Warszawa, dnia 12 sierpnia 2015 r.

Poz. 1143

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 23 lipca 2015 1.
w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkéw korpusu stuzby cywilnej

Na podstawie art. 82 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 1. poz. 1111 i 1199 oraz
z 2015 r. poz. 211) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla warunki i sposob przeprowadzania oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej,
zwanego dalej ,,ocenianym”, w tym kryteria oceniania, wzory arkuszy oceny okresowej, skal¢ ocen i tryb sporzadzania oce-
ny okresowe;.

§ 2. 1. Oceny okresowej, zwanej dalej ,,oceng”, dokonuje bezposredni przetozony ocenianego albo osoba, o ktdrej mo-
wa w art. 81 ust. 2 pkt 1, 2 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, zwani dalej ,,oceniajacym”.

2. Oceniajacy dokonuje oceny, stosujac kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska pracy zajmowanego przez ocenia-
nego.

3. Kryteria oceny dziela si¢ na kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe, ktore oceniajacy moze wybrac, jezeli jest to
uzasadnione ze wzglgdu na charakter obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

4. Wykaz kryteriow oceny jest okreslony w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia.

§ 3. 1. Oceng sporzadza si¢ na arkuszu oceny, zwanym dalej ,,arkuszem”, odpowiednim dla stanowiska pracy zajmowa-
nego przez ocenianego.

2. Arkusz A, ktorego wzor jest okreslony w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia, shuzy do sporzadzenia oceny zatrudnio-
nego na stanowisku:

1)  dyrektora generalnego urzedu;
2)  kierownika urzedu, ktore jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej;
3)  wojewddzkiego lekarza weterynarii;

4)  zastgpcy wojewodzkiego lekarza weterynarii.

3. Arkusz B, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia, stuzy do sporzadzenia oceny zatrudnio-
nego:

1) nawyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej innym niz stanowiska wymienione w ust. 2 pkt 1, 31 4;

2)  na stanowisku, na ktorym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.

4. Arkusz C, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia, stuzy do sporzadzenia oceny zatrudnio-
nego na innym stanowisku pracy niz stanowiska wymienione w ust. 2 i 3.
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§ 4. 1. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 1-3, ocenia sig, stosujac nastepujace
kryteria obowigzkowe:

1)  zarzadzanie ludzmi;

2) podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢;

3) organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;
4)  wspdlpraca;

5)  komunikacja;

6) zarzadzanie strategiczne.

2. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 4 i ust. 3, ocenia sig¢, stosujac nastgpujace
kryteria obowiazkowe:

1)  zarzadzanie ludzmi;

2) podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢;

3) organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;
4)  wspdlpraca;

5)  komunikacja.

3. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 3 ust. 4, ocenia si¢, stosujac nast¢pujace kryteria obo-
wigzkowe:

1)  wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe;
2)  rzetelnosé;
3)  organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;
4)  wspdlpraca;
5)  komunikacja.
§ 5. 1. Oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia sig:
1)  glowne obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego;
2)  kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe, jezeli sg wybierane przez oceniajacego;
3)  oczekiwania oceniajacego co do sposobu spetniania kryteriow oceny przez ocenianego;

4)  cele do osiagniccia w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okreslenie jest uzasadnione ze wzgledu na
charakter obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob reali-
zacji wyznaczonych celow.

2. Oceniajgcy moze wybraé z wykazu kryteridow oceny nie wigcej niz 3 kryteria dodatkowe, najistotniejsze ze wzgledu
na charakter obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

3. Po przeprowadzeniu rozmowy, o ktérej mowa w ust. 1, oceniajacy wpisuje do czesci I arkusza kryteria dodatkowe,
jezeli zostaly wybrane, oraz termin sporzadzenia oceny na pismie.

§ 6. 1. Oceniajacy zapoznaje ocenianego z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniany potwierdza podpisem przeprowadzenie z nim rozmowy, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, oraz zapoznanie si¢
z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na pismie.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 2, oryginat arkusza niezwtocznie wiacza si¢ do akt osobowych ocenia-
nego.
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4. Kopig czesci I arkusza oceniajacy dorgcza ocenianemu oraz:
1)  Szefowi Stuzby 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.
§ 7. Czynnosci, o ktorych mowa w § 51 § 6, dokonuje si¢ w terminie:
1) 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny lub od dnia zatrudnienia ocenianego na czas nicokreslony;
2) 7 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie negatywnej oceny.
§ 8. W razie zmiany terminu oceny w przypadkach, o ktérych mowa w art. 81 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej, oceniajacy niezwlocznie zawiadamia pisemnie ocenianego o nowym terminie sporzadzenia oceny na
pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza.

§ 9. 1. W przypadku gdy w okresie 6 miesiecy od dnia ustalenia kryteridow oceny sporzadzanej po raz pierwszy albo od
dnia sporzadzenia ostatniej oceny nastgpuje zmiana stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, wigzaca si¢ z istotng
zmiang zakresu obowigzkow, w terminie 30 dni od zmiany stanowiska pracy ponownie dokonuje si¢ czynnosci, o ktdrych
mowa w § 51 § 6; termin sporzadzenia oceny nie ulega zmianie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w art. 81 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, oceng sporzadza
si¢ nie wczesniej niz w terminie 7 dni przed zmiang stanowiska pracy wiazaca si¢ z istotng zmiang zakresu obowigzkdéw
albo nie p6zniej niz w terminie 30 dni od tej zmiany.

3. W przypadku zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest
sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow.

§ 10. Przed sporzadzeniem oceny na pismie oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe oceniajaca, podczas ktorej
omawia z nim:

1) glowne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz sposob ich realizacji,
z uwzglednieniem spelniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2)  sposob realizowania przez ocenianego celow do osiggniecia w okresie, w ktorym oceniany podlegat ocenie, jezeli cele
te zostaly wyznaczone;

3)  kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia
umiejetnosci.
§ 11. 1. Przed przeprowadzeniem rozmowy oceniajacej z ocenianym zatrudnionym na stanowisku, o ktorym mowa
w § 3 ust. 2 pkt 1, 3 1 4, oceniajacy przekazuje arkusz A, wypelniony w czgsci I:
1)  Szefowi Stuzby Cywilnej — w przypadku ocenianego zatrudnionego na stanowisku dyrektora generalnego urzedu,

2)  Glownemu Lekarzowi Weterynarii — w przypadku ocenianego zatrudnionego na stanowisku wojewodzkiego lekarza
weterynarii lub stanowisku zastepcy wojewddzkiego lekarza weterynarii

—w celu sporzadzenia opinii dotyczacej pracy ocenianego.

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

3. Opini¢ dotyczaca pracy ocenianego, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w cze$ci II arkusza A, biorgc pod uwage

kryteria obowiazkowe i kryteria dodatkowe, jezeli zostaty wybrane.

4. Po otrzymaniu opinii dotyczacej pracy ocenianego, o ktorym mowa w ust. 1, oceniajacy przeprowadza z nim rozmo-
We oceniajacg, omawiajac w trakcie rozmowy takze tres¢ tej opinii.
§ 12. 1. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1)  przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do poziomu spelniania przez ocenianego kazdego z kryteriow obowigzko-
wych i kryteriéw dodatkowych, jezeli zostaty wybrane, w trakcie wykonywania przez ocenianego gldwnych obowiaz-
kéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, wedhug skali ocen:

a) znacznie ponizej oczekiwan — 1 punkt,
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b) ponizej oczekiwan — 3 punkty,

¢) napoziomie oczekiwan — 5 punktow,

d) powyzej oczekiwan — 7 punktow,

e) znacznie powyzej oczekiwan — 9 punktow;

2)  ustaleniu ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny — przez wyliczenie sredniej arytmetycznej z ocen czastko-
wych — wedtug skali ocen:

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

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

¢) napoziomie oczekiwan — powyzej 4 punktéw do 6 punktow,

d) powyzej oczekiwan — powyzej 6 punktow do 8 punktow,

e) znacznie powyzej oczekiwan — powyzej 8 punktéw do 9 punktow;

3)  przyznaniu oceny pozytywnej — w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spehiania kryteriow oceny na poziomie
znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwan albo na poziomie oczekiwan, pod warunkiem nieuzyskania przez
ocenianego zadnej z ocen czastkowych na poziomie znacznie ponizej oczekiwan;

4)  przyznaniu oceny negatywnej — w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spekniania 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, z wyjat-
kiem ocenianego zatrudnionego na stanowisku dyrektora generalnego urzedu.

2. Sporzadzajac oceng na pismie, oceniajacy bierze pod uwage wnioski z rozmowy oceniajace;.

3. Oceniajacy sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku przyznania oceny negatywnej.

4. Oceniajacy moze sporzadzi¢ uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku przyznania oceny pozytywne;j.

5. W przypadku przyznania oceny pozytywnej ocenianemu bedacemu urzednikiem shuzby cywilnej oceniajacy moze
sporzadzi¢ umotywowany wniosek o przyznanie ocenianemu kolejnego stopnia stuzbowego, wypekiajac czes¢ IV arkusza A
albo czes¢ 11T arkusza B lub C.

§ 13. 1. Oceniajacy niezwlocznie zapoznaje ocenianego z oceng sporzadzona na pismie.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, oryginat arkusza wlacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

3. Kopie arkusza oceniajacy dorgcza ocenianemu oraz:
1)  Szefowi Stuzby Cywilnej — w przypadku ocenianego zatrudnionego na stanowisku dyrektora generalnego urzedu;

2)  Gloéwnemu Lekarzowi Weterynarii — w przypadku ocenianego zatrudnionego na stanowisku wojewodzkiego lekarza
weterynarii lub na stanowisku zastepcy wojewodzkiego lekarza weterynarii.

§ 14. Do sporzadzenia oceny, w przypadku gdy oceniany przed dniem wej$cia w zycie rozporzadzenia zapoznat si¢
z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na piSmie, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 15. Traci moc rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow i sposobu przepro-
wadzania ocen okresowych czlonkow korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633).

§ 16. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Prezes Rady Ministrow: E. Kopacz
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Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
7 dnia 23 lipca 2015 r. (poz. 1143)

Zalacznik nr 1

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIUM OPIS

1. KOMUNIKACJA — Koncentrowanie si¢ na wypowiedzi rozmowcy i dbanie
0 Wzajemne zZrozumienie.

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

— Formulowanie jasnych i precyzyjnych wypowiedzi
pisemnych dostosowanych do sytuacji i odbiorcy
(dobieranie stylu, jezyka 1 tresci).

— Przedstawianie przekonujacych argumentow
odpowiednio do sytuacji.

2. KREATYWNOSC — Proponowanie lub tworzenie nowych rozwigzan.

— Nieschematyczne podejscie do zadan.

3. NEGOCJOWANIE — Przygotowywanie si¢ do negocjacji, w szczegdlnosci
opracowanie projektu stanowiska, zakresu mozliwych
ustepstw 1 argumentacji.

— Stosowanie technik 1 strategii negocjacyjnych.

— Osiagniecie efektu negocjacji akceptowanego przez

przetozonych.
4. ORGANIZACJAPRACY |- Okreslanie sposobu realizacji zadan/celow.
I ORIENTACJA NA Reali e zadan/celd Koleinoscei
OSIAGANIE CELOW — Realizowanie zadan/celow w kolejnosci

uwzgledniajacej ich wagg 1 pilnos¢ (ustalanie
priorytetow dzialania).

— Dobieranie niezb¢dnych zasobow umozliwiajacych
realizacje zadan/celow.

— Dostosowywanie si¢ do zmieniajacych si¢ okolicznosci.

—  Wytrwato$¢ 1 zaangazowanie w realizacj¢ zadan/celow.
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5. ORIENTACJA NA Taktowne zachowanie, wyrazajace szacunek

KLIENTA/ 1 zrozumienie dla drugiej osoby.

INTERESANTA . : .

Reagowanie na potrzeby klienta/interesanta,
w szczegblnosci rozpoznawanie jego potrzeb
1 proponowanie rozwigzan.

6. PODEJIMOWANIE Wypracowywanie alternatywnych rozwigzan na

DECYZJ1 o podstawie analizy informacji, w szczegdlnosci

[ ODPOWIEDZIALNOSC potencjalnego ryzyka.

Podejmowanie decyzji (decyzyjnos¢).
Przyjmowanie odpowiedzialnos$ci za efekty podjetych
decyzji.

7. RADZENIE SOBIE Rozpoznawanie sytuacji kryzysowych i informowanie

W SYTUACJACH o nich zainteresowanych.

KRYZYSOWYCH . g, . .
Podejmowanie dzialan majacych na celu rozwigzanie
kryzysu.

Wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych.

8. RZETELNOSC Wykonywanie zadah zgodnie z obowigzujacymi
standardami (przepisami, zasadami, procedurami)
oraz dbatos¢ o jako$¢ rezultatow.

Dotrzymywanie zobowigzan (realizacja zadan)
W wyznaczonym czasie.

9. MYSLENIE Rozréznianie informacji istotnych 1 nieistotnych.

ANALITYCZNE . I . _
Dostrzeganie zaleznos$ci mi¢dzy informacjami.
Formutowanie wnioskow.

10. WYKORZYSTYWANIE Wykorzystywanie wiedzy przy realizacji zadan na

WIEDZY zajmowanym stanowisku pracy.

I DOSKONALENIE . C .

Doskonalenie wiedzy 1 umiejg¢tnosci niezbednych do

ZAWODOWE ) , . :
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy,
w szczegolnosci wyszukiwanie 1 pozyskiwanie wiedzy,
korzystanie z dobrych praktyk i doswiadczen innych.
Korzystanie z dostgpnych zrodet informacji, rozwigzan
1 technologii.

Poz. 1143
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11. WSPOLPRACA

Wilaczanie si¢ w dziatania realizowane razem z innymi
osobami, jesli istnieje taka mozliwos¢.

Dbanie o przeptyw informacji.

Dbanie o dobrg atmosfere i otwartos¢ we wspotpracy.
Dostrzeganie wktadu pracy innych osob.

Branie pod uwage zdania innych osob.

Dzielenie si¢ wiedzg i doswiadczeniem.

12. WYSTAPIENIA
PUBLICZNE

Wykorzystywanie roznych srodkow przekazu (np.
narzedzi multimedialnych) i dbato$¢ o sposéb
prezentacji (w tym autoprezentacji).

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z audytorium.

Zarzadzanie czasem wystgpienia, w szczegdlnosci
przestrzeganie ram czasowych, elastyczne reagowanie
na potrzeby audytorium.

Radzenie sobie ze stresem i emocjami, w szczegdlnosci
wywotanymi krytyka i trudnymi pytaniami.

13. ZARZADZANIE
LUDZMI

Przydzielanie zakresu odpowiedzialnos$ci, zadan
1 uprawnien pracownikom (delegowanie zadan).

Monitorowanie realizacji zadan oraz w razie potrzeby
podejmowanie dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych.

Motywowanie pracownikow.

Udzielanie pracownikom informacji zwrotnej opartej na
ocenie ich zaangazowania i1 sposobu realizacji zadan.

Rozwigzywanie konfliktow.

Wspieranie pracownikow w rozwoju zawodowym,

w szczegblnosci identyfikowanie potrzeb rozwojowych,
proponowanie dziatan rozwojowych oraz
monitorowanie ich realizacji.

14. ZARZADZANIE
STRATEGICZNE

Tworzenie wizji oraz wyznaczanie celow strategicznych
w oparciu o cato$ciowe i perspektywiczne widzenie
organizacji, otoczenia oraz strategie rozwoju.

Formutowanie celow operacyjnych na podstawie celow
strategicznych.

Analiza ryzyka planowanych dziatan o charakterze
strategicznym.
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Zalgcznik nr 2
WZOR
ARKUSZ A
OCENA OKRESOWA CZEONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ"
CZESC 1

NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO CZEONKA KORPUSU SEUZBY CYWILNEJ

Imie

Nazwisko

Stanowisko pracy

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Stanowisko

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria dodatkowe
Kryteria obowigzkowe wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)%

Zarzadzanie ludzmi

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

Wspotpraca

Komunikacja Termin sporzadzenia oceny

Zarzadzanie strategiczne

(nie stosuje sig do zastepcy wojewddzkiego lekarza weterynarii”) (dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy:

—  przeprowadzenie rozmowy, o ktorej mowa w § 5 ust. I rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkow korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 1143), i omowienie w trakcie tej rozmowy
wszystkich wymaganych zagadnien?,

—  zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny.

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajqcego
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

" Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej cztonka korpusu zatrudnionego na stanowisku pracy:
— dyrektora generalnego urzgdu,
— kierownika urzgdu, ktore jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilne;j,
— wojewodzkiego lekarza weterynarii,
— zastgpcy wojewodzkiego lekarza weterynarii.

2 Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow

i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 1143).

» Zgodnie z § 4 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow

korpusu stuzby cywilnej kryterium to nie jest kryterium obowiazkowym dla 0séb zajmujacych stanowisko zastepcy wojewodzkiego lekarza weterynarii.

Y W trakcie rozmowy omawiane sa: 1) gtowne obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, 2) kryteria obowiazkowe i kryteria
dodatkowe, jezeli sa wybierane przez oceniajacego, 3) oczekiwania oceniajacego co do sposobu spetniania kryteriow oceny przez ocenianego, 4) cele do osiagnigcia
w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okre$lenie jest uzasadnione ze wzglgdu na charakter obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy

zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob realizacji wyznaczonych celow.
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CZESC 11

OPINIA SZEFA SLUZBY CYWILNEJ LUB GEOWNEGO LEKARZA WETERYNARII DOTYCZACA PRACY OCENIANEGO

DANE OCENIANEGO CZE.ONKA KORPUSU SEUZBY CYWILNEJ

Imie

Nazwisko

Stanowisko pracy

SZEF SLUZBY CYWILNEJ® ‘ ‘ GLOWNY LEKARZ WETERYNARII®

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imie i nazwisko lub pieczqtka podpis

2 Nalezy wstawi¢ znak ,, X w odpowiednie pole.
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CZESC 111
DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY
OCENIAJACEJ® (dd.mm.rrrr)
OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE oD”: (dd.mm.rrrr) | DOV (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA®
Znacznie . Na . Znacznie
. Ponizej Lo Powyzej ..

KRYTERIA OBOWIAZKOWE pomze | gekiwan | POMOMIC 1 oezekiwan | POWYAS

oczekiwan oczekiwan oczekiwan

1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktéw punktow

Zarzadzanie ludzmi
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos§¢
Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow
Wspotpraca
Komunikacja
Zarzadzanie strategiczne
(nie stosuje si¢ do zastgpcy wojewddzkiego lekarza weterynarii l0))
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 9)
OCENIAJACEGO'" OCENA CZASTKOWA
Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegoélne kryteria oceny:

PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawic¢
znak ,,X”
w odpowiednie pole

Liczba punktow stanowiaca Srednia arytm
ze wszystkich ocen czastkowych

etyczng

Ogolny poziom spelnienia kryteriéw oceny

od 1 punktu do 2 punktéw

znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 2 punktéw do 4 punktow

ponizej oczekiwan

powyzej 4 punktow do 6 punktow

na poziomie oczekiwan

powyzej 6 punktow do 8 punktow

powyzej oczekiwan

powyzej 8 punktow do 9 punktow

znacznie powyzej oczekiwan

OCENA OKRESOWA
W SLUZBIE POZYTYWNA'"
CYWILNEJ

NEGATYWNA®

6)

W trakcie rozmowy oceniajacej omawia sig: 1) glowne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz sposob ich realizacji,

z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny, 2) sposéb realizowania przez ocenianego celéw do osiagnigcia w okresie, w ktorym
oceniany podlegal ocenie, jezeli cele te zostaly wyznaczone, 3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji

i doskonalenia umiejgtno$ci.

Data ,,Od” oznacza dat¢ zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z cz¢$ci I arkusza oceny.

P! & y .

Data ,,dO” oznacza dat¢ sporzadzenia oceny na piSmie. Jezeli ocena okresowa jest sporzadzana w zwigzku z zastosowaniem art. 81 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada
y J Yy

2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199 oraz z 2015 r. poz. 211) i nie zostata sporzadzona przed zmiang stanowiska pracy, nalezy w tym polu

wpisa¢ ostatni dzien pracy na zajmowanym stanowisku pracy.
Nalezy wstawi¢ znak ,,X”” w odpowiednie pole.

i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czastkowych na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

")

w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

Zgodnie z § 4 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow
korpusu stuzby cywilnej kryterium to nie jest kryterium obowiazkowym dla osob zajmujacych stanowisko zastepcy wojewodzkiego lekarza weterynarii.
Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow

POZYTYWNA — w przypadku ustalenia og6lnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,,powyzej oczekiwan” albo ,,na

NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo ,,znacznie ponizej oczekiwan”, a takze
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ'"

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO"
Nie dotyczy ocenianego zajmujacego stanowisko dyrektora generalnego urzedu.

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ
)

Ocena'® Poziom'’ Data sporzadzenia

(dd.mm.rrrr)

CZY DO OCENY OKRESOWEJ DOEACZONO WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SELUZBOWEGO?'®

TAK NIE NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stuzby cywilnej)
DANE OCENIAJACEGO
Imie
Nazwisko
Stanowisko
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajqcego

Przeprowadzono ze mng rozmowe oceniajgcq oraz zapoznatem(-tam) si¢ z ocenq okresowq i wnioskami dotyczqgcymi indywidualnego programu
rozwoju zawodowego.

miejscowosé data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego
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 oraz z 2015 r. poz. 211) od
oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z oceng, sprzeciw do":

14

Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej
uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogélnym omoéwieniu oceny lub na szczegétowym odniesieniu si¢ do wszystkich
ocen czastkowych albo tylko do niektorych z nich.

Uwzgledniajac sporzadzona oceng, realizowane i przyszle zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego, biorac pod
uwagg obszary wiedzy i umiejg¢tnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowaé optymalne formy i metody ich realizacji.

Nalezy wpisac ,,pozytywna” lub ,,negatywna”.

Nalezy wpisaé, na jakim poziomie byta przyznana poprzednia ocena okresowa (np. ,,na poziomie oczekiwan”).

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

Oceniajacy wpisuje, do kogo sktada si¢ sprzeciw zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

15

16
17
18
19
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CZESC 1V
Whiosek jest wypetniany i dolgczany 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 i 1199 oraz z 2015 r. poz. 211).2”

DANE URZEDNIKA SLUZBY CYWILNEJ

Imie

Nazwisko

Rok mianowania (rrrr)

Posiadany stopien stuzbowy

Data przyznania stopnia stuzbowego (dd.mm.rrrr)

WNIOSEK O PRZYZNANIE URZEDNIKOWI SEUZBY CYWILNEJ KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO

W zwiazku z uzyskaniem przez Pania/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 oraz
72015 r. poz. 211) wnioskuj¢ o przyznanie .......... stopnia shuzbowego.

Umotywowanie wniosku

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis oceniajgcego
oceniajqcego

20 Czgsci IV nie drukuje si¢ i nie dotacza do arkusza oceny okresowej w przypadku ocenianego bgdacego pracownikiem shuzby cywilnej oraz w razie nieskfadania
wniosku o przyznanie urzgdnikowi stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego.
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Zaljcznik nr 3
WZOR
ARKUSZ B
OCENA OKRESOWA CZEONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ"
CZESC 1

NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO CZ1L.ONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy?”

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komoérka organizacyjna

Stanowisko pracy

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria dodatkowe
Kryteria obowigzkowe wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)°

Zarzadzanie ludzmi

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

Wspotpraca - . -

ermin sporzadzenia ocen

Komunikacja L g (dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy:

—  przeprowadzenie rozmowy, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czionkow korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 1143), i omowienie w trakcie tej rozmowy
wszystkich wymaganych zagadnien?,

—  zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny.

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

" Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej cztonka korpusu zatrudnionego na:

— wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej innym niz stanowisko dyrektora generalnego urzgdu, stanowisko wojewodzkiego lekarza weterynarii albo stanowisko
zastgpcy wojewodzkiego lekarza weterynarii,
— stanowisku, na ktérym praca polega na bezpo$rednim kierowaniu pracownikami.

2 Nalezy wskaza¢ pelng nazwe stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okreslajacym, do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostalo to okreslone w opisie
stanowiska pracy).

» Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 1143).

Y W trakcie rozmowy omawiane sa: 1) gtowne obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, 2) kryteria obowiazkowe i kryteria
dodatkowe, jezeli sa wybierane przez oceniajacego, 3) oczekiwania oceniajacego co do sposobu spehniania kryteriow oceny przez ocenianego, 4) cele do osiagnigcia
w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okre$lenie jest uzasadnione ze wzglgdu na charakter obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob realizacji wyznaczonych celow.
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CZESC 11
DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY
OCENIAJACEJ” (dd.mm.rrrr)
OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE oD°: DO”:
(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA®
Znacznie . Na .. Znacznie
. Ponizej Lo Powyzej .
KRYTERIA OBOWIAZKOWE POMZe] | oczekiwan | POAO™C | oczekiwan | PONYZ
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
Zarzadzanie ludzmi
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos§é
Organizacja pracy i orientacja na osigganie celoéw
Wspotpraca
Komunikacja
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 8)
OCENIAJACEGO’ OCENA CZASTKOWA
Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne kryteria oceny:

PRZYZNANIE OCENY
Nalezy wstawic¢ . . . ¢ q
znak ,,.X” LG AT 2D sta.nowu!ca R £ 21 Ogolny poziom spelnienia kryteriéw oceny
L ze wszystkich ocen czastkowych
w odpowiednie pole
od 1 punktu do 2 punktéw znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 2 punktéw do 4 punktow ponizej oczekiwan
powyzej 4 punktéw do 6 punktow na poziomie oczekiwan
powyzej 6 punktow do 8 punktow powyzej oczekiwan
powyzej 8 punktow do 9 punktow znacznie powyzej oczekiwan

OCENA. OKRESOWA

W SLUZBIE POZYTYWNA" NEGATYWNA"

CYWILNEJ

9 W trakcie rozmowy oceniajacej omawia sig: 1) glowne obowigzki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz sposéob ich realizacji,

z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny, 2) sposob realizowania przez ocenianego celow do osiagnigcia w okresie, w ktorym
oceniany podlegat ocenie, jezeli cele te zostalty wyznaczone, 3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia umiejgtnosci.

Data ,,0d” oznacza datg zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czgéci I arkusza oceny.

Data ,,do” oznacza datg¢ sporzadzenia oceny na piSmie. 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 oraz z 2015 r. poz. 211) i nie zostala sporzadzona przed zmiang stanowiska pracy, nalezy w tym polu
wpisa¢ ostatni dzien pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

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

Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkéw
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

6)
7

E

POZYTYWNA — w przypadku ustalenia ogoélnego poziomu spetniania kryteriéw oceny na poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,,powyzej oczekiwan” albo ,,na
poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czastkowych na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogdIlnego 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”.
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ'?

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO"

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ

Ocena'? Poziom" Data sporzadzenia ddmmrrr)

CZY DO OCENY OKRESOWEJ DOEACZONO WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SLUZBOWEGO?'®
TAK NIE NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stluzby cywilnej)

DANE OCENIAJACEGO
Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy

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

Przeprowadzono ze mng rozmowe oceniajgcq oraz zapoznatem(-lam) sie z oceng okresowq i wnioskami dotyczqcymi indywidualnego programu
rozwoju zawodowego.

miejscowosé data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego
ocenianego

Pouczenie

Zgodnie z art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199 oraz z 2015 r. poz. 211) od oceny

. . .. N . . . N 17
okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z oceng, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu'”.

12 Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej
uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdlnym omoéwieniu oceny lub na szczegétowym odniesieniu si¢ do wszystkich
ocen czastkowych albo tylko do niektorych z nich.

13 Uwzgledniajac sporzadzong oceng, realizowane i przyszte zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego, bioragc pod
uwagg obszary wiedzy i umieje¢tnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowac optymalne formy i metody ich realizacji.

19 Nalezy wpisa¢ ,,pozytywna” lub ,,negatywna”.

19 Nalezy wpisaé, na jakim poziomie byla przyznana poprzednia ocena okresowa (np. ,,na poziomie oczekiwan”).

16) Nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole.

7w urzgdzie, w ktorym przepisy nie przewiduja tworzenia stanowiska dyrektora generalnego urzgdu, sprzeciw sktada si¢ do kierownika tego urzedu.
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CZESC 111

Whiosek jest wypelniany i dotgczany 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 i 1199 oraz z 2015 r. poz. 211)."¥

DANE URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ

Imie

Nazwisko

Rok mianowania (rrrr)

Posiadany stopien stuzbowy

Data przyznania stopnia stuzbowego (dd.mm.rrrr)

WNIOSEK O PRZYZNANIE URZEDNIKOWI SEUZBY CYWILNEJ KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO

W zwiazku z uzyskaniem przez Pania/Pana

pozytywnej oceny okresowej, na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z2014 r. poz. 11111 1199 oraz
72015 r. poz. 211) wnioskuj¢ o przyznanie .......... stopnia sluzbowego.

Umotywowanie wniosku

data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis oceniajgcego
oceniajqcego

miejscowosc

18 Czesci 11T nie drukuje si¢ i nie dotacza do arkusza oceny okresowej, w przypadku ocenianego bedacego pracownikiem stuzby cywilnej oraz w razie niesktadania
wniosku o przyznanie urz¢dnikowi stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego.
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Zalgcznik nr 4
WZOR
ARKUSZ C
OCENA OKRESOWA CZLONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ"
CZESC 1

NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO CZELONKA KORPUSU SEUZBY CYWILNEJ

Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy”

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria dodatkowe
Kryteria obowiazkowe wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)”

Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

Rzetelnos¢

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

Wspotpraca

— Termin sporzadzenia oceny

Komunikacja (dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy:

—  przeprowadzenie rozmowy, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 1143), i omowienie w trakcie tej rozmowy
wszystkich wymaganych zagadnier®,

—  zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny.

miejscowosc data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego
miejscowosé data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

D Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej cztonka korpusu zatrudnionego na stanowisku pracy, ktore nie jest:
— wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej ani
— stanowiskiem kierownika urzedu, bedacym stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej, ani
— stanowiskiem, na ktorym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.

)

stanowiska pracy).
3)

i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu shuzby cywilnej (Dz. U. poz. 1143).
4)

Nalezy wskaza¢ petng nazwe stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okreslajacym, do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostato to okre$lone w opisie
Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow

W trakcie rozmowy omawiane s3: 1) glowne obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, 2) kryteria obowiazkowe i kryteria

dodatkowe, jezeli sa wybierane przez oceniajacego, 3) oczekiwania oceniajacego co do sposobu spelniania kryteriow oceny przez ocenianego, 4) cele do osiagnigcia
w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okre$lenie jest uzasadnione ze wzglgdu na charakter obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy

zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob realizacji wyznaczonych celow.
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CZESC 11
DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY
OCENIAJACEJ” (dd.mm.rrrr)
OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE oD°: DO”:
(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA®Y
Znacznie - Na L. Znacznie
. Ponizej Lo Powyzej ..

KRYTERIA OBOWIAZKOWE POMZE | oczekiwan | POAOMC | oczekiwan | POWYZE

oczekiwan oczekiwan oczekiwan

1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow

Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe
Rzetelnosé
Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow
Wspotpraca
Komunikacja
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 8)
OCENIAJACEGO’ OCENA CZASTKOWA
Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne kryteria oceny:

PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawic¢
znak ,,X”
w odpowiednie pole

Liczba punktow stanowiaca Srednia arytmetyczng ze
wszystkich ocen czastkowych

Ogolny poziom spelnienia kryteriéw oceny

od 1 punktu do 2 punktéw

znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 2 punktéw do 4 punktow

ponizej oczekiwan

powyzej 4 punktow do 6 punktow

na poziomie oczekiwan

powyzej 6 punktéw do 8 punktow

powyzej oczekiwan

powyzej 8 punktéw do 9 punktow

znacznie powyzej oczekiwan

OCENA OKRESOWA
W SLUZBIE
CYWILNEJ

POZYTYWNA"

NEGATYWNA"

W trakcie rozmowy oceniajacej omawia sig: 1) gtéwne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz sposob ich realizacji,

z uwzglednieniem spelniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny, 2) sposob realizowania przez ocenianego celow do osiagnigcia w okresie, w ktorym
oceniany podlegal ocenie, jezeli cele te zostaly wyznaczone, 3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji

i doskonalenia umiejgtno$ci.
Data ,,0d” oznacza dat¢ zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czgéci I arkusza oceny.
Data ,,do” oznacza datg¢ sporzadzenia oceny na piSmie. 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 oraz z 2015 r. poz. 211) i nie zostata sporzadzona przed zmiang stanowiska pracy, nalezy w tym polu
wpisac ostatni dzien pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

Nalezy wstawi¢ znak ,, X" w odpowiednie pole.
Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkow

i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

10)

poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czgstkowych na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

POZYTYWNA — w przypadku ustalenia ogdélnego poziomu spehiania kryteriéw oceny na poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,,powyzej oczekiwan” albo ,,na

NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo ,,znacznie ponizej oczekiwan”, a takze
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ'?

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO"

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ
)

Ocena'* Poziom" Data sporzadzenia

(dd.mm.rrrr)

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

TAK NIE NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stuzby cywilnej)

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy

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

Przeprowadzono ze mng rozmowe oceniajqcq oraz zapoznatem(-tam) sie z oceng okresowq i wnioskami dotyczgcymi indywidualnego programu
rozwoju zawodowego.

miejscowosé data (dd.mm.rrrr) imie i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego
ocenianego

Pouczenie

Zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199 oraz z 2015 r. poz. 211) od oceny
okresowej stuzy, w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z oceng, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu'"”.

12 Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej

uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdlnym omowieniu oceny lub na szczegotowym odniesieniu si¢ do wszystkich
ocen czastkowych albo tylko do niektorych z nich.

Uwzgledniajac sporzadzona oceng, realizowane i przyszle zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego, biorac
pod uwage obszary wiedzy i umiejgtnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowac¢ optymalne formy i metody ich realizacji.

Nalezy wpisa¢ ,,pozytywna” lub ,,negatywna”.

Nalezy wpisaé, na jakim poziomie byla przyznana poprzednia ocena okresowa (np. ,,na poziomie oczekiwan™).

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

W urzedzie, w ktorym przepisy nie przewidujg tworzenia stanowiska dyrektora generalnego urzedu, sprzeciw sklada si¢ do kierownika tego urzedu.

13

14
15
16
17)
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CZESC 111
Whiosek jest wypetniany i dolgczany 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 i 1199 oraz z 2015 r. poz. 211)."9

DANE URZEDNIKA SLUZBY CYWILNEJ

Imie¢

Nazwisko

Rok mianowania (rrrr)

Posiadany stopien stuzbowy

Data przyznania stopnia stuzbowego (dd.mm.rrrr)

WNIOSEK O PRZYZNANIE URZEDNIKOWI SEUZBY CYWILNEJ KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO

W zwiazku z uzyskaniem przez Pania/Pana

pozytywnej oceny okresowej, na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 22014 r. poz. 1111 i 1199 oraz
72015 r. poz. 211) wnioskuj¢ o przyznanie .......... stopnia shuzbowego.

Umotywowanie wniosku

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis oceniajgcego
oceniajqcego

18 Czgécei IIT nie drukuje sig¢ i nie dotgcza do arkusza oceny okresowej w przypadku ocenianego bedacego pracownikiem stuzby cywilnej oraz w razie nieskladania
whniosku o przyznanie urzednikowi stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego.



