Warszawa, dnia 26 kwietnia 2023 r.

Poz. 451

ZARZADZENIE NR 8
MARSZALKA SEJMU RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 19 kwietnia 2023 r.
w sprawie opiniowania stuzbowego funkcjonariusza Strazy Marszalkowskiej

Na podstawie art. 24 ust. 12 ustawy z dnia 26 stycznia 2018 r. o Strazy Marszatkowskiej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1727

oraz z 2023 r. poz. 240, 347 i1 641) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la:

1)  szczegdlowy tryb opiniowania stuzbowego funkcjonariusza Strazy Marszatkowskiej, zwanego dalej ,,funkcjonariuszem”,
oraz rozpatrywania wnioskow o zmiang opinii stuzbowej;
2)  wzdr arkusza opinii stuzbowe;.
§ 2. 1. Opini¢ stuzbowa wydaje sie:
1)  w okresie stuzby przygotowawczej — nie pozniej niz 30 dni przed uptywem kazdego roku tej stuzby lub mianowaniem
funkcjonariuszem w stuzbie state;j;
2)  w stuzbie statej — nie p6zniej niz 30 dni przed uptywem kazdych dwodch lat stuzby.
2. Termin wydania opinii stuzbowej moze ulec przesunigciu o okres:
1) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych;
2)  odbywania szkolenia zawodowego;
3)  urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego
lub urlopu wychowawczego;
4)  urlopu bezptatnego;
5)  zwolnienia od zaje¢ stuzbowych;
6)  choroby.
3. Opiniowanie stuzbowe przeprowadza si¢ niezaleznie od terminéw, o ktorych mowa w ust. 1, w nastepujacych przy-
padkach:
1)  stwierdzenia nieprzydatnosci na zajmowanym stanowisku lub nieprzydatnosci do stuzby w okresie stuzby przygoto-
wawczej albo niewywigzywania si¢ z obowigzkow stuzbowych w czasie stuzby state;j;
2) jezeli od dnia wydania opinii stuzbowej stwierdzajacej niewywiazywanie si¢ z obowiazkéw stuzbowych uptyneto
6 miesigcy;
3)  przed przyznaniem $wiadczenia motywacyjnego, o ktorym mowa w art. 81a ustawy z dnia 26 stycznia 2018 r. o Strazy

Marszatkowskiej, zwanej dalej ,,ustawa”, jezeli od dnia wydania ostatniej opinii sluzbowej uplynety co najmniej
3 miesiace.
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4. Opiniowanie stuzbowe mozna przeprowadzi¢ niezaleznie od termindéw, o ktéorych mowa w ust. 1, w nastgpujacych
przypadkach:

1)  wniosku o nadanie wyzszego stopnia Strazy Marszalkowskiej lub mianowania na wyzsze stanowisko stuzbowe, jezeli
od ostatniego opiniowania stuzbowego uptynat co najmniej rok;

2) planowanego wczesniejszego zatarcia kary dyscyplinarnej, jezeli od ostatniego opiniowania stuzbowego uptynal co
najmniej miesiac;

3)  pisemnego polecenia:

a) Szefa Kancelarii Sejmu — o wydanie opinii stuzbowej o funkcjonariuszach, o ktorych mowa w art. 24 ust. 5 pkt 2
ustawy,

b) Komendanta Strazy Marszatkowskiej — o wydanie opinii stuzbowej o funkcjonariuszach zajmujacych stanowiska
inne niz wskazane w lit. a.

§ 3. 1. Do oceny, o ktorej mowa w art. 24 ust. 3a i 3b, stosuje si¢ pigciostopniowg skalg ocen, o ktorej mowa w art. 24
ust. 4 ustawy.

2. Na podstawie $redniej arytmetycznej ocen czastkowych, zwanej dalej ,,$rednig ocen”, wystawia si¢ ogo6lng oceng
opiniowanego funkcjonariusza:

1)  wzorowa — jezeli §rednia ocen wynosi od 5,60 do 6,00;
2)  bardzo dobra — jezeli $rednia ocen wynosi od 4,60 do 5,59;
3)  dobrg —jezeli érednia ocen wynosi od 3,60 do 4,59;
4)  dostateczng — jezeli $rednia ocen wynosi od 2,60 do 3,59;
5) niedostateczng — jezeli $rednia ocen wynosi od 2,00 do 2,59.
3. Wystawienie ogolnej oceny niedostatecznej skutkuje wydaniem negatywnej opinii stuzbowej o opiniowanym funkcjo-
nariuszu oraz stwierdzeniem w niej jego nieprzydatno$ci do stuzby lub nieprzydatno$ci na zajmowanym stanowisku stuzbo-

wym w okresie stuzby przygotowawczej albo niewywigzywaniu si¢ z obowigzkow stuzbowych na zajmowanym stanowisku
stuzbowym w czasie stuzby statej lub niewywiazywaniu si¢ z obowigzkdéw stuzbowych w okresie odbywania stuzby state;.

4. Ocena og6lna wymaga pisemnego uzasadnienia, w ktorym zawiera si¢ oceng realizacji zadan stuzbowych i przygoto-
wania zawodowego oraz posiadanych predyspozycji, ustalenie przydatnosci do stuzby lub na zajmowanym stanowisku,
ocene wywiazywania si¢ z obowigzkéw stuzbowych.

5. Przy ocenie niedostatecznej w uzasadnieniu wskazuje si¢ konkretne uchybienia w sposobie pelnienia stuzby przez
funkcjonariusza.

§ 4. W opinii stluzbowej przedstawia si¢ propozycje w zakresie kierunkéow rozwoju zawodowego funkcjonariusza,
w szczegolnosci:

1)  rodzaj i zakres proponowanego szkolenia, ktére powinien odby¢;
2)  mozliwg zmiane¢ zakresu obowigzkow stuzbowych lub rodzaju wykonywanych czynnosci stuzbowych;

3)  mozliwo$¢ mianowania na inne stanowisko stuzbowe.

§ 5. Opini¢ stuzbowa sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Otrzymanie w trybie art. 24 ust. 8a ustawy kopii opinii
shuzbowej funkcjonariusz potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§ 6. 1. W razie uznania w cato$ci wniosku o zmiang opinii stuzbowej odpowiednio Szef Kancelarii Sejmu, Komendant
Strazy Marszatkowskiej albo kierujacy komorka wewnetrzna wydaje nowa opini¢ stuzbowa.

2. Jezeli odpowiednio Komendant Strazy Marszatkowskiej albo kierujacy komorka wewnetrzng nie uwzgledni wniosku
0 zmiang¢ opinii w calosci, przesyta wniosek w terminie 7 dni od dnia jego wniesienia odpowiednio do Szefa Kancelarii
Sejmu albo Komendanta Strazy Marszatkowskiej wraz z opinig stuzbowa 1 wlasnym stanowiskiem w sprawie.

3. Odpowiednio Szef Kancelarii Sejmu albo Komendant Strazy Marszatkowskiej rozpatruje wniosek o zmiang opinii
w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
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§ 7. 1. Odpowiednio Szef Kancelarii Sejmu albo Komendant Strazy Marszalkowskiej moze opini¢ stuzbowa, do ktorej
ztozono wniosek o jej zmiang:

1)  utrzymaé w mocy;
2)  uchyli¢ w catosci i poleci¢ wydanie nowej opinii stuzbowe;.

2. Funkcjonariusza informuje si¢ na pismie, za posrednictwem wydajacego opini¢ shuzbows, do ktorej ztozono wniosek
0 jej zmiang, o sposobie jego rozpatrzenia.

§ 8. Opinig stuzbows, co do ktdrej nie ztozono wniosku o jej zmiang, opini¢ stuzbowg utrzymang w mocy, a takze opini¢
stuzbowa wydang w wyniku uwzglednienia wniosku o jej zmiang, wiacza si¢ do akt osobowych funkcjonariusza.

§ 9. Wzor arkusza opinii stuzbowej funkcjonariusza jest okreslony w zataczniku do zarzadzenia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 kwietnia 2023 .

Marszatek Sejmu: E. Witek

D Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 marca 2019 r. w sprawie opiniowania

stuzbowego funkcjonariusza Strazy Marszatkowskiej (Dz. U. poz. 543), ktore zgodnie z art. 45 ustawy z dnia 9 marca 2023 r. o zmianie
ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. poz. 641) traci moc z dniem wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia.
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(pieczg¢ Strazy Marszatkowskiej)

ARKUSZ OPINII SLUZBOWEJ
FUNKCJONARIUSZA STRAZY MARSZAELKOWSKIEJ

CZESC I — wypetia komorka kadrowa

WZOR

UWAGA - druk opinii stuzbowej wypehia si¢ elektronicznie

I. Dane personalne funkcjonariusza:

Zatacznik do zarzadzenia nr 8§ Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 19 kwietnia 2023 r. (M.P. poz. 451)

Nazwisko i imi¢ (imiona)

II.

Zajmowane stanowisko:

imi¢ ojca

data i miejsce urodzenia

petni stuzbe

Nazwa komorki organizacyjnej Strazy Marszatkowskiej, w ktorej funkcjonariusz

Aktualnie zajmowane stanowisko stuzbowe:

data mianowania/powotania na stanowisko

data wstapienia do stuzby

stopien Strazy Marszatkowskiej

data nadania stopnia

RODZAJ SLUZBY

przygotowawcza stata
wstawi¢ znak ,,X” w wybranym polu
ITII. Opini¢ stuzbowa wydaje sie:
Wstawi¢ znak ,,X” w wybranym polu
w stuzbie przygotowawczej w stuzbie statej
przed przed w przypadku stwierdzenia | przed przed skierowaniem w przypadku jezeliod dnia | przed na pisemne
uptywem | mianowaniem | przez przetozonego takiego | uptywem wniosku 0 mianowanie stwierdzenia wydania opinii | przyznaniem polecenie
kazdego | na state sposobu realizacji kazdych lub powotanie przez shuzbowej $wiadczenia Szefa
roku obowigzkoéw stuzbowych, 2 lat stuzby | funkcjonariusza na przetozonego | stwierdzajacej | motywacyjnego | Kancelarii
stuzby ktory dyskwalifikuje wyzsze stanowisko niewlasciwego | niewywigzywa- Sejmu albo
funkcjonariusza do stuzbowe albo wniosku | wywiazywania | nie si¢ z obo- Komendanta
dalszego petnienia stuzby o nadanie kolejnego si¢ z obowigz- | wigzkow Strazy
lub pelnienia stuzby na wyzszego stopnia Strazy | kow stuzbowych Marszatkow-
zajmowanym stanowisku Marszatkowskiej stuzbowych uptyngto skiej
6 miesiecy
Za okres od do
dzien miesiac rok dzien miesigc rok
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IV. Termin wydania opinii stuzbowej ulegl przesunieciu o okres:
Wstawi¢ znak ,,X” w wybranym polu
zawieszenia odbywania szkolenia urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu bezplatnego zwolnienia choroby

w czynnos$ciach stuzbowych

zawodowego

urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego,
urlopu rodzicielskiego lub urlopu

wychowawczego

od zajg¢ stuzbowych

V. Wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:

Wyksztalcenie (nazwa i rok ukonczenia szkoty, uczelni, studia podyplomowe):

Kwalifikacje zawodowe (nazwa i rok ukonczenia przeszkolenia zawodowego, kursu, inne):

Szkolenia odbyte w okresie podlegajagcym ocenie:

Powyzsze dane funkcjonariusza zostaty wypetnione przez:

(miejscowos$¢, data)

(pieczatka i podpis)
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CZESC 1I - wypehia przelozony
UWAGA - druk opinii stuzbowej wypehia si¢ elektronicznie

I. Najwazniejsze zadania realizowane na stanowisku sluzbowym (na podstawie zakresu czynnos$ci, opisu
stanowiska lub polecen przetozonego)

II. Ocena kompetencji, umiejetnosci i predyspozycji funkcjonariusza do pelnienia sluzby na zajmowanym

stanowisku stuzbowym
Wstawi¢ znak ,, X’ w wybranym polu

OCENA

KRYTERIA

wzorowa
bardzo dobra
dobra
dostateczna
niedostateczna

Umiejetnosci  zawodowe, kwalifikacje specjalistyczne  wynikajace
z ukonczenia szkolef lub studiow, znajomo$¢ jezykoéw obcych oraz

wyniki osiagane przez funkcjonariusza podczas szkolen

Znajomo$¢ przepisow i obowiazujacych procedur oraz umiejetnos¢ ich
stosowania zgodnego z prawem, pozwalajaca na wywigzywanie si¢

z obowiagzkow i realizacje zadan stuzbowych na zajmowanym stanowisku

Inicjatywa oraz podnoszenie kwalifikacji, a takze umiejgtnosci

samodzielnego wyszukiwania i zdobywania niezbednych informacji
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Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy, z uwzglednieniem
zdolno$ci stopniowania zadan wedlug ich waznos$ci, oraz sprawnosc¢

i terminowo$¢ realizacji zadan

Umiejetnosé pracy w zespole, z uwzglednieniem przejawiania postawy
sprzyjajacej ksztaltowaniu dobrej atmosfery pracy, niepowodowania

sytuacji konfliktowych, a w razie potrzeby udzielania pomocy i doradzania

Komunikatywno$¢, z uwzglednieniem umiejg¢tnosci przekazywania,
odbierania i rozumienia informacji w mowie i piSmie, jasnego
i wyrazistego formulowania wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich

zrozumienie

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia, z uwzglednieniem umiejetnosci oceny
wartosci informacji, ich Zrédet i wyboru oraz interpretowania, wyciagania

wnioskow

Samodzielno$¢, z uwzglednieniem umiej¢tnosci  dziatania  bez

angazowania innych osob oraz koniecznosci nadzoru przetozonych

Motywacja 1 kreatywno$¢, z uwzglednieniem umiejetnosci tworzenia
nowych rozwiazan oraz doskonalenia juz istniejacych, inicjowania dziatan

i przyjmowania odpowiedzialnosci za nie

Dyspozycyjnosé, z uwzglednieniem mozliwosci 1 gotowosci

podejmowania oraz realizacji zadan i czynnosci stuzbowych

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, z uwzglednieniem
umiejetnosci  stanowczego i1 zdecydowanego dziatania w sytuacjach
nietypowych, gdy nie wystarczajg obowiazujace (standardowe) procedury
postgpowania, odporno$¢ na stres, opanowanie emocjonalne, umiej¢tnosé

dostosowania dziatan do szybko zmieniajacych si¢ warunkow i sytuacji

Przestrzeganie etyki zawodowej i zdyscyplinowanie, z uwzglednieniem

przestrzegania zasad wynikajacych ze ztozonego §lubowania

Kryteria dodatkowe do oceny przy opiniowaniu sluzbowym na stanowiskach kierowniczych w Strazy

Marszalkowskiej:
Wstawi¢ znak ,, X’ w wybranym polu

OCENA

KRYTERIA

wzorowa
bardzo dobra
dobra
dostateczna
niedostateczna

Umiejetno$¢ efektywnego zarzadzania, z uwzglgdnieniem umiejetnosci
prawidlowego rozlokowania i wykorzystania potencjatu ludzkiego oraz
zasobow rzeczowych, finansowych i informacyjnych, niezbgdnych
w realizacji zadan stuzbowych, kontroli realizacji zadan przez podlegtych
funkcjonariuszy i pracownikow, a takze motywowania ich do wyzszej

jakosci pracy oraz rozwoju zawodowego

Zdolno$¢ negocjowania, z uwzglednieniem umiej¢tnosci wypracowania
pozadanego  stanowiska,  utrzymania  wiasciwych  stosunkow
miedzyludzkich, a w sytuacji konfliktowej — podejmowanie otwartej

dyskusji na temat zrodet konfliktu w celu rozwiazania problemu

Umiejetno$¢  strategicznego  mys$lenia,  rozpoznawania  potrzeb

i wyznaczania kierunkéw dziatania, umiej¢tnos¢ oceny ryzyka, tworzenia

strategii dziatania zgodnej z celami stuzby
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II1. Opisowa ocena realizacji zadan sluzbowych i przygotowania zawodowego oraz posiadanych predyspozycji,
ustalenie przydatnoSci do sluzby, oceny wywigzywania si¢ z obowigzkéw sluzbowych oraz przydatnosci do
shuzby lub na zajmowanym stanowisku

IV. Wyznaczenie kierunkéw rozwoju zawodowego oraz okreslenie potrzeb szkoleniowych funkcjonariusza
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UWAGA: Przy formutowaniu propozycji nalezy okresli¢ dziatania, ktore funkcjonariusz ma podja¢ w celu poprawy dotychczasowych wynikow,

dokonaé¢ analizy posiadanych przez opiniowanego uzdolnien podlegajacych ocenie w korelacji z oceng wykonywanych zadan oraz wpisac

propozycje dotyczace skierowania na szkolenia, studia itp. z podaniem proponowanego zakresu lub kierunku.

V. Whioski koncowe dotyczace funkcjonariusza:

Lp. 112 - wstawi¢ we wlasciwa rubryke znak ,,.X”

Lp. WNIOSKI KONCOWE
1 | W stuzbie przygotowawczej:
przydatny nieprzydatny przydatny nieprzydatny
na zajmowanym stanowisku na zajmowanym stanowisku | do stuzby do stuzby

2 | W stuzbie stalej:

wywigzuje si¢ z obowigzkéw stuzbowych

nie wywiazuje si¢ z obowigzkow stuzbowych

3 | Wnioski dodatkowe — czg$¢ opisowa:




Monitor Polski —-10— Poz. 451

UWAGA: Przy formutowaniu wnioskow koncowych nalezy jednoznacznie okreslic: w okresie stuzby przygotowawczej — o przydatnosci albo
nieprzydatnosci do stuzby lub o przydatnosci albo nieprzydatnosci na zajmowanym stanowisku, w okresie stuzby statej — o wywiazywaniu albo
niewywigzywaniu si¢ z obowiazkow stuzbowych. Ponadto mozna sformutowa¢ dodatkowe wnioski, w szczegdlnosci w zakresie awansowania na
wyzsze stanowisko stuzbowe, przeniesienia na inne stanowisko réwnorzg¢dne, pozostawienia na zajmowanym stanowisku, przeniesienia na nizsze

stanowisko stuzbowe, zwolnienia ze stuzby czy wystapienia z wnioskiem o nadanie kolejnego stopnia Strazy Marszatkowskiej.

(pieczatka imienna i podpis wydajacego opini¢ stuzbowa)

Potwierdzenie zapoznania si¢ z opinia stuzbowa:

W dniu oo zapoznatam(lem) si¢ z niniejsza opinig stuzbowa i zostalam(tem) pouczony
o mozliwosci zlozenia, za posrednictwem sporzadzajacego opini¢ shuzbowa, wniosku o jej zmiang do

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA w terminie 14 dni od dnia otrzymania kopii opinii shuzbowe;.

(data i podpis funkcjonariusza)

(ewentualne adnotacje o zapoznaniu funkcjonariusza z opinia stuzbowa, np. w razie odmowy zltozenia podpisu przez funkcjonariusza)



