PROJEKT z 12.11.2013 r.

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

zdnia .......... 2013 r.

w sprawie szczegélowych warunkoéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie

cywilnej

Na podstawie art. 38 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.

Nr 227, poz. 1505, z pdzn. zm.”) zarzadza sig, co nastegpuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla szczegdtowe warunki isposob dokonywania pierwszej

oceny w shuzbie cywilnej, zwanej dalej ,,pierwsza ocena”, w tym:

1)
2)
3)
4)

sposob i tryb dokonywania pierwszej oceny;

warunki przyznawania oceny pozytywnej lub negatywnej;

wzor arkusza pierwszej oceny;

zakres iwzor formularza sprawozdania dotyczacego zadan realizowanych przez
ocenianego pracownika stuzby cywilnej, zwanego dalej ,,ocenianym”, wtrakcie

przepracowanego okresu.

§ 2. 1. Bezposredni przelozony ocenianego przeprowadza znim rozmoweg wsiepna,

podczas ktore;j:

1)
2)

3)

4)

zapoznaje ocenianego ze sposobem dokonywania pierwszej oceny;

omawia z ocenianym glowne obowigzki wynikajace =z opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego oraz oczekiwania co do sposobu ich wykonywania;
omawia z ocenianym oczekiwania co do jego postawy, zaangazowania irelacji ze
wspotpracownikami oraz terminowo$ci wykonywania zadan;

wyznacza termin na zlozenie przez ocenianego sprawozdania dotyczacego
realizowanych przez niego zadan, zwanego dalej ,,sprawozdaniem”.

3. Rozmowg wstepng przeprowadza sie wterminie 21 dni od dnia nawigzania

z ocenianym stosunku pracy, a w przypadku osoby zatrudnionej wcelu zastepstwa

nieobecnego cztonka korpusu shuzby cywilnej - w terminie 21 dni od dnia uzgodnienia przez

strony stosunku pracy, ze osoba ta bedzie podlegaé pierwszej ocenie.

D' Zmiany wymienionej ustaw zostaty ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706,
¥ g

z 2011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 1 Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 1. poz. 1544.
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§ 3. 1 Postawe pracownika, jego zaangazowanie, relacje ze wspdtpracownikami oraz
terminowo$¢ wykonywania zadan ocenia si¢ biorac pod uwage nastepujace elementy oceny:
1)  wykorzystywanie wiedzy merytorycznej i doskonalenie zawodowe;

2) organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow;
3) komunikacja;

4)  wspolpraca z innymi;

5) rzetelno$é i terminowos¢.

2. Omawiajagc w trakcie rozmowy wstepnej oczekiwania co do postawy ocenianego,
jego zaangazowania i relacji ze wspotpracownikami oraz terminowosci wykonywania zadan
bezposredni przetozony uwzglednia definicje elementéw oceny oraz opisy zachowan
charakterystycznych dla poszczegdlnych pozioméw oceny tych elementéw, zwane dalej
»opisami elementéw oceny”, ktore sa okre$lone w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia.

3. Informacje o terminie przeprowadzenia rozmowy wstgpnej oraz o wyznaczonym
terminie na zlozenie przez ocenianego sprawozdania, bezposredni przelozony wpisuje do
arkusza pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, zwanego dalej ,,arkuszem”, ktérego wzor jest

okreslony w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia.

§4.1. Oceniany potwierdza podpisem przeprowadzenie znim rozmowy wstgpnej
1 zapoznanie si¢ z terminem na ztozenie sprawozdania.
2.Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, kopie czesci I 11l arkusza

bezposredni przetozony przekazuje ocenianemu,

§ 5. 1. Termin na zlozenie przez ocenianego sprawozdania, wskazujacy datg poczatkowa
i kofcowa wyznaczonego okresu, ustala sie w taki sposdb, aby dokonanie pierwszej oceny
moglo nastgpi¢ w terminie okreslonym w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej, zwanej dalej ,,ustawa”.

2. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przelozony wyznacza nowy termin na
zlozenie sprawozdania w zwigzku z usprawiedliwiona nicobecno$cia w pracy ocenianego
albo wykonywaniem przez niego obowiazkow stluzbowych poza miejscem pracy,
przedtuzajac dotychczasowy termin o okres tej nieobecnosci albo wykonywania obowiazkow
shuzbowych poza miejscem pracy.

3. Bezposredni przetozony wyznacza nowy termin na zlozenie sprawozdania
w przypadku przedtuzenia okresu trwania umowy o prace w okolicznosciach wskazanych

w art. 35 ust. 4 ustawy.
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4. Bezposredni przelozony wyznacza nowy termin na zlozenie sprawozdania, o ktérym

mowa w ust. 2 lub 3, wtaki sposdb, aby dokonanie pierwszej oceny moglo nastapi¢ nie

pdZniej niz miesiac przed zakonczeniem stosunku pracy.

5. O wyznaczeniu nowego terminu na zlozenie sprawozdania bezposredni przelozony

niezwlocznie zawiadamia pisemnie ocenianego, a kopig¢ pisma dotacza do arkusza.

§ 6. 1. Sprawozdanie obejmuje przepracowany przez ocenianego okres nie krotszy niz

7 miesigcy.

1)

2)
3)
4)
3)

1)

2)

3)

2. W sprawozdaniu oceniany opisuje w szczegdlnosci:

zadania z opisu stanowiska pracy i ewentualnie inne istotne zadania, ktore wykonywat
w trakcie przepracowanego okresu;

problemy, z ktorymi spotkal si¢ przy wykonywaniu zadan, i sposéb ich rozwigzania;
zakres 1 przedmiot samodzielnych zadan;

zdobyte nowe umiejetnosci i wiedze;

wnioski dotyczgce usprawnienia sposobu wykonywania zadan.

3. Wzér formularza sprawozdania jest okreslony w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia.

§ 7. 1. Dokonanie pierwszej oceny polega na:

przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy oceniajacej, podczas ktorej bezposredni

przelozony omawia:

a) postawe ocenianego, jego zaangazowanie irelacje ze wsp(’)ripracownikami oraz
terminowos$¢ wykonywania zadan, uwzgledniajac opisy elementéw oceny,

b) postepy w pracy,

¢) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej, jezeli oceniany byl obowigzany do
przystapienia do tego egzaminu,

d) sprawozdanie zlozone przez ocenianego,

¢) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w tym zakresie;

przyznaniu ocen czastkowych za postawe ocenianego, jego zaangazowanie irelacje ze

wspolpracownikami oraz terminowo$¢ wykonywania zadan, odpowiednio do poziomu

spetniania przez ocenianego kazdego z elementow oceny, z uwzglednieniem ich opisdéw;

ustaleniu oceny lacznej za postawe ocenianego, jego zaangazowanie 1irelacje ze

wspoOlpracownikami oraz terminowos¢ wykonywania zadan;
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4) przyznaniu oceny za postepy w pracy - odpowiednio do poziomu wykonywania zadan
przez ocenianego, z uwzglednieniem informacji zawartych w zlozonym przez niego
sprawozdaniu,

5) przyznaniu pozytywnej lub negatywnej pierwszej oceny.

2. Podczas dokonywania pierwszej oceny bierze si¢ pod uwage wnioski zrozmowy

oceniajgcej.

§ 8. 1. Rozmowg oceniajaca bezposredni przetozony przeprowadza niezwlocznie po
ztozeniu sprawozdania przez ocenianego albo po uptywie terminu wyznaczonego na zlozenie
sprawozdania.

2. W rozmowie moze uczestniczy¢ kierujacy komérka organizacyjna, w ktdrej oceniany

jest zatrudniony.

§ 9. Oceny, oktérych mowa w§7 ust.1 pkt2 i4, przyznaje sie wedlug skali
punktowe;j:
1) 3 punkty - ponizej oczekiwan;
2) 5 punktow - na poziomie oczekiwan;

3) 7 punktow - powyzej oczekiwan.

§ 10. 1. Przyznane oceny czastkowe, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 2, iprzyznana
ocene, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 pkt 4, bezposredni przelozony wpisuje do arkusza wraz
z uzasadnieniem ich przyznania.

2. Ocena lgczna, o ktorej] mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, jest srednia arytmetycznag ocen
czastkowych przyznanych za postawg ocenianego, jego zaangazowanie irelacje ze

wspotpracownikami oraz terminowos$¢ wykonywania zadan.

§ 11. 1. Warunkiem przyznania pozytywnej pierwszej oceny jest:
1) zaliczenie egzaminu ze stuzby przygotowawczej;
2) zlozenie sprawozdania w wyznaczonym terminie;
3) uzyskanie nie wigcej niz jednej oceny czastkowej, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 pkt 2,
w wysokosci 3 punktow;
4)  uzyskanie ocen, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 3 1 4, nie nizszych niz 5 punktow.
2. Negatywna pierwsza ocen¢ przyznaje si¢ w przypadku niespelnienia warunkow
okreslonych w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Warunku okreslonego w ust. 1 pkt 1 nie stosuje sie do ocenianego bedacego:
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1) absolwentem Krajowe Szkoly Administracji Publicznej, ktory nie zlozyt wniosku
o mianowanie w shuzbie cywilnej;

2) pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym w celu zastgpstwa niecbecnego czlonka
korpusu stuzby cywilnej podlegajacym pierwszej ocenie;

3) pracownikiem shuzby cywilnej zatrudnionym na Wwyzszym stanowisku w stuzbie
cywilnej.
4, W przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny bezposredni przelozony

W porozumieniu z ktequcym komérka organizacyjna, w ktorej oceniany jest zatrudniony,

sporzadza w arkuszu whioski dotyczace rozwoju Zawodowego ocenianego.

§ 12. 1. Bezpoéredni przetozony niezwlocznie umozliwia ocenianemu zapoznanie si¢
Z pierwszg ocena,.

n Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, oryginal arkusza wraz ze
sprawozdaniem i pismami dotyczacymi zmienianych terminéw wiacza sig do akt osobowych

ocenianego, a kopie arkusza przekazuje si¢ ocenianemu.

§ 13. Do sporzadzenia pierwszej Oceny Ocenianego zatrudnionego przed dniem wejscia
w zycie rozporzadzenia stosuje sig przepisy dotychczasowe.
§ 14, Traci moc rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwea 2009

w sprawie szczegblowych warankéw isposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 94, poz. 772).

§ 15. Rozporzadzenie wehodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia.
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Zatgczniki  do
z dnia

rozporzadzenia
.......... w sprawie szczegolowych warunkéw i sposobu

Prezesa Rady Ministrow

dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U. poz. ...)

Definicje elementow oceny oraz opisy zachowan
charakterystycznych dla poszczegélnych pozioméw oceny tych elementéw
(stuzace ocenie postawy ocenianego, jego zaangazowania i relacji ze wspotpracownikami
oraz terminowos$ci wykonywania zadan)

Zatacznik nr 1

01. WYKORZYSTYWANIE WIEDZY MERYTORYCZNEJ | DOSKONALENIE ZAWODOWE

3

ponize] oczekiwar

: :

ha poziomie oezektwaﬁ

7

powyiej oczekiwan

| Nie wykorzystuje wiedzy meryto-
| rycznej podczas realizacji zadan na

zajmowanym  stanowisku pracy

| albo robi to rzadko. Czesto popel-
| nia bledy merytoryczne.

| Wymaga stalego wsparcia meryto-
| rycznego,
| nadzoru.

korekt i regularnego

W trakcie realizacji standardowych
zadan wykorzystuje posiadang
wiedze merytoryczna. Zazwyczaj
nie wymaga w tym zakresie pomo-
¢y, czy udzielania dodatkowych
wskazdowek.

W przypadku zadani niestandardo-
wych moze zasiegaé opinii innych.

Whykorzystuje wiedze merytoryczng
w wiekszosci zadan, ktore wykonu-
je. Wskazuje mozliwosci zastoso-
wania tej wiedzy w innych obsza-
rach.

wykonywaniazadaﬁ na
zaimpwanym stanowisku

| Nie podejmuje zadnych dziatan

| wzakresie doskonalenia wiedzy

i umiejetnosci albo robi to rzadko
| izazwyczaj na wyrazne polecenie.
| Zazwyczaj potrzebuje szczegdto-
| wych wytycznych w tym zakresie.

Podczas wykonywania standardo-
wych zadan zazwyczaj systema-
tycznie doskonali wiedze i umigjet-
nosci niezbedne do ich wykonywa-
nia. Z reguty robi to samodzielnie.

W przypadku zadan niestandardo-
wych moze potrzebowac wsparcia.

Samodzielnie i systematycznie
doskonali wiedze i umigjetnosci
niezbedne do realizacji wigkszosci
wykonywanych zadar.

Czesto identyfikuje obszary wyma-
gajace doskonalenia.

| 3. | Korzystanie z dostepnych
.. i iechnoiogi;

 rodet informacii, rozwhzaﬂ i

Nie wykorzystuje dostepnych Zzro-
det informacji, rozwiazan i techno-

| logii albo robi to rzadko lub w nie-

wiasciwy  sposob, np. dobiera

| nieodpowiednie narzedzia.

| Czesto potrzebuje dodatkowych
| wskazowek w tym zakresie.

Korzysta z dostgpnych Zrodet
informacji, rozwiazan i technologii
przy  wykonywaniu  wiekszosci
standardowych zadan.

Moze potrzebowaé pomocy przy
doborze narzedzi do realizacji
niestandardowych zadar.

Korzysta z dostepnych Zrédet
informacji, rozwiazan i technologii,
nawet jesli nie sa wymagane na
stanowisku pracy, a zwigkszaja

efektywnos¢ realizacji powierzo-
nych zadan.
Poszukuje i wykorzystuje nowe

zrodia informacji podczas wykony-
wania zadan.

4| oeresiewiein

| Nie dzieli sig z innymi osobami
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ziel } Zazwyczaj dzieli sie posiadang | Zawsze dzieli si¢ posiadang wiedzg
i doswiadczeniem. | posiadang wiedzg i doSwiadcze- | wiedza i doswiadczeniem oraz | i doswiadczeniem, rowniez spoza
S | niem nawet kiedy jest o to proszo- | chetnie udziela innym osobom | swojego obszaru merytorycznego
| ny, albo robi to rzadko. praktycznych  wskazéwek, oczy | zwigzanego z  wykonywanymi

; porad. zadaniami.
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02. ORGANIZACIA PRACY | ORIENTACJA NA OSIAGANIE REZULTATOW

3

ponize] oczekiwan

na poziomie oczekiwan

7
powyzej oczekiwan

W trakcie wykonywania zadaf nie
uwzglednia ich wagi i pilnosci albo

| robi to rzadko lub w nieprawidiowy

sposob.

Wymaga w tym zakresie statego
nadzoru.

Nadaje priorytety wiekszosci wyko-
nywanych zadan standardowych.
Wiasciwie ocenia ich wage i pil-
nosc.

W  przypadku realizacji zadan
niestandardowych moze wymagaé
wsparcia przy ustalaniu priorytetow.

Zadania wykonuje wediug ich wagi
i pilnosci.

Whykorzystuje dostepne narzedzia
wspomagajgce ustalanie prioryte-
téw przy realizacji zadan.

(2. | Okslniesnosobu

| dtowy sposob.

Wymaga w tym zakresie regular-

| nego nadzoru i wsparcia.

eslanie spc Nie okresla sposobu realizacji | Zazwyczaj w sytuacjach standar- | Wiasciwie dobiera sposdb realizacji
realizacji zadar. | zadan albo robi to rzadko lub nie- | dowych wiasciwie dobiera sposéb | wigkszoéci zadan, niezaleznie od
wiasciwie. realizacji zadan. ich stopnia zlozonosci.
| Wymaga regulamnege nadzoru | W sytuacjach nietypowych moze
i wsparcia w tym zakresie. potrzebowadé pomocy.
a2l :'bﬁi?i'?l"'ﬂﬁi%-_'._'@bg@'ﬂ?cﬁ | Nie dobiera odpowiednich zasobéw | W trakcie realizacji standardowych | Wiasciwie dobiera zasoby niezbed-
| zasobow umozliwiajacych | ymozliwiajacych realizacje zadan | zadan zazwyczaj whasciwie dobiera | ne do realizacji wigkszosci powie-
| [k S | albo robi to rzadko lub w nieprawi- | niezbedne zasoby. rzanych do wykonania zadan.

Moze potrzebowaé pomocy innych
przy doborze odpowiednich zaso-
bow do realizacji zadan niestan-
dardowych.

Zdobywa niezbedne zasoby umoz-
liwiajace realizacje zadan niezalez-
nie od stopnia ich zlozonosci.

nie si¢ do zmieniajacych sig
~ okolicznosci.

| 4. | Elastycznosé i dostosowywa-

| Nie monitoruje lub nie dostosowuje

dziatann do zmieniajgcych sie pla-

| néw i okolicznosci albo robi to

rzadko lub w niewtasciwy sposéb,

| np. sztywno trzymajac sie pierwot-
| nie ustalonych zatozen.

| W sytuacji, gdy konieczne jest
| wprowadzenie

Zmian  wymaga
dodatkowych wskazowek, wyja-

| $nien i statego nadzoru.

Z reguly w sytuacjach standardo-
wych monitoruje i dostosowuje
dzialania do zmieniajacych sie
planéw i okolicznoéci.

W przypadku wystapienia sytuaciji
niestandardowych moze wymagac
wsparcia.

Zgtasza w odpowiednim czasie
propozycje zmiany dziatania. Wyja-
$nia zainteresowanym, jaka zmiane
i dlaczego proponuje oraz okresla
jej wptyw na realizacje zadan.

w realizacje zadan.

izaangazowanie |

Nie angazuje sie w realizacje za-

| dan lub robi to rzadko.
| Czesto w sytuacji, gdy wystepuja

Realizuje zadania wytrwale
i z zaangazowaniem, nie znieche-
cajac sie trudnosciami.

Zawsze realizuje zadania wytrwale
i z zaangazowaniem.

Nie zniecheca sie trudno$ciami

www.inforlex.pl

| trudnosci, zniecheca sie i zdarza | Moze potrzebowaé dodatkowe] | i zawsze dazy do ukoriczenia
| sie, ze rezygnuje z wykonania | motywacji podczas realizacji nie- | zadan.
| zadan. Wymaga statego motywo- | standardowych zadan.
wania, nawet podczas realizacji
| najprostszych zadan.
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03. KOMUNIKACIJA

~ ponitejoczekiwan

na poziomie oczekiwar

powyzej oczekiwan

Nie wypowiada sie w sposéb jasny
| iprecyzyjny albo robi to rzadko.

| Prezentowane przez niego wypo-
| wiedzi zazwyczaj nie sg dostoso-
| wane do sytuacji i rozmowcy.

Zazwyczaj wypowiada sie w spo-
s6b jasny | precyzyjny, dostosowuje
styl, forme i tres¢ wypowiedzi do
sytuacii i rozmowcy.

Zdarza sie, ze w sytuacjach nie-
standardowych moze potrzebowac
dodatkowych wskazowek w zakre-
sie formutowania wypowiedzi.

Zna zasady konstruowania wypo-

wiedzi i odpowiednio je dobiera.
Zawsze — nawet pod presja czasu

- formuluje jasne i precyzyjne
wypowiedzi, dostosowuje je do
okolicznosci, nadaje  wiasciwg

strukture i plynno$é oraz dobiera
odpowiednie stownictwo.

{dobiera. ! tyiu 1§zyka

e Formuiowaniejasnych '_ =
i i sl | nych wypowiedzi pisemnych albo

Nie formuiuje jasnych i precyzyj-

robi to rzadko Iub w nieprawidtowy
sposab.

Z reguly formutuje wypowiedzi
pisemne w spos6b jasny i precy-
zyjny, dostosowujac je do odbior-
cow. Stosuje zasady poprawnosci
jezykowe;.

Zawsze formuluje  wypowiedzi
pisemne, ktére posiadajg logiczng
i uporzadkowang  strukture, sa
jasne, poprawne oraz dostosowane
do okolicznosci i odbiorcow.

- przekonujgcych argumeﬁtéw

argumentow odpowiednio do sytu-

jace argumenty na poparcie pre-

i tresei). Zazwyczaj nie dostosowuje ich do
sytuacji i odbiorcy, uzywajac niea- | W przypadku niestandardowych
dekwatnie dobranych okreslef. sytuacji moze potrzebowaé dodat-
| Przygotowywanie  dokumentéw | kowych wskazowek.
: el | wymaga statego nadzoru i korekt.
3 L'. : Przedstamme = Nie przedstawia przekonujgcych | Najczesciej przedstawia przekonu- | Zawsze przedstawia przekonujgce

argumenty na poparcie prezento-

o wzajemne zrozumienie albo robi

| torzadko.

0 wzajemne zrozumienie, np. stara
sie potwierdzaé, ze dobrze rozumie
ustyszane tresci.

odpomednmdaSﬂuamf- | acji albo robi to rzadko. zentowanego stanowiska. wanego stanowiska i robi fo
; Moze  potrzebowaé  pomocy | W odpowiedni sposéb.
w zakresie doboru odpowiednich
argumentow w sytuacjach niestan-
: dardowych.

4 N‘W“E mﬁﬂﬂ!ﬁ, | Nie siucha aktywnie, w szczeg6l- | Zazwyczaj aktywnie slucha, | Zawsze swobodnie stosuje techniki
A s | nosci nie koncentruje sig na wypo- | w szczegdlnosci koncentruje si¢ na | aktywnego stuchania, np. parafra-
- | wiedzi rozméwcy Ilub nie dba | wypowiedzi rozmowcy i dba | zowanie wypowiedzi rozmdéwcy,

czy zadawanie dodatkowych pytan.
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04. WSPOLPRACA Z INNYMI

3
ej oczekiwan

na poziomie oczekiwan

Nie wiacza sie w dziatania realizo-

| wane razem z innymi osobami,
| nawet gdy jest o to proszony, albo

robi to rzadko.
Jesli wigcza sie w realizacje zadan,

| to zazwyczaj robi to na prosbe

innych os6éb.

Zazwyczaj chetnie i czesto z wia-
snej  inicjatywy  witgcza @ sig
w dziatania realizowane z innymi
osobami.

W sytuacjach niestandardowych
czesto robi to na prosbe innych.

 powyiej oczekiwart
Zawsze chetnie | zazwyczaj
zwlasnej inicjatywy wilacza sig

w zadania realizowane z innymi
osobami.

2. | Dbanie o przeptyw informacii.

Nie dba o przeptyw informagji albo

| robi to rzadko lub robi to nieprawi-
| ditowo, np. przekazuje niewtasciwe
| informacje lub
| niewtasciwymi osobami.

ich adresaci sg

Z reguly przekazuje stosowne
informacje wiasciwym osobom.

W sytuacjach niestandardowych
(np. dzialajac pod presja czasu)
moze wymagacé wsparcia.

Zawsze  przekazuje stosowne
informacje wtasciwym osobom.

i otwartosé we wspéipracy.

3. |  Dbanie o dobra atmosfere

| Nie dba o dobrag atmosfere i otwar-
| tos¢ we wspdipracy albo robi to

rzadko lub w sposéb niewlasciwy.

Zazwyczaj dba o dobra atmosfere
i otwartos¢ we wspéipracy.
Problemy w tym zakresie mogg
pojawia¢ sie w trudnych, nietypo-
wych sytuacjach.

Zawsze dba o dobrg atmosferg
i otwarto$¢ we wspolpracy.

4. | Dostrzeganie wkiadu pracy

Nie dostrzega wkiadu pracy innych

Dostrzega i docenia wkiad pracy

Zawsze dostrzega i docenia wkiad

liwosci innego niz wiasny punkt

| widzenia albo robi to rzadko.
| Jezeli nawet przyjmuje do wiado-

mosci uwagi innych oséb, to rzadko
zmienia swdj spostb postgpowa-

nia.

Moze mie¢ problemy z uwzglednia-
niem sugestii, propozycji i rozwia-
zan innych w sytuacjach niestan-
dardowych.

- innych oséb. | os6b, albo robi to rzadko lub skupia | innych osdb. pracy innych oséb.

| uwage jedynie na efektach swojej | Moze  potrzebowaé  pomocy

| Pracy. wrealnej ocenie wkiadu pracy

| Wktad pracy innych oséb czesto | innych oséb w sytuacjach niestan-

| dostrzega dopiero wowczas, gdy | dardowych.
_ : | kto$ zwréci na to uwage.

5. [  Branie pod uwage zdania | Nie bierze pod uwage zdania in- | Z reguly bierze pod uwage zdanie | Zawsze jest otwarty na sugestie,
{  innychoséb. | nych oséb, nie dopuszczajac moz- | innych oséb. uwagi i propozycje rozwigzan

przedstawianych przez innych.

05. RZETELNOSCE | TERMINOWOSC

3

~ ponizej oczekiwar

: 5_.

na poziomie oczekiwan

powyiej oczekiwari

ie | Nie uwzglednia obowigzujgcych

- | standardéw w trakcie wykonywania
| zadan,
| albo robi to rzadko lub w sposéb
| nieprawidtowy.

nawet tych rutynowych,

Wymaga w tym zakresie statego

| nadzoru.

Zdecydowang wiekszos¢ powie-
rzonych zadan realizuje zgodnie
z przyjetymi standardami.

W sytuacjach niestandardowych
moze wymagaé wsparcia.

Zawsze realizuje zadania stosujac
sie do obowigzujacych standardow.

Zdarza sie, ze formuluje trafne
uwagi i sugestie umozliwiajace
modyfikacje standardéw dotycza-
cych jakosci realizowanych zadar.

Nie realizuje zadan w wyznaczo-
| nym czasie albo robi to rzadko.

| Wymaga stalego
| terminowg realizacja zadan.

nadzoru nad

Z reguly zadania wykonuje w wy-
znaczonym terminie i nie wymaga
nadzoru.

Moze mieé¢ problem z dotrzyma-
niem terminu lub moze wymagaé
nadzoru w sytuacjach niestandar-
dowych.

Zawsze realizuje zadania termino-
wo, a w razie wystapienia ryzyka
opdznienia odpowiednio wczesnig
o tym informuje i sam poszukuje
rozwigzan mogacych poméc w
dotrzymaniu termindw.
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. Zalacznik nr 2
WZ0OR

ARKUSZ PIERWSZEJ OCENY W SLUZBIE CYWILNEJ

. CZESC OGOLNA

NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO

| Imie

| Nazwisko

Komérka organizacyjna

| Stanowisko pracy

| Data nawiazania stosunku pracy, albo

 Zze oceniany bedzie podlegaé pierwszej ocenie — w przypadku
 osoby zatrudnionej w celu zastepstwa nieobecnego czlonka
 korpusu stuzby cywilnej _ (dd.mm.rrrr)

data uzgodnienia przez strony stosunku pracy,

DANE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Imig

Nazwisko

Komérka organizaéyiﬂﬂ ;

Stanowisko pracy

DANE KIERUJACEGO KOMORKA ORGANIZACYJNA

Imie

NWSKO :

 Komérka org_aniza'cyjna.'

Stanowisko pracy

Il. ROZMOWA WSTEPNA

Data przeprowadzenia rozmowy wstepnej
...... (dd.mm.rrr)
| Termin wyznaczony na zlozenie sprawozdania
dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego
w trakeie przepracowanego okresu od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)
Okres, w ktérym powinna zosta¢ dokonana
| -pi_atw_sza ocena w stuzbie cywilnej : . od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrir)
: Przeprowadzitam/em z oéerﬁ'éri}zrf fb'z&:'m;g 'w-s'f@ﬁhq oraz wyénééz;vfa}-n/em tenrmnna -._iid_z‘emé sp_kawozdania.
miejscowosé data (dd.mm.rrr) pod,;ié bezposredmego prze:‘ozon ego
' Poltwierdzam przeprowadzenie ;rozrﬁbwy wéfebnej braz' zépbénaa?e sig z ferrﬁihém wyzdacébny:ﬁ .na' éfoéenb épféwozdania.
miejscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego
1
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. ROZMOWA OCENIAJACA

(dd.mm.rrr)

migjscowosé data (dd.mm.rrrr) podpis bezposredniego przefoZonego

migjscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis kierujgcego komorka organizacyjng

migjscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

IV. OCENA POSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAAN(}AZOWAN]A | RELACJI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI
ORAZ TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN

1. Wykorzystywanie
wiedzy merytorycznej
i doskonalenie zawodowe

2. Organizacja pracy
i orientacja na osiaganie
rezultatow

3. Komunikacja

4, Wspdipraca z innymi

5. Rzetelnos¢ i terminowosé

1 Definicie elementéw oceny oraz opisy zachowan charakterystycznych dla poszczegdinych pozioméw oceny tych elementdw sg okreslone w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia .......... w sprawie szczeg&lowych warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w siuzbie cywilnej (Dz. U. poz. .....).

2
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V. OCENA POSTEPOW W PRACY

VI. PIERWSZA OCENA W StUZBIE CYWILNEJ

2
) Pozytywng pierwszg ocene nalezy przyznac ocenianemu, ktory iacznie speinit nastepujace warunki: 1) zaliczyl egzamin ze stuzby przygotowawczej, chyba ze nie dotyczyt go obowigzek

przystapienia do tego egzaminu, 2) ztozyt sprawozdanie w wyznaczonym terminie, 3) uzyskat nie wigcej niz jedng oceng czastkowag w wysokosci 3 punktéw za postawe ocenianego,
jego zaangaZowanie i relacje ze wspdipracownikami oraz temminowo$¢ wykonywania zadan, 4) uzyskal oceng laczng nie nizsza niz 5 punktéw za postawe ocenianego, jego
zaangazowarie i relacje ze wspdipracownikami oraz terminowa$é wykonywania zadan, 5) uzyskat oceng nie nizszg niz 5 punktow za postepy w pracy.

3
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Vil. WNIOSKI DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO OCENIANEGO

Miejscowosé data (dd.mm.rrrr) podpis bezposredniego przetozonego

migjscowosé data (dd.mm.rrrr) podpis i pieczatka
kierujacego komdrkg organizacyjna

migjscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego
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. Zatacznik nr 3
WZOR

FORMULARZ SPRAWOZDANIA DOTYCZACEGO ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ OCENIANEGO
W TRAKCIE PRZEPRACOWANEGO OKRESU

Newaaew T |

DANE OCENIANEGO
imig

'--Kamorka organnacyjna : ;

Stanomskopracy i

Data naquama stosunku pracy,[ albo

_data uzgodmama przez strony stusunku pracy,

ze oceniany bedzie podlegaé pierwszej ocenie - w przypadku
osoby zatrudnionej w celu zast@pstwa nieobecnego czlonka
korpusu smiby cywilnej _ ; (dd.mm.rir)

G R 50 Sataris 0678 e paia e W TSR i B SR R ETAD.

o s R e S e S

:_'Zak;as i przedmiot samocktelnych zadai

e

 Wnioski dotyczace usprawnienia sposobu wykonywania zadari

 Inne informacje

migjscowos¢ data (dd.mm.rrr) podpis ocenianego
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UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pdzn.
zm.) wart. 38 ust. 4 zawiera upowaznienie do uregulowania przez Prezesa Rady Ministrow,
w drodze rozporzadzenia, szczegétowych warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny
w stuzbie cywilnej, w tym:

1) sposobu i trybu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,
2) wzoru arkusza pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,
3) zakresu i wzoru formularza sprawozdania dotyczacego zadan realizowanych przez
ocenianego pracownika w trakcie przepracowanego okresu,
4) warunkéw przyznawania oceny pozytywnej lub negatywne;.
Przy realizacji tego upowaznienia nalezy kierowaé si¢ potrzeba tworzenia profesjonalnego
korpusu stuzby cywilnej oraz zapewnienia obiektywizmu dokonywanych ocen.

Obecnie obowiazuje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwcea 2009 r.
w sprawie szczegdtowych warunkow i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 94, poz. 772). Cztery lata doswiadczen w stosowaniu tych przepisOw oraz zgtaszane
do Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw propozycje zmian
przepisow w tym zakresie przyczynily si¢ do podjecia prac zmierzajacych do modyfikacji
obowiazujacych regulacji. Proponowane zmiany maja na celu przede wszystkim zwigkszenie
obiektywizmu dokonywania pierwszej oceny i uproszczenie zasad jej przeprowadzania.

Ze wzgledu na stosunkowo szeroki zakres proponowanych zmian zostal przygotowany
projekt nowego rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw 1 sposobu dokonywania
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej. W odniesieniu do obowiazujacego stanu prawnego
w projekcie przewiduje sie wprowadzenie zmian dotyczacych zaréwno kwestii proceduralnych,
jak i wzoréw arkusza pierwszej oceny oraz formularza sprawozdania.

W projekceie rozporzadzenia wprowadzono nowy katalog elementéw oceny, stuzacych do
dokonania oceny postawy ocenianego, jego zaangazowania i relacji ze wspotpracownikami oraz
terminowo$ci wykonywania przez niego zadan. Katalog ten zostal zamieszczony w § 3 ust. 1
projektu rozporzadzenia i znalazly si¢ w nim nastgpujace elementy uznane za uniwersalne dla
osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg w stuzbie cywilnej:

— wykorzystywanie wiedzy merytorycznej i doskonalenie zawodowe;
— organizacja pracy i orientacja na osigganie rezultatow;

— komunikacja;

— wspdlpraca z innymi;

— rzetelnos$¢ i terminowosc.

Ponadto elementy okreslone dla pierwszej oceny w stuzbie cywilnej sa spdjne
z obowigzkowymi kryteriami oceny okresowej osob zatrudnionych na stanowisku pracy
niebedacym wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, ani stanowiskiem kierownika urzedu,
ktére jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej, ani stanowiskiem, na ktérym praca polega na
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bezposrednim kierowaniu pracownikami. Umozliwi to bezposredniemu przetozonemu oceng
sposobu wykonywania powierzonych ocenianemu zadan przy uzyciu takich samych kryteriéw,
a tym samym obserwowac np. zachodzace postepy.

Nowosécia jest réwniez opracowanie opiséw zachowan charakterystycznych dla
poszczegdlnych poziomdéw oceny tych elementéw, ktére wraz z ich definicjami zawiera
zatacznik nr 1 do projektu rozporzadzenia. Wprowadzenie opiséw zachowan ma przede
wszystkim na celu zobiektywizowanie procesu dokonywania oceny, zmniejszenie mozliwosci
wystepowania efektu uznaniowosci podczas definiowania wymagan na poszczegdlnych
poziomach oceny kazdego z elementow.

Kolejna zmiana jest wprowadzenie nowej punktowej skali ocen — dotychczasowa
pieciostopniows skale ocen zastepuje sie skala trzystopniowa (§ 9 projektu rozporzadzenia).
Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej ma przede wszystkim na celu sprawdzenie w jakim zakresie
nowo zatrudniony pracownik jest przygotowany do wykonywania powierzonych mu
obowiazkéw. Jednoczesnie w tym okresie pracownik wdraza si¢ i dopiero nabywa umiejetnosci,
ktére w przyszlosci umozliwia mu wykonywanie zadan na optymalnym poziomie. W zwiazku
ztym w przypadku przeprowadzania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej duzo bardziej
racjonalne jest postugiwanie si¢ skalg trzystopniowa:

— ponizej poziomu oczekiwarn,

— na poziomie oczekiwan,

— powyzej oczekiwan.
Wprowadzanie dodatkowych gradacji w odniesieniu do pracownika podejmujacego po raz
pierwszy prace w stuzbie cywilnej, ktory dopiero sie wdraza, nie wydaje si¢ konieczne.
Wprowadzanie w skali ocen tzw. poziomu eksperckiego (czyli znacznie powyzej oczekiwarn)
byloby niezupetnic spdjne z samg definicja i zatozeniami pierwszej oceny, a zdecydowana
wigkszos¢ osob, ktore takiej ocenie podlega nie bedzie miata mozliwosci osiagnigcia tego
poziomu. Ponadto, o czym nalezy pamieta¢, o mozliwoéci dalszego zatrudnienia pracownika
1 zawarcia z nim umowy o pracg na czas nieokreslony decyduje jedynie to czy przyznana ocena
jest ocena pozytywna. Wprowadzenie skali trzystopniowej pozwala na wyodrebnienie z grupy
nowo zatrudnionych pracownikdéw zardwno takich osob, ktore sobie nie radzg, jak réwniez tych,
ktére zdecydowanie si¢ wyrdzniaja.

W zwiazku z powyzszymi zmianami opracowano réwniez nowy wzor arkusza pierwszej
oceny (zatacznik nr 2 do projektu rozporzadzenia), ktory jest bardziej przejrzysty i intuicyjny do
wypetniania od obecnie obowigzujacego. Arkusz podzielono na kilka czgscei, z ktérych kazda
dotyczy konkretnego etapu dokonywania pierwszej oceny. Wprowadzono tez pojecia rozmowy
wstepnej i rozmowy oceniajacej, ktore porzadkujg ten proces i ulatwiajg identyfikowanie
kazdego momentu przeprowadzania pierwszej oceny.

W zwiazku z tym, ze w projekcie rozporzadzenia okreslono, ze dokonywanie oceny
postgpOw W pracy ma si¢ odbywaé z uwzglednieniem informacji zawartych w ztozonym przez
ocenianego sprawozdaniu, wprowadzone zostaty réwniez zmiany w formularzu sprawozdania
(zatacznik nr 3 do projektu rozporzadzenia). Wprowadzono wyrazny podziat na szes¢ odrgbnych
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czgsci, z ktorych kazda powinna byé przez ocenianego wypehiona trescig. Dzigki temu
sprawozdanie bedzie miato bardziej uporzadkowana i czytelng forme.

Ponadto w projekcie rozporzadzenia doprecyzowane zostaly zagadnienia, ktore
dotychczas budzily watpliwosci.

Uzupetniony zostal katalog osob, ktére sa zwolnione z obowiazku spelnienia jednego
z warunkow, od ktorych uzaleznione jest przyznanie pozytywnej pierwszej ceny. Zgodnie
z art. 60 ustawy o stuzbie cywilnej pracownika stuzby cywilnej zatrudnionego na wyzszym
stanowisku w stuzbie cywilnej nie kieruje si¢ na shuzb¢ przygotowawczg. W zwigzku z tym
w § 11 ust. 3 projektu rozporzadzenia dodano regulacje, w my$l ktorej warunku zaliczenia
egzaminu ze shuzby przygotowawczej nie stosuje si¢ do pracownika shuzby cywilnej
zatrudnionego na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej.

Zmieniony zostal sposéb wyznaczania terminu na zlozenie przez ocenianego
sprawozdania dotyczacego wykonywanych przez niego zadan, polegajacy na wyznaczeniu
okresu, w ktérym powinno to nastapi¢, zamiast wskazywania konkretnej daty (§ 5 ust. 1 projektu
rozporzadzenia). Dzieki temu zapobiegnie si¢ problemom wystgpujacym pod rzadami
obowiazujacego rozporzadzenia, ktére nie daje mozliwosci skrocenia terminu na zlozenie
sprawozdania nawet woéwcezas, gdy lezy to w interesie bezposredniego przetozonego albo
ocenianego.

Uzupetnione zostaty tez regulacje dotyczace pierwszej oceny osoby zatrudnionej w celu
zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu shuzby cywilnej przez wskazanie sposobu ustalania
terminu na przeprowadzenie wstepnej rozmowy z takim pracownikiem. Jak wynika z § 2 ust. 3
projektu rozporzadzenia, rozmowe wstepna przeprowadza si¢ w terminie 21 dni od nawiazania
z ocenianym stosunku pracy, a w przypadku osoby zatrudnionej w celu zastgpstwa nieobecnego
cztonka korpusu stuzby cywilnej — od dnia uzgodnienia przez strony stosunku pracy, ze osoba ta
bedzie podlegaé pierwszej ocenie.

Przewidziany w projekcie rozporzadzenia sposob dokonywania pierwszej oceny begdzie
miat zastosowanie do tych ocen, ktore zostang rozpoczete po wejsciu w zycie projektowanego
rozporzadzenia. Natomiast oceny osOb, ktére zostaly zatrudnione przed tym dniem beda
sporzadzane na dotychczasowych zasadach, wynikajacych z uchylanego rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkdw i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.

Przewiduje sie, ze projektowane rozporzadzenie wejdzie w zycie po uplywie 14 dni od
dnia ogloszenia.

Przedmiot projektowanej regulacji nie podlega procedurze notyfikacji okreslonej
przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu
funkcjonowania krajowego systemu notyfikacji norm i aktéw prawnych (Dz. U. Nr 239, poz.
2039, z pdzn. zm.).
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Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414, z pdzn. zm.) projekt rozporzadzenia zostat
umieszczony na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Rzadowego Centrum Legislacji,
w zaktadce Rzadowy Proces Legislacyjny.

Zakres projektowanego rozporzadzenia nie jest objety prawem Unii Europejskie;j.

OCENA SKUTKOW REGULACJI
1. Podmioty, na ktére bedzie oddzialywal projekt rozporzgdzenia

Przedmiotowy projekt rozporzadzenia dotyczy wylacznie wewngtrznych zasad funkcjonowania
stuzby cywilnej i bedzie oddziatywat na pracownikéw shuzby cywilnej zatrudnionych na czas
okreslony, objetych pierwsza ocena w stuzbie cywilnej oraz do ich bezposrednich przetozonych
i 0s0b kierujacych komorkami organizacyjnymi, w ktérych pracownicy ci s zatrudnieni.

2. Konsultacje

Stosownie do art. 19 ustawy z dnia 19 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r.
Nr 79, poz. 854, z p6Zn. zm.) oraz art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o organizacjach
pracodawcow (Dz. U. Nr 55, poz. 235, z p6zn. zm.), projekt rozporzadzenia zostat skierowany do
zaopiniowania przez reprezentatywne organizacje zwigzkéw zawodowych 1 organizacje
pracodawcow. '

Stosownie do art. 19 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, projekt
zostal przekazany do zaopiniowania przez Rade Stuzby Cywilnej.

3. Wplyw regulacji na sektor finansow publicznych, w tym budzet panstwa i budzety
jednostek sektora samorzadu terytorialnego

Wejécie w zycie projektowanego rozporzadzenia nie spowoduje skutkéw finansowych dla
sektora finanséw publicznych, w tym budzetu panstwa i budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego.

4. Wplyw regulacji na rynek pracy
Projektowane rozporzadzenie nie bedzie miato bezposredniego wpltywu na rynek pracy.

5. Wplyw regulacji na konkurencyjno$¢ gospodarki i przedsigbiorczo$é, w tym na
funkcjonowanie przedsigbiorstw

Projektowane rozporzadzenie nie bedzie mialo bezposredniego wpltywu na konkurencyjnosé
gospodarki i przedsiebiorczos$¢, w tym na funkcjonowanie przedsigbiorstw.
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6. Wplyw regulacji na sytuacje¢ i rozwoj regionalny

Projektowane rozporzadzenie nie wptynie na sytuacje i rozwoj regionalny.
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