Warszawa, dnia 1 marca 2018 r.

Poz. 462

ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOWD

z dnia 27 lutego 2018 r.

w sprawie ocen okresowych i opinii stuzbowych funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej

Na podstawie art. 206 ust. 6 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1947,
z pozn. zm.?) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:
1)  kryteria, na podstawie ktorych sa sporzadzane oceny okresowe i opinie stuzbowe;
2)  skalg ocen i przestanki, ktore uwzglednia si¢ w procesie oceniania i opiniowania;
3)  wzdr kwestionariusza oceny okresowej i opinii stuzbowej;

4)  tryb przeprowadzenia oceny okresowej oraz tryb rozpatrywania wnioskow o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacych
tej oceny;

5)  tryb wydawania opinii shuzbowych oraz rozpatrywania odwotan od tych opinii.

§ 2. 1. Oceng okresowa funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej, zwanego dalej ,,funkcjonariuszem”, sporzadza sie,
biorac pod uwage nast¢pujace kryteria:

1) realizacje¢ zadan na stanowisku stuzbowym wynikajacych z karty zakresu obowigzkow i1 uprawnien funkcjonariusza,
przy uwzglednieniu:

a) terminowosci,
b) jakosci,
c) efektywnosci;
2)  posiadane kompetencje.
2. Ocena kryterium, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1:
1) obejmuje glowne zadania wynikajace z karty zakresu obowigzkéw i uprawnien funkcjonariusza;

2) jest dokonywana w oparciu o opisowa skale ocen, ktora okresla zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

3. Ocena kryterium, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, obejmuje:
1) 4 wybrane kompetencje,
2) 6 wybranych kompetencji — w przypadku funkcjonariusza petnigcego stuzbe na stanowisku kierowniczym

— sposrdd kompetencji wymienionych w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia.

D Minister Finansow kieruje dziatem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Finansow (Dz. U. poz. 92).

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 1. poz. 2255, z 2017 r. poz. 88, 244, 379, 708, 768, 1086, 1321, 2409
12491 oraz z 2018 r. poz. 1061 138.
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4. Bezposredni przetozony ustala:
1)  kompetencje brane pod uwage przy sporzadzaniu oceny okresowej,
2)  wymagany poziom kompetencji dla danego stanowiska stuzbowego

— biorac pod uwagg zakres zadan wykonywanych przez funkcjonariusza oraz stopien ich trudnosci i ztozonosci.
5. Poziomy poszczego6lnych kompetencji okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

§ 3. Ocena okresowa jest sporzadzana na kwestionariuszu oceny okresowej, zwanym dalej ,.kwestionariuszem oceny”,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 4. 1. Sporzadzenie oceny okresowej obejmuje nastgpujace etapy:
1)  wskazanie zadan podlegajacych ocenie okresowej;

2)  przyznanie ocen czastkowych za kazde zadanie podlegajace ocenie okresowej wedtug opisowej skali ocen odpowiednio
do poziomu spehiania przez funkcjonariusza przestanek, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1;

3) ustalenie ogodlnego poziomu realizacji zadan na stanowisku stuzbowym — przez wyliczenie $redniej arytmetycznej
z ocen czgstkowych — wedtug skali ocen:

a) od 1 punktu do 1,5 punktu — ponizej oczekiwan,
b) powyzej 1,5 punktu do 2,5 punktéw — na poziomie oczekiwan z zastrzezeniami,
c) powyzej 2,5 punktow do 3,5 punktow — na poziomie oczekiwan,
d) powyzej 3,5 punktow do 4,5 punktow — powyzej oczekiwan,
e) powyzej 4,5 punktow do 5 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan;
4)  ustalenie poziomu posiadanych przez funkcjonariusza kompetencji podlegajacych ocenie okresowej w przypadku kazdej
kompetencji;

5)  ustalenie poziomu zgodnosci posiadanych przez funkcjonariusza kompetencji z wymaganym poziomem kompetencji
dla danego stanowiska stuzbowego;

6)  wskazanie propozycji dotyczacych rozwoju zawodowego funkcjonariusza;
7)  przyznanie oceny koncowe;j:
a) pozytywnej albo
b) negatywne;j.
2. Przed przyznaniem ocen czastkowych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, opini¢ dotyczaca realizacji przez funkcjonariusza
zadan na stanowisku stuzbowym moze wyrazic:
1)  kierownik zmiany;

2)  naczelnik urzedu celno-skarbowego albo naczelnik urzedu skarbowego, albo ich zastepcy sprawujacy nadzor nad
odpowiednim pionem merytorycznym,;

3)  zastepca dyrektora izby administracji skarbowej sprawujacy nadzér nad odpowiednim pionem merytorycznym,;

4)  dyrektor wlasciwej w sprawach Krajowej Administracji Skarbowej komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujacym
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych albo jego zastepca sprawujacy nadzor nad komorka organizacyjng,
w ktorej oceniany funkcjonariusz petni shuzbe.

3. Funkcjonariusz otrzymuje ocen¢ koncowa:

1) pozytywna — oznaczajaca, ze wywiagzuje si¢ z obowigzkéw stuzbowych — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu
realizacji zadan na stanowisku stuzbowym ,,na poziomie oczekiwan z zastrzezeniami”, ,,na poziomie oczekiwan”,
,»powyzej oczekiwan”, ,,znacznie powyzej oczekiwan”, pod warunkiem uzyskania przez funkcjonariusza nie wigcej
niz 30% ocen czastkowych na poziomie 1, okreslonym w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia, a takze uzyskania pozio-
mu zgodnosci posiadanych kompetencji przez funkcjonariusza z wymaganym poziomem kompetencji dla danego sta-
nowiska stuzbowego powyzej 10%;

2)  negatywna — oznaczajaca, ze nie wywiazuje si¢ z obowiagzkow stuzbowych — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu
realizacji zadan na stanowisku stuzbowym na poziomie ,,ponizej oczekiwan”, a takze w przypadku uzyskania przez
funkcjonariusza wigcej niz 30% ocen czastkowych na poziomie 1, okreslonym w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia.
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§ 5. 1. Sporzadzajac oceng okresowa w zakresie realizacji zadan na stanowisku shuzbowym, kierownik jednostki organi-
zacyjnej bierze pod uwagg:

1)  samooceng funkcjonariusza;
2)  opini¢ bezposredniego przetozonego;
3)  opini¢ osoby, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, jezeli zostata wyrazona.

2. Samooceny, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, funkcjonariusz dokonuje poprzez przyznanie ocen czastkowych za kazde
zadanie w odpowiednich polach kwestionariusza oceny.

3. Sporzadzajac opini¢, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 2, bezposredni przetozony bierze pod uwagg w szczegolnosci wnioski
o0 udzielenie wyr6znienia, wnioski o mianowanie na wyzszy stopien stuzbowy, wnioski o podwyzszenie uposazenia, wnioski
o udzielenie odznaczenia panstwowego, wyniki kontroli funkcjonalnej, wyniki kontroli instytucjonalnych, opinie stuzbowe,
notatki z rozmow dyscyplinujacych, notatki z kontroli funkcjonalnej oraz inne dokumenty dotyczace realizacji zadan na
stanowisku stuzbowym.

4. Opinig, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, bezposredni przetozony sporzadza po przeprowadzeniu rozmowy z funkcjonariu-
szem poprzez przyznanie ocen czastkowych za kazde zadanie podlegajace ocenie w odpowiednich polach kwestionariusza
oceny. Fakt przeprowadzenia rozmowy funkcjonariusz potwierdza wlasnorgcznym podpisem. W przypadku odmowy ztozenia
potwierdzenia bezposredni przelozony sporzadza na t¢ okoliczno$¢ adnotacj¢ w kwestionariuszu oceny.

5. Na wniosek funkcjonariusza w rozmowie, o ktorej mowa w ust. 4, moze bra¢ udziat przedstawiciel wskazanego przez
funkcjonariusza zwigzku zawodowego funkcjonariuszy.

6. Opinia, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, podlega uzasadnieniu w przypadku ustalenia ogélnego poziomu realizacji zadan
na stanowisku stuzbowym na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”.

7. Bezposredni przetozony moze sporzadzi¢ uzasadnienie opinii rowniez w przypadkach innych niz okreslone w ust. 6.

§ 6. 1. Sporzadzajac ocene okresows, kierownik jednostki organizacyjnej bierze pod uwage opini¢ bezposredniego prze-
tozonego dotyczaca poziomu posiadanych przez funkcjonariusza kompetencji.

2. Bezposredni przetozony sporzadza opini¢, uwzgledniajac katalog kompetencji i wymagany ich poziom, wypetniajac
kwestionariusz oceny.

§ 7. 1. Bezposredni przetozony zapoznaje funkcjonariusza z trescia oceny okresowej oraz wregcza funkcjonariuszowi
egzemplarz kwestionariusza oceny.

2. W przypadku réznicy w ocenie okresowej dokonanej przez kierownika jednostki organizacyjnej i w opinii bezposred-
niego przelozonego dotyczacej ogdlnego poziomu realizacji zadan na stanowisku stuzbowym bezposredni przetozony, zapo-
znajac funkcjonariusza z oceng okresowa, przedstawia okoliczno$ci, ktore wptynety na ocene okresowa kierownika jednostki
organizacyjnej.

3. Fakt zapoznania si¢ z oceng okresowa funkcjonariusz potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

4. W przypadku odmowy ztozenia potwierdzenia bezposredni przetozony sporzadza na t¢ okoliczno$¢ adnotacje w kwestio-
nariuszu oceny.

§ 8. 1. Wniosek do kierownika jednostki organizacyjnej o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacej oceny okresowej,
zwany dalej ,,wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy”’, wraz z jego uzasadnieniem funkcjonariusz sktada za posrednic-
twem bezposredniego przetozonego.

2. Bezposredni przetozony, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, przekazuje
wniosek kierownikowi jednostki organizacyjnej wraz ze swoim stanowiskiem w sprawie.

3. W przypadku wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacej negatywnej oceny okresowej kierownik jednostki
organizacyjnej powotuje komisj¢ opiniodawczo-doradcza, zwana dalej ,.komisja”. Komisja moze zosta¢ powolana przez
kierownika jednostki organizacyjnej takze w przypadku wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacej pozytywnej
oceny okresowej.
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4. W skitad komisji, o ktérej mowa w ust. 3, wchodzi co najmniej trzech cztonkéw, ktorych wiedza i do§wiadczenie
zawodowe daja rekojmie prawidtowego wykonania zadania, z wylaczeniem osob, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 21 3.
Komisja, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy oraz stanowiskiem innych oséb sprawujacych
nadzor nad funkcjonariuszem, jezeli braly udziat w procesie jego oceniania, przedstawia kierownikowi jednostki organiza-
cyjnej swoje stanowisko w sprawie nie p6zniej niz w terminie 21 dni od dnia powotania.

§ 9. 1. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy kierownik jednostki organizacyjnej rozpatruje po wystuchaniu funkcjo-
nariusza, a takze po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem komisji i bezposredniego przelozonego oraz innych oséb sprawujacych
nadzoér nad funkcjonariuszem, jezeli braty udzial w procesie oceniania funkcjonariusza.

2. Na wniosek funkcjonariusza podczas wystuchania moze by¢ obecny przedstawiciel wskazanego przez funkcjonariusza
zwigzku zawodowego funkcjonariuszy.

3. O terminie wyshuichania kierownik jednostki organizacyjnej zawiadamia funkcjonariusza oraz zwigzek zawodowy,
o ktérym mowa w ust. 2.

4. Jezeli funkcjonariusz zawiadomiony o terminie wyshuchania o§wiadcza, ze nie wezmie udziatu w wystuchaniu, lub
nie stawia si¢ na wystuchanie bez usprawiedliwienia, za wystarczajace uznaje si¢ jego wyjasnienia zawarte we wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

§ 10. 1. Po rozpatrzeniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy kierownik jednostki organizacyjne;j:
1)  utrzymuje w mocy ocen¢ okresowg albo
2)  uchyla oceng¢ okresowa i wydaje nowa.
2. Rozstrzygniecie, o ktorym mowa w ust. 1, kierownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany wyda¢ w terminie

60 dni od dnia otrzymania wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. Bieg terminu zostaje zawieszony na czas usprawiedli-
wionej nieobecnosci w stuzbie funkcjonariusza sktadajacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

3. Z rozstrzygnigciem, o ktorym mowa w ust. 1, bezposredni przelozony niezwlocznie zapoznaje funkcjonariusza.

§ 11. W przypadku negatywnej oceny okresowej dodatkowg oceng, o ktorej mowa w art. 206 ust. 2 ustawy z dnia
16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej, przeprowadza sig, biorgc pod uwage kryteria, o ktorych mowa
w § 2 ust. 1. Przepisy § 2 ust. 2-5, § 3—6 oraz § 7 ust. 1, 3 i1 4 stosuje si¢ odpowiednio.
§ 12. 1. Opinig¢ stuzbowa sporzadza bezposredni przetozony funkcjonariusza:
1)  na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej albo funkcjonariusza;
2)  w przypadku zakonczenia:
a) pelnienia stuzby przez funkcjonariusza w komorce organizacyjne;j,

b) okresu przeniesienia czasowego funkcjonariusza trwajacego dtuzej niz 3 miesiace.

2. Opinia stuzbowa jest sporzadzana na kwestionariuszu opinii shuzbowej, ktéorego wzor okresla zatacznik nr 5 do roz-
porzadzenia.

3. Do sporzadzenia opinii stuzbowej przepisy § 2 ust. 1 pkt 1 iust. 2, § 4 ust. 1 pkt 1-3 17 orazust. 3, § Sust. 1 pkt 112
oraz ust. 213 oraz § 7 ust. 1, 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Opinia stluzbowa podlega uzasadnieniu w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu realizacji zadan na stanowisku
stuzbowym na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”.

5. Uzasadnienie opinii moze zosta¢ sporzadzone rowniez w przypadkach innych niz okre$lone w ust. 4.

§ 13. Odwotanie od opinii stuzbowej wraz z jego uzasadnieniem funkcjonariusz sktada do kierownika jednostki organi-
zacyjnej za posrednictwem bezposredniego przetozonego. Do odwotania funkcjonariusz moze dotaczy¢ stanowisko zwigzku
zawodowego funkcjonariuszy.
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§ 14. 1. Odwotanie od opinii stuzbowej bezposredni przetozony moze uwzgledni¢ w catosci i wyda¢ nowa opini¢ stuz-
bowa.

2. Odwotanie, ktore bezposredni przetozony uzna za nieuzasadnione, przesyta w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
kierownikowi jednostki organizacyjnej wraz ze swoim stanowiskiem w sprawie i dokumentami bgdgcymi podstawg wydania
opinii stuzbowe;j.

3. Po zapoznaniu si¢ z caloécig sprawy kierownik jednostki organizacyjne;j:
1)  utrzymuje w mocy opini¢ stuzbowa albo

2)  uchyla opini¢ stuzbowa i poleca wydanie nowej opinii stuzbowej, wskazujac, jakie okolicznosci nalezy wzia¢ pod uwage
przy jej wydawaniu, albo

3)  uchyla opini¢ stuzbowa i wydaje nowa.

4. Rozstrzygniecie, o ktorym mowa w ust. 3, kierownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany wyda¢ w terminie
30 dni od dnia otrzymania odwotania. Bieg terminu zostaje zawieszony na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w stuzbie
funkcjonariusza sktadajacego odwotanie.

5. Z rozstrzygnieciem, o ktdrym mowa w ust. 3, bezposredni przetozony niezwlocznie zapoznaje funkcjonariusza.

§ 15. Wnioski o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczace ocen okresowych lub odwotania od opinii stuzbowych spo-
rzadzone na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie ocen okresowych i opinii
stuzbowych funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej (Dz. U. 22016 r. poz. 1017 oraz z 2017 r. poz. 731) sa rozpatrywane

zgodnie z przepisami dotychczasowymi.

§ 16. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 r.%)

Minister Finansow: T. Czerwinska

3 Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie ocen okresowych

1 opinii stuzbowych funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1017 oraz z 2017 r. poz. 731), ktore traci moc
z dniem wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia zgodnie z art. 256 pkt 3 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. — Przepisy wprowa-
dzajace ustawe o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1948 1 2255 oraz z 2017 r. poz. 379, 1537, 1926 i 2409).
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Finansow

7 dnia 27 lutego 2018 r. (poz. 462)

Zalacznik nr 1

OPISOWA SKALA OCEN

1. Terminowo$¢ wykonywania zadan Ocena
poziom 1: zwykle nie realizuje powierzonych zadan w terminie 1 nie zapewnia ich 1
ptynnej realizacji
poziom 2: niejednokrotnie zdarzaja si¢ przypadki niedotrzymania terminu realizacji 2
powierzonych zadan lub zakidcenie ptynnosci ich realizacji
poziom 3: wywigzuje si¢ z powierzonych zadan w wyznaczonym terminie lub w czasie 3
zapewniajacym ich ptynng realizacje
poziom 4: wywigzuje si¢ z powierzonych zadan nawet przed wyznaczonym terminem, 4
rowniez w trudnych do przewidzenia sytuacjach
poziom 5: wywigzuje si¢ z powierzonych zadan przed wyznaczonym terminem nawet 5
w trudnych do przewidzenia sytuacjach i przejawia wol¢ przyjecia kolejnych zadan,
stanowi wz6r do nasladowania

2. Jako$¢ wykonywania zadan Ocena

poziom 1: realizacja zadan, nawet rutynowych, wymaga korekty merytorycznej lub 1
odbiega od ustalonych procedur
poziom 2: realizacja zadan niejednokrotnie wymaga korekty merytorycznej lub 2
proceduralne;j
poziom 3: realizuje zadania prawidlowo, na poziomie niewymagajagcym korekty 3
merytorycznej, zgodnie z ustalonymi procedurami
poziom 4: realizuje zadania prawidtowo takze w przypadku braku ustalonych procedur 4
poziom 5: tworzy lub doskonali procedury realizacji zadan, stanowi wzor do nasladowania 5

3. Efektywnos¢ wykonywania zadan Ocena
poziom 1: realizuje zadania nieskutecznie lub niesprawnie, zwykle angazujac nadmierne 1
naktady
poziom 2: realizuje zadania skutecznie, ale niesprawnie, niejednokrotnie angazujac 2
nadmierne naktady
poziom 3: realizuje zadania skutecznie i sprawnie, przy optymalnych naktadach 3
poziom 4: realizuje zadania skutecznie i sprawnie, niejednokrotnie oszczedzajac 4
(ograniczajac) ponoszone naktady
poziom 5: realizuje zadania skutecznie i sprawnie oraz tworzy 1 udoskonala 5
rozwiazania, oszcze¢dzajac naktady, stanowi wzor do nasladowania
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Zalacznik nr 2

WYKAZ KOMPETENCIJI BRANYCH POD UWAGE PRZY SPORZADZENIU OCENY OKRESOWEJ
FUNKCJONARIUSZA SEUZBY CELNO-SKARBOWEJ

ETYKA ZAWODOWA

Oznacza, ze zachowanie funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej w stuzbie i poza stuzba jest zgodne z zasadami etyki
zawodowej, a w szczegdOlnosci charakteryzuje si¢ uczciwoscia, bezstronno$cia, praworzadnoscia, bezinteresownoscia.
Kompetencja okresla poczucie zwigzku funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej z Krajowa Administracja Skarbowa jako
organizacjg i jej zadaniami, przejawia si¢ w postgpowaniu zgodnym z zasadami etyki zawodowej nawet w trudnych czy

ryzykownych sytuacjach oraz w podejmowaniu dzialan na rzecz budowania pozytywnego wizerunku stuzby.

GOTOWOSC DO ZMIAN

Oznacza aktywng postawg wobec zachodzacych zmian, umiej¢tno$é adaptacji do nowych sytuacji i nowych wyzwan,
zdolno$¢ do podejmowania dziatan dostosowawczych oraz aktywne uczestnictwo w procesie ich wdrazania.

ODPOWIEDZIALNOSC

Oznacza rzetelne wykonywanie obowiazkow stuzbowych, dbalos¢ o to, by decyzje i dzialania byly zgodne z istniejacym
prawem, polityka, procedurami i stuzyly ochronie interesow panstwa i spoleczenstwa. Odpowiedzialno$¢ przejawia si¢
w gotowosci do ponoszenia konsekwencji wlasnych wybordéw i zachowan.

ORIENTACJA NA KLIENTA

Oznacza dazenie do poznania, zrozumienia i zaspokojenia potrzeb klientdow zewngtrznych i wewngtrznych w zakresie
dzialania Krajowej Administracji Skarbowej. Charakteryzuje si¢ gotowoscia do podjecia dziatan niestandardowych
rozwigzujacych problemy i potrzeby klienta. Przejawia si¢ we wtasciwych relacjach z klientem oraz w trosce o utrzymanie
prawidtowego przekazu informacji do i od klienta. Orientacja na klienta przejawia si¢ w angazowaniu zasobéw w celu
zaspokojenia oczekiwan klienta.

ORIENTACJA NA OSIAGANIE CELOW ORGANIZACII

Oznacza wytrwate dgzenie do realizowania celow organizacji poprzez podejmowanie dzialan zmierzajacych do uzyskiwania
jak najlepszych rezultatow, skuteczne i efektywne wykonywanie zadan oraz wykazywanie inicjatywy w dazeniu do statego
doskonalenia metod i narzedzi stuzby.

GOTOWOSC DO UCZENIA SIE

Oznacza gotowos¢ oraz zdolno$¢ do podnoszenia swoich kompetencji, rozumianych jako wiedza, umiejetnosci i postawy,
ktore pozwalaja na skuteczne funkcjonowanie zawodowe. Obejmuje rowniez dzielenie si¢ wiedzg oraz wspottworzenie baz
wiedzy rozumianych jako zbiory do$wiadczen i wiedzy eksperckie;j.

WNIKLIWOSC

Oznacza umiejetno$¢ dochodzenia do sedna sprawy, zdolnos¢ do szybkiego i szczegdtowego spostrzegania nietypowych

aspektow sytuacji, dgzenia do dowiedzenia si¢ i zrozumienia jak najwigce;.

INICJATYWA/KREATYWNOSC

Oznacza zdolno$¢ do wyszukiwania mozliwo$ci usprawnien i wychodzenie z nowymi pomystami oraz umiejetnos¢ patrzenia
poza ustalonymi schematami myslenia. Jest to takze myslenie innowacyjne, niekonwencjonalne. Przejawia si¢ w stosowaniu
metod i technik stymulujacych kreatywne myslenie zardbwno w odniesieniu do siebie, jak i innych.

ODPORNOSC NA STRES

Oznacza efektywne dziatanie w stresujacych okolicznosciach, takich jak przesilenie praca, presja czasu, przeciwnosci lub
ryzyko. Jest to zdolno$¢ do utrzymywania pod kontrolg emocji i powstrzymywania si¢ od negatywnych reakcji w trudnych
sytuacjach — w obliczu np. prowokacji, napotkania oporu, wrogosci lub tez w okolicznosciach pracy pod wplywem stresu,

nawet dlugotrwatego.
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PEWNOSC I ZDECYDOWANIE W DZIALANIU

Oznacza wiar¢ w siebie i poleganie na wlasnych mozliwosciach oraz wykorzystywanie ich do osiagania celéw. Przejawia si¢
poprzez zaufanie do wiasnych decyzji i umiejetnosci oraz poprzez gotowos¢ do przyjecia odpowiedzialnosci, zwlaszcza
w sytuacjach stanowigcych wyzwanie.

PLANOWANIE [ ORGANIZACJA

Oznacza umiejetnos¢ efektywnego planowania i organizacji pracy w ramach $cistej dyscypliny zatozonego harmonogramu,
przy optymalnym wykorzystaniu dostgpnego czasu oraz ustalania priorytetow zadan w celu ich najlepszej realizacji.

PODEJIMOWANIE DECYZJI

Oznacza zdolno$¢ do podejmowania we wlasciwym czasie optymalnych decyzji stuzacych realizacji celow organizacji.
Odnosi si¢ zarowno do decyzji standardowych, jak i ryzykownych czy niepopularnych. Wymaga umiejetnosci oceny
sytuacji.

POSZUKIWANIE INFORMACJI

Oznacza dazenie do jak najpelniejszego rozpoznania danego zagadnienia lub problemu. Realizuje si¢ w dziataniu
polegajacym na wyszukiwaniu jak najwigkszej ilosci danych i informacji na interesujacy temat. Przejawia si¢ w checi

poszukiwania specyficznych informacji, rozwiewania niepewnosci przez zadawanie pytan.

PRACA ZESPOLOWA

Oznacza cheé przynalezno$ci do zespolu oraz umiejetnos¢ pracy z innymi dla osiagnigcia wspdlnego celu. Jest ona poparta
przekonaniem, ze dzigki wspolpracy mozna osiggnaé wigcej niz indywidualnie. Polega na tworzeniu atmosfery szacunku,
wspoltpracy i bezpieczenstwa.

SKRUPULATNOSC

Oznacza koncentracj¢ na doktadnosci i jakosci wykonywanych zadan. Przejawia si¢ w wykonywaniu zadan systematycznie,
rzetelnie, zgodnie z oczekiwaniami oraz w gotowosci do podejmowania dtugotrwalego wysitku.

SKUTECZNOSC KOMUNIKACYJNA

Oznacza zdolno$¢ wypowiadania si¢ i argumentowania w mowie i w piSmie w sposob zrozumialy oraz umiejetnosé
aktywnego shuchania i rozumienia wypowiedzi innych o0sob. Przejawia si¢ rowniez w zdolno$ci autoprezentacji
w wystapieniach publicznych. Polega takze na dbatosci o wymiang informacji wewnatrz organizacji i poza organizacja.

UMIEJETNOSCI ANALITYCZNE

Oznacza zdolnoé¢ do dostrzegania i rozumienia powigzan mi¢dzy informacjami. Obejmuje uporzadkowanie poszczegdlnych
czesci problemu lub sytuacji, tworzenie poréwnan roznych elementéw, okre§lanie zaleznosci przyczynowo-skutkowych

1 wyciagganie wnioskow.

DELEGOWANIE ZADAN

Oznacza przekazywanie funkcjonariuszowi Stuzby Celno-Skarbowej konkretnego zadania do wykonania, z mozliwoscig
przekazania uprawnien, ktore naleza do zakresu dziatania przetozonego. Oznacza takze umiej¢tno$¢ powodowania, ze
podwiladni beda wykonywac zlecone im zadania zgodnie z oczekiwaniami. Wigze si¢ z wyznaczeniem zadan i ocena
rezultatbw oraz zapewnieniem wsparcia, ktore pomoze w osiggnigciu celu. Jest to takze zdolno$¢ wydawania polecen,
majacych na celu realizacj¢ zadan zgodnie z przyjetymi standardami poprzez korzystanie z uprawnien wynikajacych
z zajmowanego stanowiska, pod warunkiem Ze sa one uzywane wlasciwe i stuza realizacji celow organizacji.

MOTYWOWANIE

Oznacza umiej¢tno$¢ angazowania funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej w realizacje celow organizacji. Pod pojeciem
motywowania rozumie si¢ dokonywanie oceny postaw, zachowan i poziomu wykonania zleconych zadan, a takze zachecanie
podwiladnych do lepszej, bardziej efektywnej stuzby oraz cigglego podnoszenia wiedzy i umiejetnosci przy wykorzystaniu
odpowiednich narzedzi. Efektywne motywowanie ma na celu zwigkszenie satysfakcji funkcjonariuszy Stuzby Celno-

-Skarbowej z wykonywanej stuzby i ich identyfikacj¢ z organizacja.
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MYSLENIE STRATEGICZNE

Oznacza zdolno$¢ do okreslania dlugoterminowych, realnych celow, modelowania organizacji pod katem wymagan
przysztosci. Odnosi si¢ do trafnej analizy terazniejszoSci, przewidywania przyszlych wydarzen, ich wplywu na
funkcjonowanie organizacji oraz poszukiwania rozwigzan w odpowiedzi na te wydarzenia. Obejmuje rowniez konstruktywne

podejscie do procedur obecnie stosowanych w organizacji i odwage w proponowaniu zmian.

ODWAGA KIEROWNICZA

Oznacza stanowcze i konsekwentne dziatanie, odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje, nieuleganie presji. W przypadku
btednych posunigé jest to szukanie sposobu na skorygowanie kierunku dziatan, umiejetnos¢ przyznania si¢ do btedu oraz
wyciaganie wnioskow z kazdej podjetej decyzji. Obejmuje rowniez przeprowadzanie zmian, takze tych niepopularnych.

PRZYWODZTWO I BUDOWANIE ZESPOLU

Oznacza ukierunkowane dzialanie majace na celu utworzenie zespotu w celu efektywnej realizacji zadan stawianych przed
organizacja. Polega na stworzeniu atmosfery zaufania, bezpieczenstwa i wigzi w zespole poprzez zyczliwa i otwartg
komunikacje, tolerancje na réznice zdan i stanowisk. Przejawia si¢ w wyznaczaniu standardow zachowan dla nadzorowanych

funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowe;j.




Dziennik Ustaw - 10— Poz. 462
Zalacznik nr 3
POZIOMY POSZCZEGOLNYCH KOMPETENCIJI
ETYKA ZAWODOWA
NIE JEST UCZCIWY ZNA i STOSUJE REAGUJE NA SYTUACJE WZMACNIA JEST WZOREM
WYKAZUJE ZASADY ETYKI NARUSZANIA ZASAD POSTAWY ETYCZNYM
ZACHOWAN ZAWODOWEJ ETYKI ZAWODOWEJ ETYCZNE
POZIOMU 1 INNYCH OSOB
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -wykazuje si¢ wykazuje si¢ ucz- | -podejmuje proby zapobie- |-z duma reprezen- | -podejmuje zdecydowa-
nych zachowan | uczciwoscia ciwo$cig w sytua- gania nieetycznym zacho- | tuje stuzbe, sta- ne kroki w oparciu
w zyciu codzien- | cjach wynikajacych |waniom innych osob nowigc bardzo o wartosci nawet wtedy,
nym z pehnienia sluzby | -utozsamia si¢ ze shuzba; dobrg jej wizy- gdy wigze si¢ z tym
‘postepuje zgod- | -wszystkich klien- | kieruje si¢ kategoriami towke duzy koszt lub ryzyko
nie z prawem, tow traktuje w zadan 1 potrzeb stuzby ‘promuje postawy | -konfrontuje si¢ z oso-
przyjetymi zasa- | sposob rowny ‘w stuzbie i poza stuzba i zasady etyczne | bami o silnej pozycji

dami i normami

i bezstronny z po-

zachowuje si¢ W sposob

w stuzbie i poza

w imi¢ warto$ci etycz-

nych zachowan

wiazki stuzbowe
zgodnie z ocze-
kiwaniami przeto-
zonych

jest wlasciwie
zmotywowany do
pehienia stuzby

stuzebnej roli
Stuzby Celno-
-Skarbowej wobec
spoteczenstwa

1 panstwa

-bierze pod uwage
oczekiwania intere-
sariuszy Shuzby
Celno-Skarbowej

spoteczng realizowanych
zadan

‘przyjmuje odpowiedzial-
no$¢ za rzetelne wykony-
wanie obowigzkow, zgod-
nie z przepisami, procedu-
rami i poleceniami przeto-
zonych

-dba o jako$¢ wykonywa-
nych obowigzkow

spotecznymi szanowaniem ich godny i budujacy prestiz stuzba nych Shuzby Celno-
prawa do godnosci | Shuzby Celno-Skarbowej -SW0j3 postawa -Skarbowej
-jest lojalny wobec etyczng wzbudza | -swoja postawa ksztat-
Krajowej Admini- zaufanie innych | tuje pozytywny wizeru-
stracji Skarbowej nek stuzby — stanowi
jako organizacji wzor do nasladowania
GOTOWOSC DO ZMIAN
NIE UCZESTNICZY | MA SWIADOMOSC WSPIERA INICJUJE ZMIA- ) BUDUJE
WYKAZUJ E W PROCESIE POTRZEBY WDROZENIE NY SRODOWISKO ZMIAN
ZACHOWAN ZMIAN ZMIANY ZMIAN
POZIOMU 1
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
brak pozada- -dostosowuje si¢ | - rozumie potrzebe | wspiera wprowadzanie ‘inicjuje nowe -buduje srodowisko
nych zachowan |do nowych zadan |zmiany nowych rozwigzan rozwigzania sprzyjajace inicjowaniu
i obowigzkow na | -umiejetnie dosto- komunikuje potrzebe ‘posiada umiejet- | zmian
tyle szybko, Ze nie | sowuje si¢ do no- zmiany no$¢ przekony- ‘promuje zmiany
powoduje to wych sytuacji wania do zmian -wprowadza nowe
istotnych zakto- ‘potrafi ocenia¢ | rozwigzania
cen w wypelnia- ryzyka w procesie | angazuje innych
niu obowigzkow zachodzacych W proces zmiany
stuzbowych zmian ocenia efekty zmiany
ODPOWIEDZIALNOSC
NIE WYKONUJE | MA SWIADOMOSC DOSTRZEGA KIERUJE SIE INICJUJE
WYKAZUJ E ZADANIA ROLI SLUZBY PERSPEKTYWE DQBREM DZIALAN!A
ZACHOWAN CELNO- SPOLECZNA PANSTWA ] NA RZECZ PANSTWA
POZIOMU 1 -SKARBOWEJ I SPOLECZEN- I SPOLECZENSTWA
STWA
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM §
-brak pozada- -wykonuje obo- ‘ma $wiadomos$¢ -dostrzega perspektywe -realizujac zada- | -inicjuje dziatania pod-

nia, kieruje si¢
oczekiwaniami
spoteczenstwa,
przedsigbiorcow,
budzetu

1 instytucji part-
nerskich

-ma $wiadomos$¢
konsekwencji
spotecznych
wynikajacych

z podejmowanych

noszace swiadomos¢
spoteczng o zadaniach

i roli organizacji

w stuzbie panstwa
-wplywa na budowanie
zaufania, przejrzystosci
1 atmosfery wspolpracy
w relacjach z otocze-
niem zewngtrznym

i wewnetrznym
‘podejmuje dziatania na
rzecz ochrony interesu
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przez niego publicznego wykracza-
decyzji jace poza zakres jego

angazuje si¢ obowiazkow
w doskonalenie
jakosci ustug
$wiadczonych
przez Stuzbe
Celno-Skarbowa
ORIENTACJA NA KLIENTA
NIE ODPOWIEDNIO UTRZYMUJE BIERZE OSOBISTA | ROZWIAZUJE TWORZY
WYKAZUJE REAGUJE NA JASNA ODPOWIEDZIALNOSC NIESTANDAR- NOWE
ZACHOWAN WNIOSKI I KOMUNIKACJE ZA ROZWIAZANIE DOWE ROZWIAZANIA
POZIOMU 1 ZAPYTANIA Z KLIENTEM PROBLEMOW PROBLEMY DLA KLIENTA
KLIENTA KLIENTA
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- -zapewnia klien- | -dba o klarowno$¢ | -bierze na siebie osobista ‘podejmuje dzia- | -proponuje wprowadze-
nych zachowan | towi obstuge komunikacji odpowiedzialnos¢ za roz- fania na rzecz nie nowatorskich roz-

‘podejmuje dzia-
fania wiasciwe dla
zaistniatej sytuacji
-zapewnia klien-
towi biezaca
informacj¢ na
temat etapu zata-
twianej sprawy
Iub wskazuje
zrodlo pozyskania
informacji

w sprawach doty-
czacych wzajem-
nych oczekiwan
-wykonuje zadania,
tworzac przyjazna
atmosferg
-przekazuje klien-
tom pomocne
informacje

wiazanie problemow zwia-
zanych z obstuga klienta
‘monitoruje poziom satys-
fakcji klienta
‘przeciwdziata problemom
sprawnie, bez zbednej
zwloki

klienta (szkolenia,
konferencje,
promocja proce-
dur)

-wychodzi na-
przeciw oczeki-
waniom klienta,
udzielajac pomo-
cy klientowi

w dostosowaniu
dziatan do obo-
wigzujacych
przepisOw prawa
‘podejmuje dzia-
fania ograniczaja-
ce bariery biuro-
kratyczne

wigzan wynikajacych
z potrzeb klienta (legi-
slacyjnych, organiza-
cyjnych)

‘inicjuje dziatania
zmierzajace do
wzrostu §wiadomosci
klientow Shuzby
Celno-Skarbowej
-wychodzi naprzeciw
obecnym i przysztym
oczekiwaniom klientow

ORIENTACJA NA OSIAGANIE CELOW ORGANIZACJI

NIE WYKONUJE WYKONUJE DOSKONALI INICJUJE WYZNACZA
WYKAZUJE ZADANIA ) ZADANIA ZE SPOSOBY SPOSOBY NOWE CELE
ZACHOWAN SWIADOMOSCIA REALIZACJL REALIZACJ
POZIOMU 1 CELOW CELOW CELOW

ORGANIZACJI
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -zna zadania -zna cele organizacji | -utozsamia si¢ z celami ‘promuje cele ‘wyznacza trudne, ale
nych zachowan |wymagane na i potrafi je powiazac | organizacji i zajmowanego | organizacji mozliwe do realizacji
zajmowanym z wykonywanymi | stanowiska i zachgca innych | cele
stanowisku zadaniami ‘proponuje konkretne do uzyskiwania ‘monitoruje podejmo-
-stara si¢ dobrze | -angazuje si¢ zmiany w procedurach jak najlepszych wane dziatania
wykona¢ zadania | w realizacje posta- | okreslajacych sposob rezultatow i dokonuje niezbednych
wionych celow wykonania zadania, -analizuje przy- | korekt na wlasciwym
-analizuje osiagniete | aby poprawic¢ jako$é dzielone zadania | etapie wykonywania
rezultaty i wyciaga | swojej pracy i osiggane 1 okresla sposoby | zadania
whnioski wyniki osiagniecia celow | -analizuje szanse,
-zglasza potrzebe -stwarza warunki | ryzyka
zmiany sposobu oraz udziela -angazuje §rodki i czas,
osiggania celu wsparcia dla aby osiggna¢ wyzna-
osiggniecia jak czone cele

najlepszych rezul-
tatow




Dziennik Ustaw -12- Poz. 462
GOTOWOSC DO UCZENIA SIE
NIE PODNOSI WYKAZUJE BUDUJE DZIELISIE | ZARZADZA WIEDZA
WYKAZUJ E SWOJE INICJATYWE i . SWOJA WIEDZA W ORGANIZACIJI
ZACHOWAN | wovpETENCIE | W PODNOSZENIU | SCIEZKE ROZWOJU
POZIOMU 1 SWOICH
KOMPETENCJI

POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5

-brak pozada- | -korzysta z ofe- ‘przejawia zaintere- | -nowe zagadnienie postrze- | -przejawia inicja- | -jest uznawany za auto-

nych zachowan

rowanych mu
mozliwosci

w zakresie podno-
szenia swoich
kompetencji
-opanowuje wy-
magang wiedz¢

1 umiejetnosci

W stopniu wystar-

sowanie poszerza-
niem swoich kom-
petencji

‘na biezaco $ledzi
najnowsze zagad-
nienia merytoryczne
W swojej specjal-
nosci

-samodzielnie opa-

ga jako wyzwanie 1 szans¢
rozwoju

-podejmuje konsekwentne
dziatania w celu zapewnie-
nia sobie aktualnej wiedzy
‘planuje swoja Sciezke
rozwoju zawodowego

tywe w udoskona-
laniu procesu
szkolenia w orga-
nizacji

-jest mentorem,
dzieli si¢ wiedza

i doswiadczeniem
-angazuje siebie

i innych w przed-

rytet w swej dziedzinie
przez wspotpracowni-
kow oraz osoby spoza
bezposredniego otocze-
nia zawodowego

-ma decydujacy glos

W rozstrzyganiu sporow
merytorycznych
‘tworzy nowa wiedze

czajacym nowuje nowa wie- sigwzigcia majace | i dba o jej zrozumienie
dzg i umiejetnosci na celu podniesie- | -wspoltworzy bazy
-jest zmotywowany nie kompetencji | wiedzy w organizacji
do korzystania zawodowych
z dostepnej oferty
szkoleniowej
WNIKLIWOSC
NIE DOSTRZEGA BADA WYJASNIA DOSTRZEGA PROPONUJE NOWE
WYKAZUJ E NIETYPOWA SZCZEGOLY SYTUACJE Z¥.0ZONE ROZWIAZANIA
ZACHOWAN SYTUACJE SYTUACJI POWIAZANIA
POZIOMU 1
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- ‘probuje patrze¢ | -dostrzega istotne -aby zglebic problem, -dostrzega powia- | -tworzy nowy obraz
nych zachowan |na problemy szczegoly dla danej | korzysta z pomystow zania migdzy problemu lub sytuacji
z16znej sytuacji 1 osobistej wiedzy oraz faktami -jest w stanie okresli¢
perspektywy -konsekwentnie analogii do podobnej i sytuacjami, potencjalny wplyw
‘komunikuje dazy do wyjasnienia | sytuacji pomiedzy ktorymi | problemu na wszystkie
wspolpracowni- | wszystkich aspek- | -zadaje pytania w celu nie ma oczywis- | istotne obszary
kom dostrzezenie |tow sprawy dotarcia do zrédta problemu | tych zwigzkow dziatania
nietypowej oraz poszukuje mozliwych | -skutecznie zglg- | -proponuje nowe
sytuacji rozwigzan bia i analizuje rozwigzania, ktore
‘W ocenie sytuacji -w swoich dziataniach potencjalne nie- | doskonalg odpowiednie
kieruje si¢ intuicja cechuje si¢ duza prawidtowosci, procedury
doktadnoscia rozrdzniajac
sprawy istotne od
mniej znaczacych
w danej sprawie
‘po wykryciu
nieprawidlowosci
podejmuje odpo-
wiednie dziatania
INICJATYWA/KREATYWNOSC
NIE DOSTRZEGA POSZUKUJE TWORZY NOWE PRZEWIDUJE . TWORZY
WYKAZUJE MOZLIWOSCI NOWYCH ) ROZWIAZANIA IDZIALA SRODOWISKQ
ZACHOWAN ROZWIAZAN Z WYPRZEDZE- INNOWACYJNOSCI
POZIOMU 1 NIEM
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -dziata samo- -szuka mozliwych | -wymysla niestandardowe | -mysli niekon- -zacheca 1 wspiera
nych zachowan | dzielnie rozwigzan proble- |rozwigzania problemow wencjonalnie wspoltpracownikow
-jest gotowy do mu w sytuacji, ijest w tym postepowy -jest gotowy, aby | w tworzeniu nowych
wyprobowania gdy inni byliby -dociera do osob zaintere- | spojrze¢ poza rozwiazan i w niekon-
roéznych rozwia- | sktonni czekaé sowanych problemem granice dostep- wencjonalnym podej-
zan 1 mie¢ nadzieje¢, ze | w celu konsultacji nych informacji | $ciu do problemu
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problem rozwiaze
si¢ sam
-wykorzystuje swoja
wiedzg zawodowa

i wszelkie dostgpne
zrédta informacji w
celu wynalezienia
nowych mozliwosci
i nowych rozwigzan

-dostosowuje nowe
rozwigzania do specyfiki
organizacji

-nie zniecheca si¢ kwestio-
nowaniem nowych rozwia-
zan

na rzecz najlep-
Szego rozwigzania
‘przewiduje
przyszte wyda-
rzenia, stwarza
mozliwosci lub
minimalizuje
potencjalne pro-
blemy, angazujac

‘przewodzi nowym
ideom i inicjatywom
-potrafi przekona¢ do
nowych rozwiazan
nawet w sytuacji oporu

w to dodatkowy
wysitek
ODPORNOSC NA STRES
NIE STARA SIE, REAGUJE SPRAWNIE W PELNI ZARZADZA STRESEM
WYKAZUJ E OPANOWAC SPOKOJNIE FUNKCJONUJE KONTROLUJE W ORGANIZACJI
ZACHOWAN EMOCJE W SYTUACIJI SYTUACJE
POZIOMU 1 DLUGOTRALEJ
PRESJI
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- ‘mimo odczuwa- | -zachowuje spokdj | -w sytuacji presji utrzymu- | -zachgca innych | -w kryzysowych
nych zachowan |nych silnych i kontrolg nawet jacej si¢ przez dluzszy czas | do racjonalnych | sytuacjach mobilizuje
emocji, np. gnie- | w trudnych, stresu- | dziala w sposob logiczny zachowan i motywuje do dziatania
wu, entuzjazmu, | jacych sytuacjach i spokojny -w przypadku cale zespoly
frustracji, stara si¢ | ‘nie daje si¢ spro- -potrafi opanowac sytuacje, | agresji wobec ‘w przypadku konflik-
zachowac spokdj | wokowac w sytua- | dziatajac racjonalnie grupy stara si¢ tow potrafi dziatac jako
‘powstrzymuje si¢ | cjach konfliktowych | -zna i stosuje techniki uspokaja¢ innych | mediator
przed dziataniem | -w przypadku dtu- | radzenia sobie z dlugotrwa- | cztonkow zespotu, | -proponuje i wprowadza
bez zastanowienia | gotrwalego stresu tym stresem stosujgc logiczng | programy radzenia
komunikuje potrze- argumentacje sobie ze stresem
be wsparcia ‘w sytuacjach
trudnych

i nieprzewidywal-
nych wzbudza
zaufanie zespolu

PEWNOSC I ZDECYDOWANIE W DZIALANIU

wac i dochodzié¢
swoich uprawnien

konieczne lub pozadane
‘W sposob bezposredni
wyraza pewno$¢ co do
swojego osadu sytuacji

i posiadanych mozliwosci
dziatania

NIE DZIALA W OB- DZIALA PEWNIE DZIALA PEWNIE DZIALA PEWNIE DZIALA PEWNIE,
WYKAZUJE REBIE W OBREBIE W SYTUACJACH W SYTUACIJI CHRONIAC INNYCH
ZACHOWAN USTALONYCH USTALONYCH NIETYPOWYCH WYZWANIA
POZIOMU 1 PROCEDUR PROCEDUR
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5

-brak pozada- ‘realizuje rutyno- | -pewnie realizuje ‘postepuje zdecydowanie ‘nie obawia si¢ ‘wspiera dziatania
nych zachowan | we dziatania rutynowe dzialania | w sytuacjach wykraczaja- | oceny, krytyki, innych w sytuacji
-funkcjonuje -w ramach procedur | cych poza rutynowe stanowczo reaguje | zagrozenia
pewnie tylko dziata w sposob dziatania nawet w sytuacji | -w sytuacji dziatania
W grupie zdecydowany ‘podejmuje ryzyko tylko oporu ze strony | w niepewnych warun-
‘potrafi egzekwo- | w sytuacjach, gdy jest to innych osob kach potrafi wskazaé

-w przypadku
nieprzewidzia-
nych okolicznosci
potrafi szybko
zastosowa¢ sku-
teczne strategie
dziatania
‘podejmuje sta-
nowcze

i zdecydowane
dziatania w sytua-
cji zagrozenia

innym wiasciwy sposob
postepowania i przyjac
na siebie odpowiedzial-
nos¢

‘podejmuje dziatania
budujace atmosfere
wzajemnego zaufania

i bezpieczenstwa
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PLANOWANIE I ORGANIZACJA
NIE REALIZUJE ORGANIZUJE USTALA PLANUJE TWORZY i KORYGUJ E
WYKAZUJE WYZNACZONE PRACE PRIORYTETY I ORGANIZUJE ZX.0ZONE,
ZACHOWAN ZADANIA WLASNA 1 PLANUJE Z WYPRZEDZE- | DLUGOTERMINOWE
POZIOMU 1 SEKWENCJE NIEM PLANY
DZIALAN
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -wymaga pomocy | -organizuje pracg -ustala hierarchig ‘planuje z wy- -zestawia rozne plany,
nych zachowan |w ustalaniu wla- | wlasng, dbajac i chronologi¢ zadan do przedzeniem, bioragc pod uwage wiele
sciwej kolejnosci | o efektywne wykonania przewidujac czynnikdw zapewniaja-
wykonania zadan | wykorzystanie ‘rozpoznaje i komunikuje, | przeszkody cych osiagnigcie
-zwykle termino- | czasu shuzby co jest potrzebne do i zagrozenia oczekiwanego rezultatu
wo wykonuje ‘terminowo wyko- | realizacji zadan -szacuje koncowego
zadania nuje zlecone -potrafi pracowac nad i organizuje zaso- | -tworzy 1 wykorzystuje
‘wymaga wspar- | zadania wieloma zadaniami réwno- | by niezbedne do | plany, ktoére wprowa-
cia w racjonalnym | -w sytuacji zagroze- | cze$nie realizacji celu dzaja szersza perspek-
rozktadzie pracy |nia terminu realiza- ‘tworzy przejrzys- | tywe, okresla niezbgdne
W czasie cji zadania zglasza te i realistyczne sekwencje czasowe do
potrzebe pomocy, plany stuzace realizacji tych
wsparcia ze strony osiagni¢ciu planéw
innych okreslonych ‘monitoruje poziom
celow realizacji dziatan
‘na biezaco 1 w razie koniecznosci
uwzglednia dokonuje korekty dtu-
w planach goterminowych
zmieniajace si¢ planéw
okolicznosci ‘tworzy i promuje dobre
‘poszukuje praktyki w zakresie
dodatkowych planowania i organizacji
metod i narzedzi | pracy
do realizacji
zadan
PODEJMOWANIE DECYZJI
NIE PODEJMUJE PODEJMUJE PODEJMUJE PODEJMUJE PODEJMUJE
WYKAZUJE DECYZJE PRZY | RUTYNOWE DE- DECYZJE NIESTANDAR- | WIELOWYMIAROWE
ZACHOWAN WSPARCIU CYZJE DOWE DECYZJE
POZIOMU 1 INNYCH DECYZJE
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -potrzebuje po- -poszukuje mini- -podejmuje merytoryczne, | -potrafi podjaé -bierze pod uwage rozne
nych zachowan | mocy przy poszu- | mum informacji efektywne i terminowe trafng decyzje perspektywy przy
kiwaniu informa- | niezbednej dla decyzje w trudnej sprawie | podejmowaniu decyzji
cji niezbednych | podjecia decyzji ‘przy podejmowaniu decy- | pomimo presji -podejmujac decyzje,
do podjecia -podejmuje standar- | zji wykorzystuje racjonalne, | czasu analizuje szanse
decyzji dowe decyzje logiczne myslenie, analiz¢ | -podejmuje i ryzyka dla organizacji
-zglasza potrzebg | w oparciu o proce- | faktow, zdobyte doswiad- | decyzje w skom- | i spoleczenstwa
potwierdzenia dury czenie zawodowe plikowanych ‘wybiera optymalne
podjetych przez ‘potrafi zatatwic¢ ‘rozumie i przewiduje sprawach, takze | rozwigzanie stuzace
siebie decyzji sprawe, korzystajac | skutki podejmowanych gdy brakuje czesci | interesom organizacji
z dostgpnych roz- decyzji informacji i spoleczenstwa
wigzan ‘trwa przy podjetych
-w sprawach bar- decyzjach nawet wtedy,

dziej skomplikowa-
nych podejmuje
decyzje przy wspar-
ciu innych oso6b

gdy sa one kontrower-
syjne lub niepopularne,
jesli stuza one
interesom organizacji

i spoteczenstwa




Dziennik Ustaw

— 15—

Poz. 462

POSZUKIWANIE INFORMACJI

cia w identyfiko-
waniu zrodet
informacji
‘wWymaga pomocy
przy wyborze
wiasciwej infor-
macji

dotarcie do sedna sprawy
Iub problemu, si¢gajac
glebiej niz powszechnie
dostepne informacje

‘nie zaprzestaje poszukiwan
po uzyskaniu pierwszej
odpowiedzi

NIE DOSTRZEGA ZADAJE PYTANIA POSZUKUJE PROWADZI PROPONUJE
WYKAZUJ E BRAK INFORMACJI GLEBIEJ SYSTEMA- WPROWADZENIE
ZACHOWAN INFORMACJI TYCZNE NOWYCH
POZIOMU 1 POSZUKIWANIA ROZWIAZAN DLA
SYSTEMU
POSZUKIWAN
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -dostrzega -zadaje pytania -angazuje si¢ w badanie -kontaktuje si¢ ‘tworzy system selek-
nych zachowan | i komunikuje brak | dotyczace problemu | problemu lub sytuacji, z innymi ludzmi, |cjonowania
informacji do -korzysta z dostgp- | wykraczajac poza rutynowe | ktorzy nie uczest- |i gromadzenia informa-
rozwigzania nych informacji lub | pytania nicza w rozwia- | cji do wykorzystywania
problemu innych dostepnych | -zadaje seri¢ szczegdtowych | zywaniu proble- | w przysztosci
-wymaga wspar- | zrodet pytan majacych na celu mu, aby zasiggnaé | -proponuje wprowa-

ich zdania, pogla-
déw, doswiad-
czen, informacji
itp.
-systematycznie
iz zaangazowa-
niem prowadzi
poszukiwania

w réznych zrod-
tach majace na
celu pozyskanie
potrzebnych
informacji lub
informatoréw
-angazuje dodat-
kowe osoby, ktore

dzenie zmian do
systemu poszukiwania
informacji

W organizacji

beda zdobywacd
informacje
PRACA ZESPOLOWA
NIE DOSTRZEGA WSPOLPRACUJE WYRAZA POZYTYWNE MOTYWUJE BUDUJE ZESPOL
WYKAZUJE POTRZEBE OCZEKIWANIA I MOBIL!ZUJE
ZACHOWAN WSPOLPRACY WOBEC ZESPOLU DO WSPOLNEJ
POZIOMU 1 PRACY
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
brak pozada- ‘po instruktazu -ch¢tnie uczestniczy | -wyraza pozytywne opinie | -jest zaangazowa- | -integruje zespot do
nych zachowan | podejmuje probe | w pracach zespolu | w stosunku do wktadu ny w realizacje¢ osiggania wspolnych
wspolpracy oraz wspdlnie pracy innych oso6b oraz wspolnych celow, | celow
-dostosowuje si¢ | wykonuje prace potrafi wyrazi¢ krytyke chetnie udziela -buduje ducha zespotu,
do sposobu dzia- | -popiera decyzje W sposob konstruktywny pomocy morale i wspolprace
tania zespotu grupy -0 cztonkach zespotu -oczekuje wkladu | w zespole, podejmuje
-zwykle podpo- | -przekazuje innym | wyraza si¢ pozytywnie od cztonkow dzialania rozwijajace
rzadkowuje si¢ cztonkom zespolu | zarowno w rozmowie zespohu oraz jedno$¢ zespotu
decyzjom grupy | informacje na temat |z nimi jak i osobami zachgca do zgla- | -dziala tak, aby propa-
postgpow, plandw | trzecimi szania pomystow | gowac dobre relacje
itp. -ch¢tnie uczy si¢ od i opinii umozli- niezaleznie od osobi-
-zachowuje si¢ w innych wiajacych podje- | stych sympatii i
sposob bezkonflik- | -identyfikuje si¢ z celami cie konkretnych | antypatii
towy zespotu decyzji ‘rozwiazuje problemy
-dzieli si¢ informa- -dba o bezpie- 1 konflikty w grupie
cjami czenstwo swoje -organizuje dziatania,
-dostrzega wspdlne i cztonkow zespo- | majac na wzgledzie
cele hu w sytuacji bezpieczenstwo zespotu

zagrozenia
-wspiera przeptyw
informacji

w zespole

-bierze odpowie-
dzialno$¢ za
wyniki pracy
zespolu

W sytuacji zagrozenia
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SKRUPULATNOSC
NIE ZNA SPRAWDZA ) JEST DOKLADNY MONITORUJ'E, PODEJMUJE
WYKAZUJE WYMAGANIA DOKLADNOSC W DZIALANIACH POPRAWNOSC DZIALANIA
ZACHOWAN STANOWISKA | WLASNEJ PRACY PRACY SYSTEMATYZUJACE
POZIOMU 1 PRACY ZESPOLU PRACE
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -zna wymagania | -dba o kompletno$¢ | -dba o jako$¢ wykonywa- | -sprawdza ‘proponuje zmiany
nych zachowan | dotyczace wyko- | prowadzonej nych zadan, wykonuje je doktadnosé w systemach organiza-
nywanej pracy dokumentacji z doktadnoscia wykonywanej cyjnych i procedurach
ijej standardéw | -utrzymuje porzadek | i starannoscia przez siebie sprzyjajacych utrzyma-
‘wymaga spraw- | na swoim stanowi- | -dziala w metodyczny pracy niu porzadku w organi-
dzenia przez sku pracy 1 systematyczny sposob -dostrzega zacji
innych wykony- | -dostrzega i zglasza |w przypadku powtarzaja- i koryguje nie- ‘proponuje i tworzy
wanej pracy pojawiajace si¢ cych si¢ czynnosci prawidtowosci rozwiazania, ktore maja
-zwykle utrzymu- | niejasnosci, niepra- | -wyjasnia powstale niejas- | pojawiajace si¢ na celu usprawnienie
je porzadek na widlowosci nosci u innych 1 systematyzacj¢ pracy
swoim stanowisku
pracy
SKUTECZNOSC KOMUNIKACYJNA
NIE KOMUNIKUJE DBA ARGUMENTUJE OPTYMALIZUJE | TWORZY KULTURE
WYKAZUJE SIE, O ZROZUMIENIE I PRZEKONUJE WYMIANE WYMIANY
ZACHOWAN W SPOSOB PRZEKAZU INFORMACIJI INFORMACJI
POZIOMU 1 ZROZUMIALY
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -wyraza mysliw | -wypowiada si¢ -dobiera zawarto$¢ wypo- | -podsumowuje ‘monitoruje przeptyw
nych zachowan |mowie i w piSmie | w sposob logiczny, |wiedzi do poziomu i porzadkuje informacji w organizacji
W sposob jasny tak by inni byli i doswiadczenia stuchaczy | wspdlne ustalenia, | i poza organizacja
i zrozumiaty w stanie $ledzi¢ tok | -znajduje wlasciwe argu- co sprzyja wypra- | -tworzy klimat
-zapytany rozumowania menty w celu obrony pre- | cowaniu zatozo- | sprzyjajacy wymianie
o informacje, -sprawdza, czy zentowanego stanowiska nych efektow informacji
udziela przekazana infor- i potrafi przekonac o ich ‘wnoszac meryto- | -wprowadza systemy
odpowiedzi macja dotarta do stusznosci ryczny wktad, majace na celu uspraw-
‘uzywa prawi- odbiorcy i zostata ‘wystepujac publicznie, tworzy systemy | nienie komunikacji
dlowo zasad zrozumiana wypowiada si¢ w sposob lepszej wymiany
gramatycznych ‘prezentuje stanowi- | pewny i zdecydowany, informacji, takie

i wlasciwie
dobiera stownic-
tWo W Wypowie-
dziach

sko w sprawie
oraz przekazuje
informacje

potrafi wptywaé na innych

jak konferencje,
warsztaty, publi-
kacje

-wspiera i rozwija
pomysty innych,
pomaga w znale-
zieniu wlasciwych
argumentow

UMIEJETNOSCI ANALITYCZNE

nych zachowan

podstawowe dane
-dostrzega najbar-
dziej oczywiste
zaleznosci pomig-
dzy réznymi
elementami

i danymi
‘wyciaga oczy-
wiste wnioski na
podstawie dostep-
nych danych

aspektow danej
sytuacji

-trafhie okres$la
przyczyny typo-
wych nieprawidto-
wosci

‘rozréznia informa-
cje istotne od niei-
stotnych

aspekty danej sytuacji
-stawia hipotezy

-wyciaga wnioski na pod-
stawie niekompletnych,
niepelnych danych

-bierze pod uwage alterna-
tywne rozwigzania
-wskazuje zaleznosci wy-
stepujace pomiedzy roézny-
mi elementami i danymi

NIE ZBIERA DOSTRZEGA DOSTRZEGA ZE.OZONE TWORZY REKOMENDUJE
WYKAZUJE PODSTAWOWE PODSTAWOWE POWIAZANIA 71.0ZONE ROZWIAZANIE
ZACHOWAN DANE POWIAZANIA PLANY
POZIOMU 1 i ANALIZY
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5

-brak pozada- | -zbiera i analizuje | -dostrzega wiele -wskazuje wszystkie, istotne | -stosuje r6zno- ‘na podstawie ztozo-

rodne techniki
analityczne

-z tatwoscia
wskazuje r6zno-
rodne aspekty
danej sytuacji
niezaleznie od jej
zlozonosci
-zauwaza zalez-
nos$ci w sytuacji,
gdy inni ich nie

dostrzegaja

nych analiz porzadkuje
rozwigzania wedhug
samodzielnie wyzna-
czonych kryteriow
-dostrzega zr6znicowa-
ne skutki zdarzen

i decyzji

-rekomenduje rozwia-
zanie ze wskazaniem
wszystkich ,,za”
i,,przeciw”
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-szybko wyciaga
trafne wnioski
‘tworzy listg
mozliwych roz-
wigzan
DELEGOWANIE ZADAN
NIE DELEGUJE DELEGUJE DELEGUJE WYMAGA POZWALA )
WYKAZUJE' ZADANIA ZADANIA, I OKAZUJE ZAUFANIE WYSOKIEJ INNYM KIEROWAC
ZACHOWAN WSKAZUJAC JAKOSCI
POZIOMU 1 OCZEKIWANIA WYKONANIA
ZADANIA
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- -deleguje zadania, | -udziela ogdlnych -okazuje zaufanie co do ‘rozpoznaje kom- | -przydziela zadania
nych zachowan | nie udzielajac wskazowek doty- mozliwosci wykonania petencje pracow- | stanowigce wyzwanie
wskazowek czacych wykonania | rutynowych zadan przez nikow, potrafi dla pracownika
‘reaguje w sytua- | zadania pracownika na odpowied- | przydziela¢ -podejmuje skalkulo-
cji zle wykonane- |i oczekiwanych nim poziomie jakosci zadania odpo- wane ryzyko zwigzane
go zadania rezultatow -deleguje rutynowe zadania, | wiednie do ich z uczeniem sig¢ na ble-
-domaga si¢ infor- | pozostawiajac pracowniko- | kompetencji dach popelianych
mowania o istot- wi swobode -sprawdza kon- przez podlegtych pra-
nych aspektach i samodzielno$¢ wykonania | cowy efekt wyko- | cownikoéw
sprawy zadania, wyboru §rodkéw | nania zadania ‘w pelni deleguje zadnia
i metod ‘wyraza uznanie | i konieczne uprawnienia,
‘w sytuacji napotkania dla umiejetnosci | pozostajac odpowie-
problemoéw zwiazanych ze | i zdolnosci pra- dzialnym za ostateczny
standardem wykonania cownika do wy- | ksztalt realizowanych
zadania konfrontuje poziom | konania trudnych | zadan
jego realizacji z postawio- | zadan -ma $wiadomos¢, ze nie
nymi wczesniej oczekiwa- | -wspiera zasadne | wszystkie zadania moga
niami i komunikuje mozli- | propozycje, opinie | by¢ delegowane, pozo-
we konsekwencje i dzialania pra- stawia sobie zadania
-sprawdza stopien wykona- | cownikow strategiczne, 0 wysokim
nia zadania w kluczowych | -opierajac si¢ ryzyku, personalne itp.
momentach realizacji na wartosciach ‘podejmuje dziatania
organizacji, adekwatne do poziomu
wyznacza nowe, | wykonania zadan przez
wyzsze standardy | podwtadnych
wykonania zada- | -poprzez swoj autorytet
nia wywiera wplyw na
‘monitoruje sytu- | organizacje, skutecznie
acj¢ 1 w razie osiagajac jej cele
potrzeby podej-
muje dziatania
naprawcze
MOTYWOWANIE
NIE POZNAJE ZNA i STOSUJE POSZUKUJE DBA O EFEK- ROZWIJA
WYKAZUJl‘; SPOSOBY METODY NOWYC,H TYWNO@C MOTYWACJE
ZACHOWAN MOTYWOWA- MOTYWOWANIA SPOSOBOW SPOSOBOW WEWNETRZNA
POZIOMU 1 NIA MOTYWOWANIA MOTYWOWA-
NIA
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -zna wylacznie -zna dostepne meto- | -poszukuje nowych narzg- | -stawia pracowni- | -stwarza wlasciwe
nych zachowan | podstawowe dy umozliwiajace dzi motywowania i stosuje | kom cele stano- | warunki do rozwoju
narz¢dzia umoz- | motywowanie je w praktyce wigce wyzwanie | motywacji wewnetrznej
liwiajagce moty- | pracownikow -nagradza pracownikow -sprawia, by pracownikow
wowanie pracow- | -rozpoznaje potrze- | stosownie do ich wktadu osiagniecia -organizuje programy
nikow by pracownikow pracy i osiagniec i wkiad pracow- | rozwojowe oraz zapew-
‘potrzebuje i dostosowuje na- ‘potrafi przekona¢ pracow- | nikéw widoczne | nia odpowiednie zasoby
wsparcia przy rzedzia do ich po- | nika, ze moze poprawi¢ byly dlainnych | w celu ich realizacji
wyborze sposobu | trzeb swoje kompetencje i wyniki | -tworzy atmosfere | -tworzy kulture nagra-
motywowania -oceniajac, koncen- wzajemnego dzania i motywowania
pracownikow truje si¢ na zacho- zaufania pracownikow do rozwoju
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waniu i postawie i bezpieczenstwa | -promuje postawy
pracownika oraz jako element prorozwojowe
uzupelnia ja kon- zwigkszajacy podwladnych
kretnymi wskaza- motywacje
niami co do mozli- -dostosowuje
wosci poprawy badz narzedzia moty-
dalszego rozwoju wacyjne do
‘reaguje bezposred- zmiennych aspek-
nio po wykonaniu tow organizacji
zadania -okresowo bada

stopien oddziaty-
wania okreslo-
nych sposobow
motywowania na
pracownika, tak
by nie tracity na
swej efektywnosci
MYSLENIE STRATEGICZNE
NIE ZNA STRATEGIE | DOSTOSOWUJE ANALIZUJE TWORZY NOWE | JEST WIZJONEREM
WYKAZUJ E DZIALANIA WLASNE ZACHODZACE KONCEPCJE
ZACHOWAN ORGANIZACJI DZIALANIA DO ZMIANY ROZWOJU
POZIOMU 1 STRATEGII ORGANIZACIJI
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- -zna i rozumie -ustala priorytety -analizuje realia, ocenia -potrafi wybiega¢ | -mysli strategicznie,
nych zachowan | cele strategiczne | pracy wiasnej oraz | zachodzace zmiany pod W przysztos¢, przedktada rozwoj
‘postepuje zgod- | podlegtego zespolu | katem ich wptywu na obec- | przewiduje dlugo- | organizacji nad dorazne
nie z opracowa- | w nawigzaniu do ne procedury oraz metody | terminowe kie- korzysci, zaszczepia
nymi przez celow organizacji pracy i wyciaga z nich runki rozwoju, takie myslenie

innych strategiami | -angazuje wspolpra- | wnioski na przysztose mysli kreatywnie | zespotowi
i celami cownikow w proces | -przedstawia wizj¢ czast- -opracowuje ‘projektuje strategie
identyfikacji szans | kowa w zakresie analizo- i przedstawia dziatania dla organizacji
izagrozen w osig- | wanego przez siebie pro- argumenty prze- | -stawia ambitne cele
ganiu celow blemu mawiajace za przed organizacja
-potrafi dobra¢ $rodki konieczno$cia -posiada zdoIno$¢ inspi-
i metody dla osiagnigcia realizacji okreslo- | rowania
zatozonego celu nych przez niego | i mobilizowania pod-
-efektywnie zarzadza kapi- | celow dlugoter- | wladnych
tatem ludzkim w procesie | minowych
realizacji kluczowych celéw | -tworzy nowe
organizacji procedury shuzace
do realizacji
przysztych celow
organizacji
-dzieli si¢ z inny-
mi wlasnymi
pogladami co do
pozadanych
kierunkow rozwo-
ju organizacji
ODWAGA KIEROWNICZA
NIE PODEJMUJE PRZEKONUJE DO DZIALA W SPOSOB DZIALA PEWNIE PODEJMUJE
WYKAZUJE DECYZJE PODJETYCH ZDECYDOWANY W TRUDNYCH WYZWANIA
ZACHOWAN DECYZJI SYTUACJACH ORGANIZACYJNE
POZIOMU 1
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- ‘podejmuje decy- | -bierze na -potrafi podejmowac -odwaznie stawia | -podejmuje decyzje
nych zachowan | zje z zakresu siebie odpowie- uzasadnione i oparte na czolo krytyce 0 znaczeniu
dziatania podleg- |dzialno$¢ za faktach decyzje na bazie ‘nie boi si¢ wyra- | strategicznym,
tej komorki orga- | podejmowane potencjalnie nickomplet- zi¢ odmiennego | nawet jezeli sa
nizacyjnej decyzje nych informacji stanowiska od trudne
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-informuje ‘jest stanowczy, -kieruje podleglym zespo- | stanowiska prze- | -wdraza zmiany, nawet
o podjetych przez | przekonuje do fem i doradza nawet w tozonych jezeli sa one niepopu-
siebie decyzjach | swojego zdania sytuacji braku utartych ‘w celu podjecia | larne, i bierze za nie
iracji rozwigzan decyzji korzysta | odpowiedzialnos¢
-informuje o pozy- | -nie odwotuje decyzji, ktore |z wezesniejszych
tywnych uwaza za wlasciwe, nawet | doswiadczen
i negatywnych pod presja otoczenia z zakresu zarza-
konsekwencjach -otwarcie przyznaje si¢ do | dzania
swoich decyzji bledu, z ktorego wyciaga
wnioski
PRZYWODZTWO i BUDOWANIE ZESPOLU
NIE ADMINISTRUJE MAKSYMALIZIIJ.!E . BU],)I,JJE BUDUJ]:] JEST LIDEREM,
WYKAZUJE EFEKTYWNOSC TOZSAMOSC ZESPOLU ZAANGAZO- WYZNACZA
ZACHOWAN DZIALANIA WANIE STANDARDY
POZIOMU 1 ZESPOLU ZESPOLU, ZACHOWAN
ZARZADZA
ZESPOLEM
POZIOM 0 POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3 POZIOM 4 POZIOM 5
-brak pozada- | -wyraza oczeki- | -zapewnia odpo- -podejmuje dziatania mo- -potrafi dostoso- | -potrafi zyska¢ poparcie
nych zachowan |wania wobec wiednig strukturg, | tywujace cztonkow zespotu | wac sposob za- i zaangazowanie kadry
cztonkow zespo- | wyznacza kryteria | do realizacji celow i misji | rzadzania zespo- | kierowniczej
hu, przydziela i kierunki dziatan organizacji tem do etapu i pracownikow dla

zadania

-jest dostepny

i osiggalny dla
swoich bezpo-
srednich pod-
wiadnych
-zapewnia dostep
do informacji
niezbednych do
dziatania

-wprost informuje
o decyzjach doty-
czacych zespotu
iich uwarunko-
waniach, nawet
jezeli podanie
takich informacji
jest trudne

-deleguje odpowie-
dzialno$¢, buduje
odpowiednig atmos-
fere pracy

- potrafi oceni¢
potencjat poszcze-
golnych cztonkow
grupy i przydziela
im odpowiednie role
w zespole

-ustala normy za-
chowania zespotu
ije egzekwuje

-daje dobry przy-
ktad, osobiscie
modelujac pozadane
zachowania

-buduje morale, wspolprace
w zespole oraz podejmuje
inne dziatania rozwijajace
jednos¢ zespotu
‘przewiduje i rozwigzuje

rozwoju zespotu
-potrafi zaanga-
zowaé zespot
wokot wizji

i celow organiza-

problemy i konflikty cji oraz realizo-
w zespole wanych zadan
-jest §wiadomy osobistej ‘przewiduje
odpowiedzialnosci i zapobiega po-
za zespot wstawaniu kon-
-dba o wizerunek zespotu | fliktow w zespole
-udziela pracow-

nikom rozwojo-
wej informacji
zwrotnej

realizacji zaproponowa-
nej wizji i strategii
-nadaje kierunki wizji

1 strategii rozwoju
organizacji

-skutecznie przeprowa-
dza podwtadnych przez
powazne kryzysy

‘jest uznanym autoryte-
tem w calej organizacji,
angazuje pracownikow
do realizacji celow

0 znaczeniu strategicz-

nym
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Zalacznik nr 4

WZOR
KWESTIONARIUSZ OCENY OKRESOWEJ

Pola ciemne wypetnia komorka organizacyjna jednostki organizacyjnej Krajowej Administracji
Skarbowej wlasciwa w sprawach kadr i szkolenia

OCENA OKRESOWA
Data sporzadzenia oceny okresowe;j: Za okres shuzby:
O o e
........................................................................ (dzien — miesigc — rok)
(dzien — miesigc — rok) O ettt ettt et e bebenbeene e
(dzien — miesiac — rok)

Dane dotyczace funkcjonariusza Sluzby Celno-Skarbowej

Nazwisko: Imie (imiona):

Stopien stuzbowy: Data ostatniej oceny: Ogolny poziom realizacji zadan z ostatniej
oceny okresowej oraz liczba uzyskanych
punktow:

Stanowisko stuzbowe oraz data objecia | Nazwa komorki organizacyjnej Nazwa jednostki organizacyjnej Krajowej

stanowiska przez funkcjonariusza jednostki organizacyjnej Krajowej Administracji Skarbowej:

Stuzby Celno-Skarbowej: Administracji Skarbowej:

Ocena okresowa funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej

I. Realizacja zadan na stanowisku sluzbowym

Srednia
Opinia arytzngzctzrclzna Ocena kierownika Szriirélr? jzry;i?(f)t‘};cfﬁa
Lp. | Zadania" | Przestanki | Samoocena® | bezposredniego jednostki . ZASTROWYC
. %) | czastkowych . o) kierownika jednostki
przetozonego ] . organizacyjnej . o
bezposredniego organizacyjnej
przetozonego
terminowos¢
1 jakos¢
efektywnosé
terminowos¢
2 jako$é
efektywnosé
t.acznie: t.acznie:
. . . Kierownik jednostki
Bezposredni przetozony . .
organizacyjnej

Ustalenie ogdlnego poziomu realizacji zadan®

D Whpisa¢ zadania zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia.
2 Wpisa¢ oceny czastkowe zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia.
3 Whpisa¢ ogdlny poziom realizacji zadan na stanowisku stuzbowym zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia.
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1. Potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy z funkcjonariuszem Stuzby Celno-Skarbowej
przed sporzadzeniem opinii przez bezposredniego przetozonego:

(funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowe;j) (bezposredni przetozony)

2. Informacja o odmowie ztozenia podpisu przez funkcjonariusza Shizby Celno-Skarbowej*

3. Uzasadnienie opinii bezposredniego przetozonego:

a) w przypadku ustalenia ogdélnego poziomu realizacji zadan na stanowisku stuzbowym na
poziomie ,,ponizej oczekiwan™ albo poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan:

4. Opinia wyrazona odpowiednio przez kierownika zmiany, naczelnika urzedu celno-skarbo-
wego albo jego zastepce, naczelnika urzedu skarbowego albo jego zastepce, zastepce dyrektora
izby administracji skarbowej, dyrektora wiasciwej w sprawach Krajowej Administracji
Skarbowej komorki organizacyjnej w urzedzie obstugujacym ministra wlasciwego do spraw
finansow publicznych albo jego zastepce®:

4 Wpisa¢ w przypadku odmowy ztozenia podpisu przez funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowe;.
3 Wpisa¢ w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 7 rozporzadzenia.
6)

Mozna wpisa¢ zgodnie z § 4 ust. 2 rozporzadzenia.
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I1. Kompetencje funkcjonariusza Shuzby Celno-Skarbowej

Ustalenie poziomu zgodnosci kompetencji posiadanych przez funkcjonariusza
Stuzby Celno-Skarbowej z poziomem kompetencji wymaganym na danym
stanowisku sluzbowym

(wypetnia bezposredni przetozony)

Wymagany poziom Poziom kompetencji Luka kompetencyjna
Kompetencja ymagany poz funkcjonariusza Stuzby (réznica warto$ci
L kompetencji .7 .
P Celno-Skarbowej” kolumn 3i2)
1 2 3 4

1

2

3

4
Lacznie (%)

I11. Propozycje dotyczace rozwoju zawodowego funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowe;j

Akceptacja kierownika

jednostki organizacyjnej®

Lp. Rodzaj propozycji Propozycja bezposredniego przetozonego

tak nie

Samoksztatcenie (w okre§lonym zakresie)

2 Szkolenie zgodne z systemem szkolenia
w Krajowej Administracji Skarbowej
3 Szkolenie specjalistyczne na pierwszy

stopien w korpusie aspirantow Stuzby
Celno-Skarbowej albo oficeréw
mlodszych Stuzby Celno-Skarbowej

4 Staz na okreslonym stanowisku

5 Udziat w  zespotach  zadaniowych
regionalnych lub ponadregionalnych

6 Przeniesienie (w przypadku posiadania
kompetencji przez funkcjonariusza Stuzby
Celno-Skarbowej o profilu zblizonym do
oczekiwanego profilu kompetencyjnego
na innym stanowisku stuzbowym)

IV. Ocena koncowa

Rodzaj oceny Ocena kierownika jednostki organizacyjne;j®

1. Ocena pozytywna

2. Ocena negatywna

(pieczatka imienna i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

7 Wpisa¢ punkty odpowiednio do spetnianego przez funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej poziomu kompetencji.
8 Wstawi¢ znak ,, X w odpowiednim polu.
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1. Zapoznatem si¢ z oceng okresowa.

(data i podpis funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej)

2. Informacja o odmowie ztozenia podpisu przez funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowe;”

Pouczenie

Funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej moze ztozy¢, w terminie 14 dni od dnia zapoznania si¢

z oceng okresowa, wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do Dyrektora Izby Administracji

Skarbowej W ....c.oviiiiii / Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j'?.

9 Wpisa¢ w przypadku odmowy ztozenia podpisu przez funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowe;.
10 Zaznaczy¢ wiasciwe.
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Zalacznik nr 5

WZOR

KWESTIONARIUSZ OPINII SEUZBOWEJ

Pola ciemne wypeinia komorka organizacyjna jednostki organizacyjnej Krajowej Administracji
Skarbowej wltasciwa w sprawach kadr i szkolenia

OPINIA SLUZBOWA
Data sporzadzenia opinii stuzbowe;j: Za okres stuzby:
O ottt e
........................................................................ (dzien — miesigc — rok)
(dzien — miesigc — rok) 0 ettt eae s
(dzien — miesigc — rok)

Dane dotyczace funkcjonariusza Sluzby Celno-Skarbowej

Nazwisko: Imig¢ (imiona):

Stopien stuzbowy: Stanowisko stuzbowe oraz data objecia stanowiska przez
funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej:

Nazwa komorki organizacyjnej jednostki organizacyjnej Nazwa jednostki organizacyjnej Krajowej Administracji

Krajowej Administracji Skarbowej, w ktorej funkcjonariusz | Skarbowej, w ktorej funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej petnit
Stuzby Celno-Skarbowej petnit stuzbg w okresie, za ktory stuzbe w okresie, za ktory jest sporzadzana opinia:
jest sporzadzana opinia:

Opinia sluzbowa funkcjonariusza Sluzby Celno-Skarbowej

I. Realizacja zadan na stanowisku stuzbowym

Opinia Srednia arytmetyczna z ocen
Lp. Zadania" Przestanki Samoocena” | bezposredniego | czastkowych bezposredniego
przetozonego” przetozonego
1 terminowos¢
jakosé
efektywnosé
2 terminowos¢
jakos¢
efektywnos$¢
Lacznie:
Ustalenie ogolnego poziomu realizacji zadan” Bezposredni przetozony

D Whpisa¢ zadania zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia.
2 Wpisa¢ oceny czgstkowe zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia.
3 Whpisa¢ ogdlny poziom realizacji zadan na stanowisku stuzbowym zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia.
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Uzasadnienie®

I1. Opinia koncowa

Rodzaj opinii Opinia bezposredniego przetozonego”

1. Opinia pozytywna

2. Opinia negatywna

(pieczatka imienna i podpis bezposredniego przetozonego)

(data i podpis funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowe;j)

2. Informacja o odmowie ztozenia podpisu przez funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej®

Pouczenie

Funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej moze zlozy¢, w terminie 14 dni od dnia zapoznania
si¢ z opinig stuzbowa, odwolanie do Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
W ettt / Szefa Krajowej Administracji Skarbowej” za posrednictwem
bezposredniego przetozonego.

4)

5)
6)
7

W przypadku wystapienia okolicznosci dotyczacych sposobu realizacji zadan na stanowisku stuzbowym uzasadniajacych ich forme

opisowa.

Wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim polu.

Whpisa¢ w przypadku odmowy ztozenia podpisu przez funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowe;.
Zaznaczy¢ wlasciwe.




