Projekt z 23 styeznia 2015 1.

ROZPORZADZENIE

PREZESA RADY MINISTROW

w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw korpusu

shuzby cywilnej

Na podstawie art. 82 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1111 i 1199) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okres§la warunki 1isposéb przeprowadzania oceny okresowej
czlonka korpusu shuzby cywilnej, w tym kryteria oceniania, wzory arkuszy oceny okresowej,

skale ocen i tryb sporzadzania oceny okresowe;j.

§2.1. Oceny okresowej czlonka korpusu stluzby cywilnej, zwanej dalej .oceng”,
dokonuje bezposredni przelozony ocenianego cztonka korpusu stuzby cywilnej albo osoba,
o ktérej mowa w art. 81 ust. 2 pkt1, 2 i4 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, zwani dalej ,,oceniajagcym”.

2. Oceniajacy dokonuje oceny na podstawie kryteriow oceny odpowiednich dla
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego czlonka korpusu stuzby cywilnej, zwanego
dalej ,,ocenianym™.

3. Kryteria oceny dziela si¢ na kryteria obowigzkowe ikryteria dodatkowe, ktdre
oceniajagcy moze wybra¢, jezeli jest to istotne ze wzgledu na charakter obowigzkéw

wynikajgcych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

§ 3. 1. Wykaz kryteridw oceny jest okreslony w zataczniku nr 1 do rozporzgdzenia.
2. Oceng sporzgdza si¢ na arkuszu oceny, zwanym dalej ,,arkuszem”, odpowiednim dla

stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

§4. 1. Arkusz A, ktérego wzor jest okreslony w zalgczniku nr 2 do rozporzadzenia,
stuzy do sporzadzenia oceny zatrudnionego:
1)  na stanowisku dyrektora generalnego urzedus;
2)  nastanowisku kierownika urzedu, ktore jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej;
3) na stanowisku wojewodzkiego lekarza weterynarii;

4)  na stanowisku zastgpcy wojewodzkiego lekarza weterynarii.
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2. Arkusz B, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia, stuzy do
sporzadzenia oceny zatrudnionego:
1) na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej innym niz stanowiska, o ktérych mowa
wust. 1 pkt 1,314;
2) na stanowisku, na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.
3. Arkusz C, ktorego wzor jest okreslony w zalgczniku nr 4 do rozporzadzenia, stuzy do

sporzadzenia oceny zatrudnionego na innym stanowisku pracy, niz wymienione w ust. 11 2.

§ 5. 1. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-3,
ocenia si¢ stosujac nastepujgce kryteria obowigzkowe:
1) zarzadzanie ludzmi;
2) podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢,
3) organizacja pracy i orientacja na osiaganie rezultatow;
4)  wspdlpraca z innymi,
5) komunikacja;
6) zarzgdzanie strategiczne.
2. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 i ust. 2,
ocenia si¢ stosujac nastepujace kryteria obowigzkowe:
1) zarzadzanie ludZmi;
2) podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosc;
3) organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow;
4) wspdtpraca z innymi;
5) komunikacja.
3. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktérym mowa w § 4 ust. 3, ocenia si¢
stosujac nastepujace kryteria obowigzkowe:
1) wykorzystywanie wiedzy merytorycznej i doskonalenie zawodowe;
2) rzetelnosé i terminowos¢;
3) organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow;
4) wspotpraca z innymi;
5) komunikacja.
4. Oceniajgcy moze wybra¢ z wykazu kryteribw oceny nie wiecej niz 3 kryteria
dodatkowe, najistotniejsze ze wzgledu na charakter obowigzkéw wynikajacych z opisu

stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.
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§ 6. 1. Oceniajacy, przed ewentualnym dokonaniem wyboru kryteriéw dodatkowych,
omawia z ocenianym w szczegolnosei:
1) gléwne obowigzki wynikajgce =z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
ocenianego;.
2)  oczekiwania co do sposobu spelniania kryteriow oceny.
2. Oceniajacy wpisuje do czesci I arkusza kryteria dodatkowe, jezeli zostaly wybrane,

oraz termin sporzadzenia oceny na piSmie.

§ 7. 1. Oceniany potwierdza podpisem przeprowadzenie z nim rozmowy, o ktdrej mowa
w § 6 ust. 1, oraz zapoznanie si¢ z kryteriami oceny iterminem sporzadzenia oceny na
piSmie.
2. Po dokonaniu czynno$ci, o ktérej mowa w ust. 1, oryginal arkusza niezwlocznie
wlacza sig do akt osobowych ocenianego.
3. Kopie czesci [ arkusza oceniajgcy dorecza ocenianemu oraz:
1) Szefowi Shuzby Cywilnej — w przypadku ocenianego zatrudnionego na stanowisku
dyrektora generalnego urzedu;
2) Gléwnemu Lekarzowi Weterynarii — w przypadku ocenianego zatrudnionego na
stanowisku wojewddzkiego lekarza weterynarii lub na stanowisku zastepcy

wojewodzkiego lekarza weterynarii.

§ 8. Czynnosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 41 § 6, dokonuje si¢ w terminie:
1) 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny;
2) 60 dni od dnia zatrudnienia ocenianego na czas nieokreslony;

3) 7 dni od dnia sporzgdzenia na piSmie negatywnej oceny.

§ 9. Wrazie zmiany terminu oceny w przypadkach, o ktorych mowa w  art. 81
ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, oceniajgcy niezwlocznie
zawiadamia pisemnie ocenianego o nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie. Kopie

pisma dolacza sie do arkusza.

§ 10. 1. W przypadku gdy w okresie 6 miesiecy od dnia ustalenia kryteriow oceny
sporzadzanej po raz pierwszy albo od dnia sporzadzenia ostatniej oceny nastgpuje zmiana
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, wiazaca si¢ z istotng zmiang zakresu
obowiazkéw, wterminie 30 dni od zmiany stanowiska pracy ponownie dokonuje sig

czynnosci, o ktdorych mowa w § 5 ust. 4 1 § 6; termin sporzadzenia oceny nie ulega zmianie.
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2. W przypadku, o ktérym mowa w art. 81 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej, oceng sporzadza sie przed zmiang stanowiska pracy wiazgca sic z istotng
zmiang zakresu obowiazkow, albo nie p6zniej niz w terminie 30 dni od tej zmiany.

3. W przypadku zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawiec wybranych wczesniej

kryteriow.

§ 11. Przed sporzadzeniem oceny na pi$mie oceniajacy przeprowadza z ocenianym
rozmowe oceniajaca, podczas ktérej omawia z nim w szczegolnosei:

1) glowne obowigzki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
oraz sposéb ich realizacji, z uwzglednieniem spelniania przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny;

2) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia

kwalifikacji 1 doskonalenia umiejetnosci.

§ 12. 1. Przed przeprowadzeniem rozmowy oceniajacej, oceniajgcy przekazuje arkusz A,
wypehiony w czesei I
1)  Szefowi Stuzby Cywilnej — w przypadku ocenianego zatrudnionego na stanowisku

dyrektora generalnego urzedu,

2) Gléownemu Lekarzowi Weterynarii — w przypadku ocenianego =zatrudnionego na
stanowisku wojewoddzkiego lekarza weterynarii lub stanowisku zastepcy wojewddzkiego
lekarza weterynarii,

w celu sporzadzenia opinii dotyczacej pracy ocenianego.

2. Dokonujge czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, oceniajacy wyznacza co najmniej 14-
dniowy termin na przekazanie opinii.

3. Opini¢ dotyczaca pracy ocenianego, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza sie w czescei 11
arkusza A, na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriow dodatkowych, jezeli zostaty
wybrane.

4. Po otrzymaniu opinii dotyczacej pracy ocenianego, o ktérym mowa w ust. 1,
oceniajgcy przeprowadza znim rozmowe oceniajacg, omawiajac w trakcie rozmowy takze
tresc tej opinii.

§ 13. 1. Przed przeprowadzeniem rozmowy oceniajacej z ocenianym wykonujacym
wdanym urzedzie zawod radcy prawnego, oceniajacy przekazuje kopie arkusza,

wypelnionego w czgsci [, radcy prawnemu wskazanemu przez rade whasciwej okregowej izby
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radeéw prawnych, w celu sporzadzenia opinii dotyczgcej oceny pracy zawodowej ocenianego
bgdacego radca prawnym.

2. Dokonujgc czynnosei, o ktorej mowa w ust. 1, oceniajgcy wyznacza co najmniej 30 -
dniowy termin na przekazanie opinii.

3. Radca prawny wskazany przez rade wlasciwej okregowej izby radcdéw prawnych
sporzadza opinie dotyczacg oceny pracy zawodowej ocenianego biorac pod uwage kryteria
obowigzkowe i kryteria dodatkowe, jezeli zostaly wybrane.

4. W zwigzku ze sporzadzaniem opinii radca prawny wskazany przez rade wiasciwej
okrggowej izby radcow prawnych ma prawo wstepu do urzedu, w ktérym oceniany jest
zatrudniony; przystuguje mu réwniez prawo do przegladania dokumentéw niezbednych do
sporzadzenia opinii oraz prawo do przeprowadzenia rozmdw z oceniajgcym i ocenianym.

5.Po otrzymaniu opinii dotyczace] pracy ocenianego, o ktérym mowa w ust. 1,
oceniajacy przeprowadza z nim rozmowe oceniajgca, omawiajac w trakcie rozmowy takze

tresc tej opinii, a nastepnie opini¢ dotgcza do arkusza.

§ 14. 1. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:
1)  przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do poziomu spelniania przez ocenianego
kazdego z kryteriow obowiazkowych i kryteriow dodatkowych, jezeli zostaly wybrane,
w trakcie wykonywania przez ocenianego gléwnych obowigzkdéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, wedlug skali ocen:
a) znacznie ponizej oczekiwan - 1 punkt,
b) ponizej oczekiwan - 3 punkty,
¢) napoziomie oczekiwan - 5 punktow,
d) powyzej oczekiwan - 7 punktow,
€) znacznie powyzej oczekiwan - 9 punktow;
2) ustaleniu ogdlnego poziomu spetniania kryteridw oceny - przez wyliczenie $redniej
arytmetycznej z ocen czastkowych - wedtug skali ocen:
a) znacznie ponizej oczekiwan - od 1 punktu do 2 punktow,
b) ponizej oczekiwan - powyzej 2 punktow do 4 punktow,
¢) na poziomie oczekiwan - powyzej 4 punktéw do 6 punktéw,
d) powyzej oczekiwan - powyzej 6 punktéw do 8 punktow,
€) znacznie powyzej oczekiwan - powyzej 8 punktow do 9 punktdw;
3) przyznaniu oceny pozytywnej - w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu speliania

kryteridéw oceny na poziomie znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwan albo na
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— G

poziomie oczekiwan, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen
czgstkowych na poziomie znacznie ponizej oczekiwan;
4) przyznaniu oceny negatywnej - w przypadku ustalenia ogolnego poziomu spetniania
kryteriow oceny na poziomie ponizej oczekiwan albo znacznie ponizej oczekiwan,
a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej
na poziomie znacznie ponizej oczekiwan;
5) wpisaniu do arkusza wnioskéw dotyczacych indywidualnego programu rozwoju
zawodowego ocenianego.
2. Sporzadzajac oceng na pismie, oceniajacy bierze pod uwage wnioski z rozmowy
oceniajace;.
3. Oceniajgcy sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku przyznania oceny
negatywnej.
4. Oceniajgcy moze sporzadzié¢ uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku przyznania
oceny pozytywne;j.
5. W przypadku przyznania oceny pozytywnej ocenianemu bedacemu urzednikiem
sluzby cywilnej, oceniajgcy moze sporzadzié umotywowany wniosek o przyznanie
ocenianemu kolejnego stopnia sluzbowego wypehiajgc czesé IV arkusza A albo czesé IlI

arkusza C i B.

§ 15. 1. Oceniajagcy niezwlocznie umozliwia ocenianemu zapoznanie si¢ z oceng
sporzadzong na pismie.
2. Po dokonaniu czynnodci, o ktérej mowa w ust. 1, oryginal arkusza wlacza si¢ do akt
osobowych ocenianego.
3. Kopig arkusza oceniajacy dorgeza ocenianemu oraz:
1) Szefowi Shizby Cywilnej — w przypadku ocenianego zatrudnionego na stanowisku
dyrektora generalnego urzedu;
2) Gléwnemu Lekarzowi Weterynarii — w przypadku ocenianego zatrudnionego na
stanowisku wojewodzkiego lekarza weterynarii lub na stanowisku zastepcy

wojewodzkiego lekarza weterynarii.

§ 16. Do sporzadzenia oceny w przypadku, gdy oceniany przed dniem wejscia w zycie
rozporzadzenia zapoznat si¢ z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na pismie,

stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

www.inforlex.pl



§ 17. Traci moc rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 8 maja 2009r.
w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby

cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633).

§ 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia.

PREZES RADY MINISTROW

Za zgodnos¢ pod wzgledem
prawnym i redakeyjnym




Projekt z 23 stycznia 2015 r.

Zatgczniki do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia
.......... (Dz. U. poz. ...)

Zalycznik nr 1

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1. KOMUNIKACIJA.

— Koncentrowanie si¢ na wypowiedzi rozmowcy
i dbanie o wzajemne zrozumienie.

— Wypowiadanie si¢ w sposob jasny i precyzyjny,
dostosowany do sytuacji irozmdéwcey (dobieranie
stylu, jezyka i tresei).

— Formutowanie jasnych i precyzyjnych wypowiedzi
pisemnych dostosowanych do sytuacji i odbiorcy
(dobieranie stylu, jezyka i tresei).

— Przedstawianie  przekonujacych argumentow
odpowiednio do sytuacji.

2. KREATYWNOSC.

— Proponowanie lub tworzenie nowych rozwigzan.
— Nieschematyczne podejécie do zadan.

3. NEGOCJOWANIE.

— Przygotowywanie si¢ do negocjacji,
w szczegblno$ei opracowanie projektu stanowiska,
zakresu mozliwych ustgpstw 1 argumentacji.

— Stosowanie technik i strategii negocjacyjnych.

— Osiggnigcie efektu negocjacji akceptowanego przez
przetozonych.

4. ORGANIZACJA PRACY
[ ORIENTACJA NA
OSIAGANIE REZULTATOW.

— Wykonywanie zadan w kolejnosci uwzgledniajace;j
ich wage 1 pilnos¢ (ustalanie priorytetow
dziatania).

— Okreslanie sposobu realizacji zadan.

— Dobieranie niezbednych zasobdéw umozliwiajgcych
realizacj¢ zadan.

— Dostosowywanie si¢ do zmieniajgcych  sie
okoliczno$ci.

— Wytrwatos¢ i zaangazowanie w realizacje zadan.

5. ORIENTACJA NA KLIENTA.

— Taktowne zachowanie, wyrazajace szacunek
1 zrozumienie dla drugiej osoby.

— Reagowanie na potrzeby klienta, w szczegdlnosci
rozpoznawanie jego potrzeb 1 proponowanie
rozwiazan.

6. PODEIMOWANIE DECYZII
I ODPOWIEDZIALNOSC.

— Wypracowywanie alternatywnych rozwigzan na
podstawie analizy informacji, w szczegolnosci
potencjalnego ryzyka.

— Podejmowanie decyzji (decyzyjnose).

— Przyjmowanie  odpowiedzialno$ci za  efekty
podjetych decyzji.
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7. RADZENIE SOBIE | — Rozpoznawanie sytuacji kryzysowych
W SYTUACJACH i informowanie o nich zainteresowanych.
KRYZYSOWYCH. — Podejmowanie  dziatan majgcych na celu

rozwiazanie kryzysu.
— Wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych.

8. RZETELNOSC | — Wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi
I TERMINOWOSC. standardami (przepisami, zasadami, procedurami)

oraz dbatos¢ o ich rezultaty.
— Dotrzymywanie zobowigzan (realizacja zadan)
W WyZnaczonym czasie.

9. UMIEJETNOSCI
ANALITYCZNE.

— Rozréznianie informacji istotnych i nieistotnych.
— Dostrzeganie zaleznosci migdzy informacjami.
— Formulowanie wnioskow.

10. WYKORZYSTY WANIE
WIEDZY
MERYTORYCZNEJ
I DOSKONALENIE
ZAWODOWE.

— Wykorzystywanie wiedzy merytorycznej przy
realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

— Doskonalenie wiedzy i umiejetnoscei niezbednych do
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku
pracy, w szczegodlnosei wyszukiwanie
i pozyskiwanie wiedzy merytorycznej, korzystanie
z doswiadczen itp.

— Korzystanie z dostgpnych
rozwigzan i technologii.

— Dzielenie si¢ wiedzg i doswiadczeniem.

zrodel  informacii,

11. WSPOLPRACA Z INNYMI.

— Wilaczanie si¢ w dzialania realizowane razem
z innymi osobami, jesli istnieje taka mozliwosc.

— Dbanie o przeptyw informacji.

— Dbanie o dobrag atmosferg
wspotpracy.

— Dostrzeganie wkladu pracy innych osob.

— Branie pod uwage zdania innych oséb.

i otwarto$¢ we

12. WYSTAPIENIA
PUBLICZNE.

— Wykorzystywanie rdéznych srodkow przekazu (np.
narzgdzi multimedialnych) i dbalo$é¢ o sposéb
prezentacji (w tym autoprezentacji).

— Nawigzywanie i utrzymywanie
z audytorium. '

— Zarzadzanie czasem wystgpienia, w szczegdlnosci

kontaktu

przestrzeganie ram  czasowych, elastyczne
reagowanie na potrzeby audytorium.
— Radzenie sobie ze stresem 1 emocjami,

w szezegblnosci wywolanymi krytyka i trudnymi
pytaniami.

13. ZARZADZANIE LUDZMI.

— Przydzielanie zakresu odpowiedzialnosci, zadan
i uprawnien pracownikom (delegowanie zadan).

— Monitorowanie realizacji zadan oraz wrazie
potrzeby podejmowanie dzialan korygujacych lub
zapobiegawczych.

— Motywowanie pracownikow.

— Udzielanie pracownikom informacji zwrotnej
oparte] na ocenie ich zaangazowania i sposobu
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realizacji zadan.

— Rozwigzywanie konfliktow.

— Wspieranie pracownikéw w rozwoju zawodowym,
w  szczegOlnosci  identyfikowanie  potrzeb
rozwojowych, proponowanie dziatan rozwojowych
oraz monitorowanie ich realizacji.

14. ZARZADZANIE
STRATEGICZNE.

— Tworzenie wizji oraz wyznaczanie celow
strategicznych ~w  oparciu o  calosciowe
i perspektywiczne widzenie organizacji, otoczenia
oraz strategie rozwoju.

— Formutowanie celéw operacyjnych na podstawie
celéw strategicznych.

— Analiza ryzyka planowanych dzialan o charakterze
strategicznym.
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Projekt z 23 stycznia 2015 r.
Zatacznik nr 2

WZOR
ARKUSZ A
OCENA OKRESOWA CZLONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ"
CZESC |
. NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO CZtONKA KORPUSU StUZBY CYWILNEJ

Imie

Nazwisko

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

St'anowiskd pracy

KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria dodatkowe

ReytunuicnomisIkone do wyboru przez oceniajacego (nie wigcej niz 3)

Zarzadzanie ludzmi

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé

Organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow

Wespétpraca z innymi

Komunikacja Termin sporzadzenia oceny

Zarzadzanie strategiczne

(nie stosuje sie do zastepcy wojewddzkiego lekarza weterynarii®) (dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy:

—  omowienie gléwnych obowiazkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, oczekiwan
oceniajgcego co do sposobu spelniania kryteriow oceny, kiore zostafy okreslone w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia Prezesa |
Rady Ministrow z dnia .... w sprawie szczegolowych warunkéw I sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw korpusu
shuzby cywilnej (Dz. U. poz...), : ;

—  Zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny.

migfjscowoscé data (dd.mm.rrr) podpis ocenianego

" Arkusz stuzy do sporzadzenia cceny okresowej cztonka korpusu zatrudnionego na stanowisku pracy:

- dyrektora generalnego urzedu,

- kierownika urzedu, ktdre jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej,

- wojewodzkiego lekarza weterynarii,

- zastepcy wojewddzkiego lekarza weterynarii.
2 Zgodnie z § 5 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia .................. w sprawie szczegdlowych warunkow i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych cztonkdw kerpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz....) kryterium to nie jest kryterium obowigzkowym dla os6b zajmujacych stanowisko zastepcy
wojewodzkiego lekarza weterynarii.
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CZESC 11

| SZEF SEUZBY CYWILNES" 'GLOWNY LEKARZ WETERYNARI"

miejscowosé data (dd.mm.rrrr) podpis

3 Opinia Szefa Stuzby Cywilnej lub Gtéwnego Lekarza Weterynarii na temat wykonywania obowiazkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy,
odpowiednio przez: dyrektora generalnego urzedu albo wojewddzkiego lekarza weterynarii albo zastepce wojewddzkiego lekarza weterynarii.
 Nalezy wstawic znak ,X* w odpowiednie pole.
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- Projekt z 23 stycznia 2015 r.

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY OCENIAJAGEJ®

(dd.mm.rrr)

OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE oD%: (dd.mm.rrrr) | PO (dd.mm.rrr)
OCENA CZASTKOWA”
Znacznie = Na i Znacznie
o Ponizej S Powyzej =
panizej e poziomie Anig powyzej
KRYTERIA OBOWIAZKOWE ormekian oczekiwan Seaalkigi oczekiwan S g
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktdw
Zarzadzanie ludzmi
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé
Organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow
Wspotpraca z innymi
Komunikacja
Zarzadzanie strategiczne
(nie stosuje sie do zastepcy wojewddzkiego lekarza weterynaril®
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 8)
OCENIAJ ACEGO“” OCENA CZASTKOWA
Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegéine kryteria oceny:

PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawié
znak X"
w odpowiednie pole

Liczba punktéw stanowigca srednig

arytmetyczng ze wszystkich ocen czastkowych SV O Sl B e e ey

od 1 punktu do 2 punktow znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 2 punktéw do 4 punktow ponizej oczekiwan

powyzej 4 punktéw do 6 punktow na poziomie oczekiwan

powyzej 6 punktéw do 8 punktow powyzej oczekiwari

powyzej 8 punktéw do 9 punkidw znacznie powyzej oczekiwarn

OCENA OKRESOWA
W SLUZBIE
CYWILNEJ

POZYTYWNA'" NEGATYWNA"

) W trakcie rozmowy oceniajgcej omawia sig: 1) gtdwne obowigzki wykonywane przez ocenianego w okresie, w kiérym podlegat ocenie, oraz sposdb ich
realizacji, z uwzglednieniem oczekiwan co do sposobu speiniania przez ocenianego kryteridw oceny, a takze 2) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i
potrzeb ocenianego zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i doskonaleniem umigjetnosci. Mozna omodwié rowniez inne kwestie zwigzane z
wykonywaniem pracy.

® Data ,0d” 0znacza date zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czesci | arkusza oceny.

" Data ,do” oznacza date sporzadzenia oceny na piémie. Jezeli ocena okresowa jest sporzadzana w zwigzku z zastosowaniem art. 81 ust. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199) i nie zostata sporzadzona przed zmiang stanowiska pracy, nalezy w tym polu
wpisac ostatni dziel pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

9 Nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednie pole.

® Zgodnie z § 5 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia .................. w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych czionkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz....) kryterium fo nie jest kryterium obowigzkowym dla 0s6b zajmujgcych stanowisko zastepcy
wojewoddzkiego lekarza weterynarii.

" Nalezy wpisaé nazwy wybranych kryteriéw, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia ...
szczegdlowych warunkéw i sposcbu przeprowadzania ocen okresowych czlonkow korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz....).

" POZYTYWNA — jezeli ogolny poziom spetniania kryteriéw oceny zostal wskazany jako ,,znacznie powyZej oczekiwan”, ,powyzej oczekiwan® albo
»na poziomie oczekiwan” craz zadna z ocen czgstkowych spetnienia poszczegdinych kryteriéw nie byta na poziomie ,znacznie ponizej cczekiwan”,

? NEGATYWNA — jezeli ogélny poziom spetniania kryteriw oceny zostat wskazany jako »ponizej oczekiwan” albo ,znacznie ponizej oczekiwan”,
a takze jezeli co najmniej jedna z ocen czastkowych spetnienia poszczegdinych kryteridw byla na pozicmie ,znacznie ponizej oczekiwan”.

w sprawie
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ™

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOQJU ZAWODOWEGO™
Nie dotyczy ocenianego zajmujgcegc stanowisko dyrektora generalnego urzedu.

CZY DO OCENY DOLACZONO WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO?'®

TAK NIE NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stuzby cywilnej)
DANE OCENIAJACEGO
| Imie
| Nazwisko
| Stanowisko
"""""" migjscowosé  data(ddmmrm) """ podpis oceniajacego

 Zapoznatem sie z oceng okresowg i wnioskami doiyczqéymi indywidualnego programu rozwoju zawodowego

miejscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

Pouczenie

Na podstawie art. 83 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199) od oceny
okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z ocena, sprzeciw do'™;

') Jzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W pozostalych przypadkach
uzasadnienie jest fakultatywne, a jego sporzadzenie moze polegaé na ogdinym omdwieniu oceny lub na szczegdlowym cdniesieniu sie do wszystkich ocen
czgstkowych albo tylko do niektérych z nich.

" Uwzgledniajac sporzgdzong ocene, realizowans i przyszle zadania oraz oczekiwania ccenianego, nalezy okreslié kierunki rozwoju zawocdowego
ocenianege, biorgc pod uwage obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajace i doskecnalenia, oraz zaproponowaé optymalne formy i metody ich realizacii.

18 Nalezy wstawié znak X" w odpowiednie pole.

1) Oceniajgcy wpisuje do kogo sklada sie sprzeciw zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111
i1199).
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CZESC IV
Whiosek jest wypeiniany i dofgczany do arkusza oceny okresowej ocenianego

tylko w sytuacji skorzystania przez oceniajgcego z mozliwosci przewidzianej w art. 89 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 11117 1199)."”

DANE URZEDNIKA SLUZBY CYWILNEJ

Imig

Nazwisko

Rok mianowania (rrrr)

Posiadany stopien sluzbowy

Data przyznéhié.s.tbbrii.a stuzbowego (dd.mm.rrrr)

WNIOSEK O PRZYZNANIE URZEDNIKOWI SLUZBY CYWILNEJ KOLEJNEGO STOPNIA SLUZBOWEGO

W zwiazku z uzyskaniem przez Panig/Pana

pozytywnej oceny okresowej, na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz.
11111 1199) wnioskuje o przyznanie .......... stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wniosku

miejScowosc data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajacego

VW przypadku pracownika stuzby cywilnej oraz nieziozenia wniosku — czesci Il nie drukuje sig i nie dotacza do arkusza oceny okresowej.
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Zatacznik nr 3
WZOR
ARKUSZ B
OCENA OKRESOWA CZLONKA KORPUSU StUZBY CYWILNEJ"
CZESC |
NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO CZLONKA KORPUSU StUZBY CYWILNEJ

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko ﬁraéyz’

DANE OCENIAJACEGO

Imie

" Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy

KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria dodatkowe

AL e sl do wyboru przez oceniajacego (nie wigcej niz 3)

Zarzadzanie ludzmi

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé

Organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow

Wspétpraca z innymi Torni e lodos
ermin s zenia ocen
Komunikacja S y (dd.mm.rrrr)

| Potwierdzamy:
|~  omdwienie glownych obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, oczekiwarn
aceniajgcego co do sposobu speiniania kryteriow oceny, kidre zostaly okreslone w zatgczniku nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia .... w sprawie szczeg6lowych warunkéw | sposcbu przeprowadzania ocen okresowych czionkow korpusu
sfuzby cywilnej (Dz. U. poz....),
~  Zgpoznanie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny.

migjscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

" Arkusz shuzy do sporzgdzenia oceny okresowej cztonka korpusu zatrudnionego na:
- wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej, innym niz stanowisko dyrektora generalnege urzedu, stanowisko wojewddzkiego lekarza weterynarii, albo
stanowisko zastepcy wojewodzkiego lekarza weterynarii,
- stanowisku, na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.
INalezy wskazaé petng nazwe stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okreslajagcym do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostato to okreslone
w opisie stanowiska pracy).
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CZESC Ll

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY OCENIAJACEJ®

(dd.mm.rrrr)
i ) 5).
OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE oD™: S DO™: (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA®
Znacznie s Na 2 i Znacznie
- Ponizej s Powyzej o
ponizej £ poziomie e powyzej
KRYTERIA OBOWIAZKOWE i i oczekiwan Sozekiiat oczekiwan scakivar
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
Zarzadzanie ludzmi
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé
Organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow
Wspotpraca z innymi
Komunikacja
! g'ég?ﬁ:gggg’TKOWE WYBRANE PRZEZ OCENA CZASTKOWA®
rednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegdline kryteria oceny:
Sredni et k h h Ine k

PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawic : : i b
o pzr;:(l;d .,;(Ie ol arytm:(y:i::qp :: ﬁg:y::::;“gzgﬁ f:::;?:(%wy b Ogdiny poziom spetnienia kryteriéw oceny
od 1 punktu do 2 punktéw znacznie ponizej oczekiwar

powyzej 2 punktow do 4 punktow pon’iiej oczekiwarn .
powyzej 4 punktow do 6 punktow na poziomie oczekiwar
powyzej 6 punktc’;w do 8 punktéw powyzej oczekiwan
powyzej 8 punktow do 9 punktow znacznie powyzej oczekiwan

OCENA OKRESOWA

W SLUZBIE POZYTYWNA® NEGATYWNA?

CYWILNEJ

* W trakcie rozmowy oceniajacej omawia sie: 1) glowne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w kidrym podlegat ocenie, oraz sposab ich
realizacji, z uwzglednieniem oczekiwari co do sposobu spefniania przez ocenianego kryteridw oceny, a takze 2) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i
potrzeb ocenianego zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i doskcnaleniem umiejetnoéci. Mozna omodwié rowniez inne kwestie zwigzane z
wykonywaniem pracy.
“ Data ,0d" oznacza date zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czesci | arkusza oceny.
® Data ,do” oznacza date sporzadzenia oceny na piémie. Jezeli ocena okresowa jest sporzadzana w zwigzku z zastosowaniem art. 81 ust. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. pez. 1111 i 1199) i nie zostata sporzadzona przed zmiang stanowiska pracy, nalezy w tym polu
wpisa¢ ostatni dziefi pracy na zajmowanym stanowisku pracy.
o Nalezy wstawi¢ znak ,X" w odpowiednie pole,
" Nalezy wpisac nazwy wybranych kryteridw, korzystajac z zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia .... w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czionkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz....).

¥ POZYTYWNA — jezeli ogalny poziom speiniania kryteridw oceny zostal wskazany jako ,znacznie powyzej oczekiwan”, ,powyzej oczekiwan” albo ,na
goziomie oczekiwar” oraz zadna z ocen czgstkowych spetnienia poszczegdlnych kryteridw nie byla na poziomie ,znacznie ponizej cczekiwan”.

" NEGATYWNA — jezeli ogélny poziom spelniania kryteriéw oceny zostat wskazany jako ,ponizej oczekiwan” albo ,znacznie ponizej oczekiwar”, a
takze jezeli co najmniej jedna z ocen czgstkowych spelinienia poszczegdinych kryteriow byta na pozicmie ,znacznie ponizej oczekiwan”.
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ'™

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO'!

CZY DO OCENY DOLACZONO WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SLUZBOWEGO?™

TAK NIE NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stuzby cywilnej)

DANE OCENIAJACEGO

Imig

Nazwisko

_Kdmérka organizacyjna

StaﬁoWisko pracy

migjscowosc¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

Zapoznalem sie z oceng okresowq | wnioskami dotyczgcymi indywidualnego programu rozwoju zawodowego

migjscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

Pouczenie

Zgodnie z art. 83 ust. 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199) od oceny okresowsj
stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z oceng, sprzeciw do dyrektora generalnego u.rzgdu”’.

%} Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W pozostatych przypadkach
uzasadnienie jest fakullatywne, a jego sporzadzenie moze polegac na ogdlnym omowieniu oceny lub na szczegdiowym odniesieniu sig do wszystkich ocen
czagstkowych albo tylko do niektérych z nich.

"} Uwzgledniajac sporzadzona ocene, realizowane i przyszie zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okreslié kierunki rozwoju zawodowego
ocenianego, biorge pod uwage obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajace i doskonalenia, oraz zaproponowac optymaine formy i metody ich realizacji.

2 Nalezy wstawic znak X" w odpowiednie pole.

3 W urzedzie, w ktorym przepisy nie przewiduja tworzenia stanowiska dyrektora generalnego urzedu, sprzeciw sktada sie do kierownika tego urzedu.
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CZESC 1]
Whiosek jest wypetniany i dofgczany do arkusza oceny okresowej ocenianego

tylko w sytuacji skorzystania przez oceniajgcego z mozliwosci przewidzianej w art. 89 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 1199)."%

DANE URZEDNIKA SLUZBY CYWILNEJ

Imig

Nazwisko

Rok mianowania (rrrr)

Posiadany stopieni stuzbowy

Data przyznania stopnia stuzbowego (dd.mm.rrrr)

_ WNIOSEK O PRZYZNANIE URZEDNIKOWI SLUZBY CYWILNE.J KOLEJNEGO STOPNIA SLUZBOWEGO

W zwigzku z uzyskaniem przez Panig/Pana

pozytywnej oceny okresowej, na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywiinej (Dz. U. z 2014 r. poz.
11111 1199) wnioskuje o przyznanie .......... stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wniosku

miejscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

YW przypadku pracownika stuzby cywilnej oraz nieziozenia wniosku — czesci Il nie drukuje sie i nie dotgcza do arkusza oceny okresowej,
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Zalacznik nr 4

WZOR
ARKUSZ C
OCENA OKRESOWA CZLONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ"
CZESC |
NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO CZtONKA KORPUSU SEUZBY CYWILNE.

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

‘Stanowisko pracy?)

DANE OCENIAJACEGO

Imig

. Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy

KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria dodatkowe

Kryietia obowakowe do wyboru przez oceniajgcego (nie wiecej niz 3)

Wykorzystywanie wiedzy merytorycznej
i doskonalenie zawodowe

Rzetelnosé i terminowosé

Organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatéw

Wspéipraca z innymi T § e
ermin spol zenia ocen
Komunikacja R . (dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy:

—  omdwienie gidwnych obowiazkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, oczekiwar
ocenigjacego co do sposobu spefiania kryteriow oceny, ktére zostaly okreslone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia .... w sprawie szczegolowych warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. poz....),

—  zapoznanie ocenianego z Kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny.

miejscowosé data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

" Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej czlonka korpusu zatrudnionego na stanowisku pracy, ktére nie jest:

- wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, ani

- stanowiskiem kierownika urzgdu, bgdacym stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej, ani

- stanowiskiem, na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.
2 Nalezy wskazaé pelng nazwe stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okreslajgcym do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostato to okreslone
w opisie stanowiska pracy).
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CZESC II

3)
- DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY OCENIAJACEJ (dd.mm.rrr)

OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL. OCENIE ob*: DO
(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA®
Znacznie - Na 5 Znacznie
ol Ponizej e Powyzej s
ponizej T poziomie i~ powyzej
KRYTERIA OBOWIAZKOWE Whacons ) oczekiwan Sesakiaah oczekiwan P
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
Wykorzystywanie wiedzy merytorycznej i doskonalenie
zawodowe
Rzetelnosé i terminowosé
Organizacja pracy i orientacja na osiaganie rezultatow
Wspdtpraca z innymi
Komunikacja
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ : 8)
OCENIAJACEGO” OCENA CZASTKOWA
: Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegolne kryteria oceny:

PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawic & : - .
S b o sarewiza st | g podom oo i csy
od 1 punktu do 2 punktéw znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 2 punktéw do 4 punkiow ponizej oczekiwar
powyzej 4 punktow do 6 punktow na pozid.mie oczekiwar
p.owy?.e_j 6 punktéw do 8 punktow powyzej oczekiwari
powyzej 8 punktév;f do 9 punk-téw zZnacznie pbwyiej oczekiwan

OCENA OKRESOWA '

W SLUZBIE POZYTYWNA® NEGATYWNA®

CYWILNEJ

% W trakcie rozmowy oceniajacej omawia sie: 1) gléwne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w kiorym podlegat ocenie, oraz sposéb ich
realizacji, z uwzglednieniem oczekiwan co do sposobu spetniania przez ccenianego kryteriw oceny oraz 2) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i
potrzeb ocenianego zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i doskonaleniem umiejetnosci. Mozna omowic rowniez inne kwestie zwigzane z
wykonywaniem pracy.
* Data ,0d” oznacza date zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czesci | arkusza oceny.

% Data ,do” oznacza datg sporzadzenia oceny na piémie. Jezeli ocena okresowa jest sporzadzana w zwiazku z zastosowaniem art. 81 ust. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilngj (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199) i nie zostata sporzgdzona przed zmiang stanowiska pracy, nalezy w tym polu
wpisaé ostatni dzien pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

® Nalezy wstawié znak X" w cdpowiednie pole.

) Nalezy wpisaé nazwy wybranych kryteriéw, korzystajac z zatgeznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia ... w sprawie szczegdtowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czionkdw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz....).

® POZYTYWNA — jezeli ogdiny poziom spefniania kryteriéw oceny zostat wskazany jako ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,powyzej oczekiwan” albo ,na
Eoziomie oczekiwan” oraz zadna z ocen czgstkowych spetnienia poszczegdinych kryteridw nie byla na peziomie ,znacznie ponizej cczekiwan”.

) NEGATYWNA ~ jezeli ogéiny poziom spefniania kryteriéw oceny zostat wskazany jako ,ponizej oczekiwan” albo ,znacznie ponizej oczekiwan”, a
takze jezeli co najmniej jedna z ocen czgstkowych spelnienia poszczegdlnych kryteriow byta na poziomie ,znacznie ponizej oczekiwan”.
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Projekt z 23 stycznia 2015 1.

UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ'”

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO™"

CZY DO OCENY DOLACZONO WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SLUZBOWEGO0?'

TAK NIE : NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stuzby cywilnej)

DANE OCENIAJACEGO

| Imie

| Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

Zapoznafem sie z oceng okresowq i wnioskami dotyczacymi indywidualnego programu rozwoju zawadowego

miejscowosé data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

Pouczenie

Zgodnie z arl. 83 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199) od oceny okresowej
stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z ocena, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu™.

' Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W pozostalych przypadkach
uzasadnienie jest fakultatywne, a jego sporzadzenie moze polegac na ogdlnym omowieniu oceny lub na szczegdtowym cdniesieniu sie do wszystkich ocen
czagstkowych albo tylko do niektérych z nich.

™ Uwzgledniajge sporzadzong oceng, realizowane i przyszte zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okreslié kierunki rozwoju zawodowego
ocenianege, biorac pod uwage obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajgce i doskonalenia, oraz zaproponowac optymalne fermy i metody ich realizacji.

"2 Nalezy wstawié znak ,X" w odpowiednie pole.

B W urzedzie, w ktérym przepisy nie przewiduja tworzenia stanowiska dyrektora generalnego urzedu, sprzeciw skiada sie do kierownika tego urzedu.
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Projekt z 23 stycznia 2015 .

CZESC Il

Whiosek jest wypeiniany i dofgczany do arkusza oceny okresowej ocenianego
tylko w sytuacji skorzystania przez ocenfajagcego z mozliwosci przewidzianej w art. 89 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 1199)."?

DANE URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ

' Imie

Nazwisko

Rok mianowania (rrrr)

Posiadany stobi.eﬁ stuzbowy

Data przyznania stopnia stuzbowego (dd.mm.rrrr)

WNIOSEK O PRZYZNANIE URZEDNIKOWI SEUZBY CYWILNEJ KOLEJNEGO STOPNIA SLUZBOWEGO

W zwiazku z uzyskaniem przez Panig/Pana

pozytywnej oceny okresowej, na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz.
1111 i 1199} wnioskuje o przyznanie .......... stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wniosku

miejscowoscé data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

") \W przypadku pracownika stuzby cywilnej oraz nieztozenia wniosku — czesci Il nie drukuje sig i nie dotgcza do arkusza oceny okresowej.
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UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199)
w art. 82 zawiera upowaznienic do uregulowania przez Prezesa Rady Ministréw w drodze
rozporzadzenia szczegdtowych warunkdéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czionkow
korpusu stuzby cywilnej, w tym:
1) kryteriow, wzoru arkusza, skali ocen i trybu sporzadzanej przez bezposredniego przetozonego
oceny okresowej,
2) kryteriow, wzoru arkusza, skali ocen i trybu sporzadzanej oceny okresowej dyrektora
generalnego urzedu i wojewddzkiego lekarza weterynarii
- kierujac sig potrzeba stalego doskonalenia jakosci wykonywania obowiazkoéw przez czlonkéw

korpusu stuzby cywilnej oraz zapewnienia obiektywizmu dokonywanych ocen okresowych.

Obecnie obowigzuje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie
warunkdw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czionkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U.
Nr 74, poz. 633), ktére weszto w zycie w czerwcu 2009 r. Ponad pigé¢ lat doswiadczen w stosowaniu
tych przepiséw uzasadnia zaproponowanie zmiany obowigzujacych zasad w celu uproszczenia
iusprawnienia systemu oceniania oraz zwiekszenia obiektywizmu dokonywania ocen okresowych.
Ze wzgledu na zakres proponowanych zmian uzasadnione wydaje si¢ wydanie nowego rozporzadzenia
w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu shuzby cywilne;j.
W przedstawionym projekcie proponuje si¢ wprowadzenie nastepujgcych zmian systemu ocen
okresowych czlonkédw korpusu stuzby cywilne;j:

1. Uspojnienie kryteriow oceny przez opracowanie nowego katalogu tych kryteridw wraz z ich
definicjami (zal. nr 1 do projektu rozporzgdzenia). W nowym katalogu kryteriéw zadbano o to, aby
kryteria nie powtarzaly sie i nie nachodzity na siebie zakresami'. Dzigki temu zostala zmniejszona
liczba wszystkich kryteriéw oceny do 147,

2. Nowa punktowa skala ocen — pozostawiono dotychczasowa nieparzysta skale ocen z opisem
kolejnych poziomdéw, zmieniajac oznaczenie liczbowe poziomdw z 1-2-3-4-5 na 1-3-5-7-9, co ma
na celu wyeliminowanie powszechnego przekonania, ze ocena na poziomie speliania oczekiwan
jest oceng staba, tzw. szkolna tréjka. W nowej skali poziom spelniania oczekiwan bytby poziomem
oznaczonym jako ,,5” (§ 14 ust. 1 pkt 1 projektu rozporzadzenia).

3. Do nowej punktacji dostosowano nowe przedzialy ogdlnego poziomu oceny okresowej (§ 14 ust. 1
pkt 2 projektu rozporzadzenia):

a) od 1 punktu do 2 punktéw — znacznie ponizej oczekiwan,

b) powyzej 2 punktéow do 4 punktow — ponizej oczekiwan,

L Np. tak jak dotychczasowe kryteria: ,,.Samodzielnos¢ i inicjatywa” i ,,Kreatywnosé”; ,.Skuteczna komunikacja” i
.Umiejetno$¢ wspdlpracy”.
? Dotychczas byly dwa zestawy kryteriéw oceny zawierajace 16 kryteridw dla 0séb zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej i 17 kryteriéw dla pozostatych stanowisk.

1
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¢) powyzej 4 punktow do 6 punktéw — na poziomie oczekiwan,
d) powyzej 6 punktéw do 8 punktdéw — powyzej oczekiwan,

e) powyzej 8 punktéw do 9 punktdéw — znacznie powyzej oczekiwan.

4. Opracowanie nowych wzoréw formularzy, na ktorych sporzadza sie oceny. Sa one znacznie

krotsze, bardziej przejrzyste i intuicyjne do wypetniania od obecnie obowigzujacych. Proponuje sig
nowe formularze dla trzech rodzajow stanowisk pracy:

a) stanowisk dyrektorow generalnych urzedéw oraz stanowisk kierownikow urzedow, ktore sa
stanowiskami pracy w shizbie cywilnej, w tym stanowisk wojewodzkich lekarzy
weterynarii, a takze stanowisk zastepcow wojewddzkich lekarzy weterynarii (arkusz A —
zal. nr 2 do projektu rozporzadzenia),

b) wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej innych niz stanowiska dyrektoréw generalnych
urzedéw, wojewddzkich lekarzy weterynarii i ich zastepcow, a takze stanowisk osob
bezposrednio kierujacych pracownikami (arkusz B - zat. nr 3 do projektu rozporzadzenia),

c) pozostatych stanowisk pracy, tj. innych niz wymienione w pkt a i b (arkusz C - zat. nr 4 do
projektu rozporzadzenia).

Przeprowadzanie oceny dla oséb bezposrednio kierujacych pracownikami (np. naczelnikéw
wydzialéw w ministerstwach) na podstawie obligatoryjnych kryteriéw oceny takich samych, jak dla
0s0b zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, czyli rowniez przy uzyciu arkusza B.
Obecnie brak jednolitosci przy wyborze krvteriow oceny dla oséb bezposrednio kierujacych
pracownikami. W przypadku oceny tych os6b nie zawsze ich bezposredni przelozeni wybieraja
kryterium dot. zarzadzania pracownikami, ktére na tego rodzaju stanowiskach jest jednym
z kluczowych. Wszystkie osoby, ktére bezposrednio kierujg pracownikami powinny by¢ oceniane
wedlug tych samych kryteriow obowiazkowych, w szczegdlnosci pod katem zarzadzania
pracownikami. Nalezy zauwazy¢ roéwniez, ze takie rozréznienie jest zgodne z definicjg ,,0s6b
kierujgcych pracownikami” zastosowang w standardach zarzadzania zasobami ludzkimi’.
Wilaczenie do arkusza A opinii Szefa Stuzby Cywilnej dotyczacej pracy ocenianego dyrektora
generalnego urzedu oraz opinii Glownego Lekarza Weterynarii dotyczacej pracy ocenianego
wojewddzkiego lekarza weterynarii i jego zastepey.

Ujednolicenie zasad i liczby wybieranych kryteriow dodatkowych w taki sposdb, aby dla
wszystkich ocenianych mozliwe bylo wybranie maksymalnie 3 dodatkowych kryteriow ocen
(mozliwe bedzie rowniez niewybieranie zadnego dodatkowego kryterium). Jest to wyjscie
naprzeciw zglaszanym uwagom, z ktérych wynika, ze na niektorych stanowiskach pracy nie bylo
uzasadnione wybieranie dodatkowych kryteriow oceny.

Obligatoryjne pisemne uzasadnienie oceny negatywnej oraz mozliwos$¢ uzasadnienia oceny

pozytywnej.

A Zarzadzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi
w shuzbie cywilne;j.
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9. Uregulowanie kwestii proceduralnych zwigzanych ze sporzadzaniem oceny cztonka korpusu stuzby
cywilnej w trybie art. 81 ust. 9 ustawy o shuzbie cywilnej. W przypadku otrzymania negatywnej
oceny czynnosci, takich jak omowienie gléownych obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy zajmowanego przez ocenianego, wybranie kryteriow oceny i wpisanie ich wraz z terminem
oceny do arkusza, trzeba bedzie dokona¢ w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia na pismie
negatywnej oceny, co umozliwi wydtuzenie ocenianego okresu pracy, bowiem zgodnie z art. 81 ust.
9 ustawy ponownej oceny w takim przypadku dokonuje sie juz po 6 miesiacach.

10. Uregulowanie procesu oceniania czlonkdéw korpusu shuzby cywilnej wykonujgeych w danym
urzedzie zawod radey prawnego, uwzgledniajacego obowiazki wynikajace dla pracodawcow
z art. 16 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 637, z pdzn. zm.).
Pozwoli to na ujednolicenie zasad przeprowadzania ocen okresowych takich oséb w réznych

urzedach.

W projekcie rozporzadzenia przewidziano rowniez przepis, zgodnie z ktérym do sporzadzenia
oceny ocenianego rozpoczetej i nie zakonczonej przed dniem wejscia w Zycie przepisow
projektowanego rozporzadzenia beda stosowane przepisy dotychczasowe, co powinno zapewnié

sprawne wdrazanie nowych przepisow.

W pozostalej czgsci przedstawiony projekt rozporzadzenia powiela obecnie funkcjonujace

rozwiazania dotyczace ocen okresowych.

Przewiduje sig, ze projektowane rozporzadzenie wejdzie w zycie po uptywie 14 dni od dnia

ogloszenia.
Przedmiot projektu nie jest objety prawem Unii Europejskiej. Projekt nie podlega rowniez
notyfikacji zgodnie z trybem przewidzianym w przepisach dotyczacych sposobu funkcjonowania

krajowego systemu notyfikacji norm i aktow prawnych.,

Projekt zostat udostgpniony w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej

Rzadowego Centrum Legislacji, w serwisie Rzadowy Proces Legislacyjny.
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