. 6 ustawyiaz2ll listopada 2008 r.
stuzbie cywilnej — Dz. U. Nr 227, poz. 1505; [2] ocenidmylqcy pracownikiem, ktéry na podstawie art. 192 uststawy wyraz
zgoa na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pi¢racaey w sttbie cywilnej przewidzianych w art. 37 ustawyelji
pracownik ten odbyt lub rozpagzstuzbe przygotowawez na zasadach oksnych w dotychczasowych przepisach; [3] ocer any
bedgcy pracownikiem zatrudnionym w celu zastwa nieobecnego cztonka korpusuisjucywilnej, ktéry na podstawie art. 37 us |. 2
ustawy podlega pierwszej ocenie wsbla cywilnej.

|®)

TAK NIE

POZYTYWNA ° NEGATYWNA

miejscovsd data (dd — mm — rrrr) odpis i piecatka kierugcego komork organizacyja

Zapoznatam/em s¢ z pierwsz ocery w stuzbie cywilnej:

miejscoweé data (dd — mm — rrrr) podpis ocenianego

® Warunkiem przyznania pozytywnej pierwszej oceny. j&} zaliczenie egzaminu ze ghy przygotowawczej; 2) zi@nie
sprawozdania w wyznaczonym terminie i zgodnie alostym wzorem; 3) uzyskanie ocemstkowych nie niszych ni 2
punkty; 4) uzyskanie ocenydznej za postagvocenianego, jego zaargavanie i relacje ze wspotpracownikami oraz oceny
za postpy w pracy i terminow& wykonywania zadg nie nizszej n 3 punkty.



