Warszawa, dnia 12 sierpnia 2015 r.

Poz. 1144

ROZPORZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 23 lipca 2015 1.
w sprawie szczegélowych warunkow 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. z 2014 r. poz. 11111 1199 oraz
z 2015 r. poz. 211) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla szczegdtowe warunki i sposob dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, zwanej
dalej ,,pierwsza oceng”, w tym:
1)  sposob i tryb dokonywania pierwszej oceny;
2)  warunki przyznawania oceny pozytywnej lub negatywnej;
3)  wzdr arkusza pierwszej oceny;
4)  zakres i wzor formularza sprawozdania dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego pracownika stuzby cywil-
nej w trakcie przepracowanego okresu, zwanego dalej ,,sprawozdaniem”.
§ 2. Pierwszej oceny pracownika shuzby cywilnej, zwanego dalej ,,ocenianym”, dokonuje si¢, biorac pod uwage:

1) postawe ocenianego, jego zaangazowanie i postepy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowos$¢ wyko-
nywania zadan, oceniane za pomoca nastgpujacych elementow oceny:

a) rzetelnose,
b) wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,
C) organizacja pracy i orientacja na osigganie celow,
d) komunikacja,
e) wspolpraca;
2)  wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej, jezeli oceniany byt obowiazany do przystapienia do tego egzaminu;

3) sprawozdanie sporzadzone przez ocenianego.

§ 3. W terminie 21 dni od dnia nawigzania z ocenianym stosunku pracy, a w przypadku ocenianego zatrudnionego w ce-
lu zastgpstwa nicobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — w terminie 21 dni od dnia ustalenia przez strony stosunku
pracy, ze oceniany bedzie podlegac pierwszej ocenie, bezposredni przetozony przeprowadza z ocenianym rozmowg wstep-
na, podczas ktorej:

1)  zapoznaje ocenianego ze sposobem dokonywania pierwszej oceny;

2) omawia z ocenianym gldwne obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego oraz
oczekiwania co do sposobu ich wykonywania;

3) omawia z ocenianym oczekiwania co do jego postawy, zaangazowania 1 postepow w pracy, relacji ze wspdtpracowni-
kami oraz terminowos$ci wykonywania zadan, biorgc pod uwagge opisy elementow oceny, ktore sg okreslone w zatacz-
niku nr 1 do rozporzadzenia;

4)  wyznacza termin na ztozenie sprawozdania.
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§ 4. 1. Termin na ztozenie sprawozdania, wskazujacy dat¢ poczatkowa i koncowa wyznaczonego okresu, ustala si¢
w taki sposob, aby przypadal on po uptywie 8 miesigcy od dnia nawigzania z ocenianym stosunku pracy i aby dokonanie
pierwszej oceny mogto nastapi¢ w terminie okreslonym w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywil-
nej, zwanej dalej ,,ustawa”.

2. Bezposredni przetozony wpisuje do arkusza pierwszej oceny, zwanego dalej ,,arkuszem”, informacje o:
1)  terminie przeprowadzonej rozmowy wstgpnej;
2) terminie wyznaczonym na ztozenie sprawozdania;

3)  okresie, w ktorym powinna zosta¢ dokonana pierwsza ocena.

3. Oceniany potwierdza podpisem przeprowadzenie z nim rozmowy wstepnej i zapoznanie si¢ z terminem wyznaczo-
nym na ztozenie sprawozdania.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3, bezposredni przetozony przekazuje ocenianemu kopig czgsci I 111
arkusza.

5. Wzbr arkusza jest okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia.

§ 5. 1. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony wyznacza nowy termin na zlozenie sprawozdania
w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnosciag w pracy ocenianego albo wykonywaniem przez niego obowigzkéw stuzbo-
wych poza miejscem pracy, przedtuzajac dotychczasowy termin o okres tej nieobecnosci albo wykonywania obowiazkow
shuzbowych poza miejscem pracy.

2. Bezposredni przetozony wyznacza nowy termin na ztozenie sprawozdania w przypadku przedtuzenia okresu trwania
umowy o prace¢ w okolicznosciach wskazanych w art. 35 ust. 4 ustawy.

3. Bezposredni przelozony wyznacza nowy termin na ztozenie sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2, w taki
sposob, aby dokonanie pierwszej oceny moglo nastapié nie pdézniej niz miesigc przed zakonczeniem stosunku pracy.

4. O wyznaczeniu nowego terminu na ztozenie sprawozdania bezposredni przetozony niezwtocznie zawiadamia pisem-
nie ocenianego, a kopi¢ pisma dotacza do arkusza.

§ 6. 1. Sprawozdanie obejmuje przepracowany przez ocenianego okres nie krotszy niz 7 miesigcy.

2. W sprawozdaniu oceniany opisuje:

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

2)  problemy, z ktorymi spotkat si¢ przy wykonywaniu zadan, i sposob ich rozwigzania;
3)  zdobyte nowe umiejetnosci i wiedzg;
4)  wnioski dotyczace usprawnienia sposobu wykonywania zadan.

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

§ 7. Dokonanie pierwszej oceny polega na:

1)  przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy oceniajacej, w zakresie okreslonym w § 2, podczas ktdrej bezposredni prze-
lozony moze oméwic takze kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego;

2)  przyznaniu ocen czastkowych za postawe ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspotpra-
cownikami oraz terminowos¢ wykonywania zadan, odpowiednio do poziomu spelniania przez ocenianego kazdego
z elementow oceny, z uwzglednieniem ich opiséw;

3) ustaleniu oceny lacznej, bedacej $rednig arytmetyczng z ocen czgstkowych, o ktérych mowa w pkt 2;

4)  przyznaniu pozytywnej lub negatywnej pierwszej oceny.
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§ 8. 1. Bezposredni przetozony przeprowadza z ocenianym rozmow¢ oceniajacg niezwlocznie po ztozeniu sprawozdania
przez ocenianego albo po uptywie terminu wyznaczonego na ztozenie sprawozdania.

2. W rozmowie moze uczestniczy¢ kierujacy komorka organizacyjng, w ktorej oceniany jest zatrudniony.
§ 9. 1. Oceny, o ktorych mowa w § 7 pkt 2, przyznaje si¢ wedlug skali punktowe;j:
1) 3 punkty — ponizej oczekiwan;
2) 5 punktéw — na poziomie oczekiwan;
3) 7 punktéw — powyzej oczekiwan.
2. Podczas dokonywania pierwszej oceny bierze si¢ pod uwage wnioski z rozmowy oceniajacej.
3. Bezposredni przetozony wpisuje do arkusza oceny, o ktorych mowa w § 7 pkt 2 1 3.
§ 10. 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 pkt 2, w wysokosci 3 punktow;
4)  uzyskanie oceny, o ktorej mowa w § 7 pkt 3, nie nizszej niz 5 punktow.
2. Negatywng pierwsza oceng przyznaje si¢ w przypadku niespetnienia warunkow okreslonych w ust. 1.
3. Warunku okres$lonego w ust. 1 pkt 1 nie stosuje si¢ do ocenianego bedacego:
1)  absolwentem Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, ktory nie ztozyt wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej;

2)  pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej, podle-
gajacym pierwszej ocenie;

3)  pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilne;.

4. W przypadku przyznania negatywnej pierwszej oceny bezposredni przetozony sporzadza uzasadnienie przyznanej
oceny.

5. Bezposredni przetozony moze sporzadzi¢ uzasadnienie przyznanej pozytywnej pierwszej oceny.

6. W przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny bezposredni przelozony w porozumieniu z kierujagcym komor-
ka organizacyjna, w ktdrej oceniany jest zatrudniony, moze sporzadzi¢ w arkuszu wnioski dotyczace rozwoju zawodowego
ocenianego.

§ 11. 1. Bezposredni przetozony niezwlocznie umozliwia ocenianemu zapoznanie si¢ z pierwszg ocena.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, oryginat arkusza wraz ze sprawozdaniem i pismami dotyczacymi
zmienianych terminéw wilacza si¢ do akt osobowych ocenianego, a kopi¢ arkusza przekazuje si¢ ocenianemu.

§ 12. Do sporzadzenia pierwszej oceny ocenianego zatrudnionego przed dniem wej$cia w zycie rozporzadzenia stosuje
si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 13. Traci moc rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie szczegdtowych warun-
kéw 1 sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 94, poz. 772).

§ 14. 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. 1144)

Zalacznik nr 1

OPISY ELEMENTOW OCENY

ELEMENT OCENY

OPIS

1. RZETELNOSC

Wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi standardami
(przepisami, zasadami, procedurami) oraz dbato$¢ o jako$¢ rezultatow.

Dotrzymywanie zobowigzan (realizacja zadan) w wyznaczonym
czasie.

2. WYKORZYSTYWANIE
WIEDZY
I DOSKONALENIE
ZAWODOWE

Wykorzystywanie wiedzy przy realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku pracy.

Doskonalenie wiedzy i umiej¢tnoéci niezbednych do wykonywania
zadan na zajmowanym stanowisku pracy, w szczegolnosci
wyszukiwanie i pozyskiwanie wiedzy, korzystanie z dobrych praktyk
i doswiadczen innych.

Korzystanie z dostgpnych zrodet informacji, rozwigzan i technologii.

3. ORGANIZACJA PRACY
[ ORIENTACJA
NA OSIAGANIE
CELOW

Okreslanie sposobu realizacji zadan/celow.

Realizowanie zadan/celow w kolejnosci uwzgledniajacej ich wage
i pilno$¢ (ustalanie priorytetow dziatania).

Dobieranie niezbednych zasobdéw umozliwiajacych realizacje
zadan/celow.

Dostosowywanie si¢ do zmieniajgcych si¢ okolicznoSci.

Wytrwato$¢ i zaangazowanie w realizacje zadan/celow.

4. KOMUNIKACJA

Koncentrowanie si¢ na wypowiedzi rozméwcy i dbanie o wzajemne
Zrozumienie.

Wypowiadanie si¢ w sposodb jasny 1 precyzyjny, dostosowany
do sytuacji i rozmowcy (dobieranie stylu, jezyka i tresci).
Formutowanie jasnych 1 precyzyjnych wypowiedzi pisemnych
dostosowanych do sytuacji iodbiorcy (dobieranie stylu, jezyka
i tresci).

Przedstawianie przekonujacych argumentéw odpowiednio do sytuacji.

5. WSPOLPRACA

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

Dbanie o przeptyw informacji.

Dbanie o dobra atmosfere i otwarto$§¢ we wspotpracy.

Dostrzeganie wkladu pracy innych osob.

Branie pod uwage zdania innych osob.

Dzielenie si¢ wiedzg i doswiadczeniem.
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WZOR

Zalacznik nr 2

ARKUSZ PIERWSZEJ OCENY W SLUZBIE CYWILNEJ

I.  CZESC OGOLNA

NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO

Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko pracy

Data nawiazania stosunku pracy"

(dd.mm.rrrr)

DANE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Imie

Nazwisko

Komoérka organizacyjna

Stanowisko pracy

DANE KIERUJACEGO KOMORKA ORGANIZACYJNA

Imie

Nazwisko

Komoérka organizacyjna

Stanowisko pracy

II. ROZMOWA WSTEPNA

Data przeprowadzenia rozmowy wstgpnej

(dd.mm.rrrr)

Termin wyznaczony na ztozenie sprawozdania
dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego
w trakcie przepracowanego okresu

od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)

Okres, w ktorym powinna zosta¢ dokonana
pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy przeprowadzenie rozmowy wstepnej oraz wyznaczenie terminu na ztozenie sprawozdania i zapoznanie z nim ocenianego.

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr)

podpis bezposredniego przetozonego

miejscowosé data (dd.mm.rrrr)

podpis ocenianego

Dw przypadku ocenianego zatrudnionego w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — data ustalenia przez strony stosunku pracy, ze oceniany bedzie

podlegac pierwszej ocenie.
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III. ROZMOWA OCENIAJACA

Data przeprowadzenia rozmowy oceniajacej (dd.mm.rrrr)
Potwierdzamy przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej i omowienie w trakcie tej rozmowy wszystkich wymaganych zagadnier®.
miejscowosc data (dd.mm.rrrr) imie i nazwisko lub pieczqtka podpis

bezposredniego przetozonego bezposredniego przelozonego
miejscowosc data (dd.mm.rrrr) imie i nazwisko lub pieczqtka ocenianego podpis ocenianego

IV. OCENA POSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWANIA 1 POSTEPOW W PRACY,
RELACJI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN

ponizej oczekiwan na poziomie oczekiwan

powyzej oczekiwan

3 punkty 5 punktow 7 punktow

1. Rzetelnosé¢

2.  Wykorzystywanie wiedzy
i doskonalenie zawodowe
3. Organizacja pracy
i orientacja na osigganie celow

4. Komunikacja

5. Wspolpraca

OCENA EACZNAY

V. PIERWSZA OCENA W SLUZBIE CYWILNEJ

NIE DOTYCZY®

TAK NIE

POZYTYWNA® NEGATYWNA

W trakeie rozmowy oceniajacej omawiane sa:
— postawa ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowo$¢ wykonywania zadan, oceniane za pomocg elementow
oceny,
— wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej, jezeli oceniany byt obowigzany do przystapienia do tego egzaminu,
— sprawozdanie sporzadzone przez ocenianego.
Mozna réwniez omowi¢ kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego.
» Opisy elementow oceny sa okreslone w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U. poz. 1144).
4 Ocena laczna jest $rednig arytmetyczng ze wszystkich ocen czastkowych.
%) Nie dotyczy ocenianego bgdacego:
— absolwentem Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, ktory nie ztozyt wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,
— pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej, podlegajacym pierwszej ocenie,
— pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilne;j.
6 Pozytywng pierwszg oceng nalezy przyzna¢ ocenianemu, ktory tacznie speit nastgpujace warunki:
— zaliczyt egzamin ze stuzby przygotowawczej, chyba ze nie dotyczyt go obowigzek przystapienia do tego egzaminu,
— zlozyt sprawozdanie w wyznaczonym terminie,
— uzyskat nie wigcej niz jedng ocen¢ czastkowa w wysokosci 3 punktdw za postawe ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspotpracownikami
oraz terminowo$¢ wykonywania zadan,
— uzyskal oceng¢ taczng nie nizsza niz 5 punktow za postawg ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowosé
wykonywania zadan.
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY”

VI. WNIOSKI DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO OCENIANEGO

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis bezposredniego przetozonego
bezposredniego przetozonego

nazwisko lub pieczqtka podpis kierujgcego

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i

kierujgcego komorkq organizacyjng komorkq organizacyjng
Zapoznatam(-tem) sie z pierwszq oceng w stuzbie cywilnej.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego
ocenianego

D w przypadku przyznania negatywnej pierwszej oceny uzasadnienie przyznanej oceny jest obowiazkowe, a w przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny —
fakultatywne. Uzasadnienie przyznanej oceny moze polega¢ na ogélnym omowieniu oceny lub na szczegélowym odniesieniu si¢ do wszystkich ocen czastkowych albo tylko
do niektorych z nich.

) Wnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego sporzadza si¢ fakultatywnie — tylko w przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny. Okresla si¢ m.in. zakres
wiedzy, ktora powinna by¢ poszerzona, zakres umiejetnosci, ktore wymagaja doskonalenia, oraz proponowane formy rozwoju zawodowego ocenianego.
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Zalacznik nr 3
WZOR

FORMULARZ SPRAWOZDANIA DOTYCZACEGO ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ OCENIANEGO W TRAKCIE PRZEPRACOWANEGO OKRESU

NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO

Imie¢

Nazwisko

Komoérka organizacyjna

Stanowisko pracy

Termin wyznaczony na zloZenie sprawozdania
dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego

W trakcie przepracowanego okresu od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)

SPRAWOZDANIE DOTYCZACE ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ OCENIANEGO W TRAKCIE PRZEPRACOWANEGO OKRESU"

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

b Nalezy opisa¢ zadania z opisu stanowiska pracy i ewentualnie inne istotne zadania, ktore oceniany wykonywat w trakcie przepracowanego okresu, problemy, z ktorymi
oceniany spotkal si¢ przy wykonywaniu zadan, i sposob ich rozwigzania, a takze zdobyte nowe umiej¢tnosci i wiedzg oraz wnioski dotyczace usprawnienia sposobu
wykonywania zadan.



