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DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 12 lipca 2016 r.

Poz. 1017

OBWIESZCZENIE
MINISTRA FINANSOW

z dnia 22 czerwca 2016 1.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie ocen okresowych
i opinii stuzbowych funkcjonariuszy celnych

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektoérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 296) oglasza si¢ w zatgczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst rozporza-
dzenia Ministra Finanséw z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie ocen okresowych i opinii shuzbowych funkcjonariuszy celnych
(Dz. U. poz. 734), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 19 maja 2015 r.
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie ocen okresowych i opinii shuzbowych funkcjonariuszy celnych (Dz. U. poz. 751).

2. Podany w zataczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity rozporzadzenia nie obejmuje § 2 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 19 maja 2015 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ocen okresowych i opinii stuzbowych
funkcjonariuszy celnych (Dz. U. poz. 751), ktory stanowi:

,»§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.”.

Minister Finansoéw: P. Szatamacha
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Zatacznik do obwieszczenia Ministra Finansow
z dnia 22 czerwca 2016 . (poz. 1017)

ROZPORZADZENIE
MINISTRA FINANSOWD

z dnia 15 maja 2014 r.
w sprawie ocen okresowych i opinii stuzbowych funkcjonariuszy celnych

Na podstawie art. 129 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Stuzbie Celnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 990, z pdzn. zm.?)
zarzadza si¢, co nastgpuje:
§ 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 wnioskdw o ponowne rozpatrzenie sprawy dotycza-
cych oceny okresowe;j;

5)  tryb wydawania opinii stuzbowych oraz rozpatrywania odwotan od tych opinii.
§ 2. 1. Ocen¢ okresowa funkcjonariusza celnego, zwanego dalej ,,funkcjonariuszem”, sporzadza si¢, biorgc pod uwage
nastgpujace kryteria:
1) realizacje zadan na stanowisku shuzbowym opisanym w karcie opisu stanowiska stuzbowego, przy czym w przypadku
stanowisk:

a) specjalistycznych i eksperckich — uwzglednia si¢ realizacj¢ zadan wykonywanych na danym stanowisku stuzbo-
wym, ktorych wykonanie zajmuje tacznie nie mniej niz 75% czasochtonnosci okreslonej na danym stanowisku,

b) kierowniczych — uwzglednia si¢ realizacje zadan, przyjmujac, ze:
— zadanie polegajace na realizacji celow stanowi 70% catosci zadan wykonywanych na danym stanowisku,

— zadanie polegajace na planowaniu i organizowaniu stanowi 30% cato$ci zadan wykonywanych na danym sta-
nowisku;

2) posiadane kompetencje — wykaz ocenianych kompetencji okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.
2. Oceny wykonywanych zadan na stanowisku stuzbowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, dokonuje si¢ w oparciu
0 nastegpujace przestanki:
1) terminowos$¢ wykonywanych zadan;
2)  jakos¢ wykonywanych zadan;
3)  efektywnos¢ wykonywanych zadan.

3. W odniesieniu do przestanek, o ktorych mowa w ust. 2, stosuje si¢ opisowa skale ocen, okre§long w zatgczniku nr 2
do rozporzadzenia.

4. W przypadku braku karty opisu stanowiska stuzbowego, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, bezposredni przetozony wska-
zuje zadania podlegajace ocenie okresowej na podstawie karty zakresu obowigzkéw i uprawnien funkcjonariusza oraz okres-
la ich czasochtonnos¢.

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

D Minister Finansow kieruje dziatem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegélowego zakresu dziatania Ministra Finanséw (Dz. U. poz. 1900).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1045, 1217, 1268, 1269, 1479, 1642, 1830,
189012023 oraz z 2016 r. poz. 147, 669 1 904.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)
2)

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

ustalenie warto$ci ocenianego zadania, stanowiacej procentowy udziat czasu realizacji zadania podlegajacego ocenie
okresowej w odniesieniu do czasu realizacji wszystkich zadan podlegajacych ocenie okresowej na danym stanowisku
stuzbowym; sposob ustalenia warto$ci ocenianego zadania okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia;

przyznanie trzech ocen czastkowych za kazde zadanie podlegajace ocenie okresowej, wedlug opisowej skali ocen,
odpowiednio do poziomu spetniania przez funkcjonariusza przestanek okreslonych w § 2 ust. 2;

wyliczenie oceny wazonej za kazde zadanie podlegajace ocenie okresowej, przy czym ocena wazona zadania stanowi
sumg iloczyndéw warto$ci ocenianego zadania oraz oceny czastkowej, o ktorej mowa w pkt 3, dzielonych przez trzy;

ustalenie ogélnego poziomu realizacji zadan na stanowisku stuzbowym, stanowigcego sume ocen wazonych z zadan
podlegajacych ocenie okresowej, wedhug skali:

a) od 1,00 punktéw do 1,99 punktéw — ponizej oczekiwan,

b) powyzej 1,99 punktow do 2,99 punktdow — na poziomie oczekiwan z zastrzezeniami,
c) powyzej 2,99 punktéw do 3,99 punktéw — na poziomie oczekiwan,

d) powyzej 3,99 punktéw do 4,50 punktow — powyzej oczekiwan,

e) powyzej 4,50 punktéw do 5,00 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan;

przyznanie punktéw czastkowych, odrebnie za kazda kompetencjg, odpowiednio do spetnianego przez funkcjonariu-
sza poziomu kompetencji;

ustalenie poziomu zgodnoS$ci posiadanych przez funkcjonariusza kompetencji z wymaganym poziomem kompetencji
dla danego stanowiska stuzbowego;

przyznanie oceny koncowej:
a) pozytywnej albo
b) negatywnej.

2. Przy przyznawaniu ocen czastkowych za posiadane przez funkcjonariusza kompetencje bierze si¢ pod uwage:
kompetencje wspolne dla wszystkich funkcjonariuszy wymienione w tabeli 1 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia;

nie mniej niz trzy i nie wigcej niz osiem kompetencji interpersonalnych wymienionych w tabeli 2 zatacznika nr 1 do
rozporzadzenia, ustalonych przez bezposredniego przetozonego z ocenianym funkcjonariuszem, po oméwieniu:

a) glownych obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska stuzbowego zajmowanego przez ocenianego,
b) oczekiwan co do sposobu spetniania kryteriow oceny,
c) celow do osiggnigcia w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie,

d) sposobu realizacji tych celow.

3. Wymagany poziom kompetencji dla danego stanowiska stuzbowego ustala bezposredni przetozony, biorgc pod uwa-

ge zakres wykonywanych zadan, ich stopien trudnosci i ztozono$ci oraz cele do osiggnigcia w okresie, za ktory oceniany
funkcjonariusz podlega ocenie.

1)

2)

4. Przyznanie oceny koncowe;j:

pozytywnej — oznacza, ze funkcjonariusz wywigzuje si¢ z obowigzkow stuzbowych — w przypadku ustalenia ogolnego
poziomu realizacji zadan na stanowisku stuzbowym ,,na poziomie oczekiwan z zastrzezeniami”, ,,na poziomie oczeki-
wan”, ,,powyzej oczekiwan”, ,,znacznie powyzej oczekiwan”, pod warunkiem uzyskania przez funkcjonariusza nie
wigcej niz 30% ocen czastkowych na poziomie 1, okreslonym w zatagczniku nr 2 do rozporzadzenia, a takze uzyskania
poziomu zgodnosci posiadanych kompetencji przez funkcjonariusza z wymaganym poziomem kompetencji dla okres-
lonych stanowisk stuzbowych powyzej 10%;

negatywnej — oznacza, ze funkcjonariusz nie wywiazuje si¢ z obowigzkéw shuzbowych — w przypadku ustalenia ogol-
nego 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 zatgczniku nr 2 do
rozporzadzenia.
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§ 5. 1. Sporzadzajac ocene okresowg w zakresie realizacji zadan na stanowisku stuzbowym, kierownik urzedu, w rozu-
mieniu art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Stuzbie Celnej, zwany dalej ,.kierownikiem urzedu”, bierze pod
uwage:

1)  samooceng¢ funkcjonariusza;
2)  opini¢ bezposredniego przetozonego;
3) stanowisko wyrazone odpowiednio przez:
a) kierownika zmiany,
b) naczelnika urzedu celnego albo jego zastgpce sprawujacego nadzor nad odpowiednim pionem merytorycznym,

c) zastgpce dyrektora izby celnej sprawujacego nadzor nad odpowiednim pionem merytorycznym albo gtownego
ksiggowego izby celnej,

d) dyrektora departamentu w urze¢dzie obstugujacym ministra whasciwego do spraw finanséw publicznych albo jego
zastgpce sprawujacego nadzor nad komorka organizacyjng, w ktdrej oceniany funkcjonariusz petni stuzbe.

2. Samooceny, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, funkcjonariusz dokonuje poprzez przyznanie ocen czastkowych za kazda
z trzech przestanek w odpowiednich polach kwestionariusza oceny.

3. Sporzadzajac opinie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, bezposredni przetozony bierze pod uwage w szczegdlnosci wnios-
ki o udzielenie wyr6znienia, wnioski 0 mianowanie na wyzszy stopien stuzbowy, wnioski o podwyzszenie uposazenia,
wnioski o udzielenie odznaczenia panstwowego, wyniki kontroli funkcjonalnej, wyniki kontroli instytucjonalnych, opinie
shuzbowe, notatki z rozméw 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 funkcjona-
riuszem poprzez przyznanie ocen czastkowych za kazda z trzech przestanek w odpowiednich polach kwestionariusza oceny.
Fakt przeprowadzenia rozmowy funkcjonariusz potwierdza wtasnorgcznym podpisem. W przypadku odmowy ztozenia po-
twierdzenia bezposredni przetozony sporzadza na tg okoliczno$¢ adnotacje 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 ktorej 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 ocen¢ okresowa, kierownik urzgdu bierze pod uwagg opini¢ bezposredniego przetozonego dotycza-
cg poziomu posiadanych przez funkcjonariusza kompetencji.

2. Opinig, o ktorej mowa w ust. 1, bezposredni przetozony sporzadza, uwzgledniajac katalog kompetencji i wymagany
ich poziom dla okreslonych stanowisk stuzbowych, wypekniajac kwestionariusz oceny.

§ 7. 1. Bezposredni przelozony zapoznaje funkcjonariusza z trescig oceny okresowej oraz wregcza funkcjonariuszowi
egzemplarz kwestionariusza oceny.

2. W przypadku réznicy w ocenie okresowej dokonanej przez kierownika urzgdu i w opinii bezposredniego przetozone-
go dotyczacej ogdlnego poziomu realizacji zadan na stanowisku stuzbowym bezposredni przetozony, zapoznajac funkcjo-
nariusza z oceng okresowa, przedstawia okolicznos$ci, ktore wplynely na ocen¢ okresowa kierownika urzedu.

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

4. W przypadku odmowy ztozenia potwierdzenia bezposredni przetozony sporzadza na t¢ okolicznos¢ adnotacje w kwe-
stionariuszu oceny.

§ 8. 1. Wniosek do kierownika urzgdu o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacej oceny okresowej, zwany dalej ,,wnios-
kiem o ponowne rozpatrzenie sprawy”’, wraz z jego uzasadnieniem funkcjonariusz sktada za posrednictwem bezposredniego
przetozonego.

2. Bezposredni przetozony, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, przekazuje
wniosek kierownikowi urzgdu wraz ze swoim stanowiskiem w sprawie.
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3. W przypadku wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacej negatywnej oceny okresowej kierownik urzedu
powotuje komisj¢ opiniodawczo-doradcza, zwana dalej ,.komisja”. Komisja moze zosta¢ powotana przez kierownika urzg-
du takze w przypadku wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacej pozytywnej oceny okresowe;.

4. W sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 3, wchodzi co najmniej trzech cztonkow, ktorych wiedza i doswiadczenie za-
wodowe daja rekojmi¢ prawidtowego wykonania zadania, z wytaczeniem o0sob, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 1 3. Ko-
misja, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy oraz stanowiskiem innych oséb sprawujacych nadzor
nad funkcjonariuszem, jezeli braly udzial w procesie jego oceniania, przedstawia kierownikowi urzgdu swoje stanowisko
w sprawie nie poézniej niz w terminie 21 dni od dnia powotania.

§ 9. 1. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy kierownik urzedu rozpatruje po wystuchaniu funkcjonariusza, a takze
po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem komisji i bezposredniego przetozonego oraz innych osoéb sprawujacych nadzor nad
funkcjonariuszem, jezeli braty udzial w procesie oceniania funkcjonariusza.

2. Na wniosek funkcjonariusza podczas wyshuchania moze by¢ obecny przedstawiciel wskazanego przez funkcjonariu-
sza zwigzku zawodowego funkcjonariuszy.

3. O terminie wystuchania kierownik urzedu zawiadamia osoby, o ktérych 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 urzedu:
1)  utrzymuje w mocy ocen¢ okresowa albo

2)  uchyla oceng okresowa i wydaje nowa.

2. Rozstrzygniecie, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik urzedu jest obowigzany wyda¢ w terminie 60 dni od dnia otrzy-
mania wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. Bieg terminu zostaje zawieszony na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
w stuzbie funkcjonariusza sktadajacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

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

§ 11. W przypadku negatywnej oceny okresowej dodatkowa oceng, o ktorej mowa w art. 129 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o Stuzbie Celnej, przeprowadza sig¢, biorac pod uwage realizacj¢ zadan na stanowisku stuzbowym. Prze-
pisy § 2 ust. 1 pkt 1iust. 213,83, §4ust. 1 pkt 1-5, 8 iust. 2—4, § 5 oraz § 7 ust. 1, 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 12. 1. Opini¢ stuzbowg sporzadza si¢, biorac pod uwagg realizacj¢ zadan na stanowisku stuzbowym, o ktoérej mowa
w § 2 ust. 1 pkt 1.

2. Opini¢ stuzbowa sporzadza bezposredni przetozony funkcjonariusza. Przestankami do sporzadzenia opinii stuzbowej sa:
1)  wniosek kierownika urzedu;
2)  wniosek funkcjonariusza;
3)  zakonczenie petnienia stuzby przez funkcjonariusza w komorce organizacyjnej;

4)  zakonczenie okresu przeniesienia czasowego funkcjonariusza trwajacego dhuzej niz 3 miesiace.

3. Opinia stuzbowa jest sporzgdzana na kwestionariuszu opinii stuzbowej, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 5 do roz-
porzadzenia.

4.3 Przy wydawaniu opinii stuzbowej przepisy § 2 ust. 2—4, § 4 ust. 1 pkt 1-5, 8 i ust. 4, § 5 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 oraz § 7
ust. 1, 3 1 4 stosuje si¢ odpowiednio.

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 maja 2015 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie ocen okresowych i opinii stuzbowych funkcjonariuszy celnych (Dz. U. poz. 751), ktore weszto w zycie z dniem 16 czerw-
ca2015r.
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5.9 Opinia stuzbowa podlega uzasadnieniu w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu realizacji zadah na stanowisku
stuzbowym na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”.

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

§ 13. Odwotanie od opinii stuzbowej wraz z jego uzasadnieniem funkcjonariusz sktada do kierownika urzedu za posred-
nictwem bezposredniego przetozonego. Do odwotania funkcjonariusz moze dotaczy¢ stanowisko zwigzku zawodowego
funkcjonariuszy.

§ 14. 1. Odwotanie od opinii sluzbowej 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 urzedu wraz ze swoim stanowiskiem w sprawie i dokumentami bedacymi podstawa wydania opinii stuzbowe;j.

3. Po zapoznaniu si¢ z catoscig sprawy kierownik urzegdu:
1)  utrzymuje w mocy zaskarzong opini¢ stuzbowa albo

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

3)  uchyla zaskarzong opini¢ stuzbowg i wydaje nowa.

4. Rozstrzygniecie, o ktorym mowa w ust. 3, kierownik urzedu jest obowigzany wyda¢ w terminie 30 dni od dnia otrzy-
mania odwolania. Bieg terminu zostaje zawieszony na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w stuzbie funkcjonariusza skta-
dajacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

5. Z rozstrzygnigciem, o ktorym mowa w ust. 3, bezposredni przetozony niezwlocznie zapoznaje funkcjonariusza.

§ 15. W sprawach wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacych ocen okresowych oraz odwotan od opinii
stuzbowych, wszczetych i niezakonczonych do dnia wejécia w zycie rozporzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 16. Traci moc rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 kwietnia 2010 r. w sprawie ocen okresowych i opinii stuz-
bowych funkcjonariuszy celnych (Dz. U. poz. 494).

§ 17. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogtoszenia®.

4)
5)

Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 3.
Rozporzadzenie zostato ogtoszone w dniu 3 czerwca 2014 r.
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 15 maja 2014 r.

Zalacznik nr 19

WYKAZ KOMPETENCJI BRANYCH POD UWAGE PRZY SPORZADZENIU OCENY OKRESOWE]J
FUNKCJONARIUSZA CELNEGO

Tabela 1

Kompetencje wspolne dla wszystkich funkcjonariuszy

ETYKA ZAWODOWA

Oznacza, ze zachowanie funkcjonariusza celnego w shuzbie i poza stuzba jest zgodne z warto$ciami okreslonymi w Kodeksie
etyki funkcjonariusza Shuzby Celnej, a w szczegdlnosci charakteryzuje si¢ uczciwoscia, bezstronnoscia, praworzadnoscia,
bezinteresownoscia. Kompetencja okresla poczucie zwigzku funkcjonariusza celnego ze Stuzbg Celng jako organizacjg i jej
zadaniami, przejawia si¢ w postgpowaniu zgodnym z zasadami etyki zawodowej nawet w trudnych czy ryzykownych
sytuacjach oraz w podejmowaniu dziatan na rzecz budowania pozytywnego wizerunku stuzby.

GOTOWOSC DO ZMIAN

Oznacza aktywng postawe¢ wobec zachodzacych zmian, umiejetno$é adaptacji do nowych sytuacji i nowych wyzwan,
zdolnos$¢ do podejmowania dziatan dostosowawczych oraz aktywne uczestnictwo w procesie ich wdrazania.

ODPOWIEDZIALNOSC

Oznacza rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych, dbatos¢ o to, by decyzje i dziatania byly zgodne z istniejacym
prawem, polityka, procedurami i stuzyly ochronie interesow panstwa i spoleczenstwa. Odpowiedzialno$¢ przejawia sig
w gotowosci do ponoszenia konsekwencji wtasnych wybordéw i zachowan.

ORIENTACJA NA KLIENTA

Oznacza dazenie do poznania, zrozumienia i zaspokojenia potrzeb klientdow zewngtrznych i wewngtrznych w zakresie
dziatania Stuzby Celnej. Charakteryzuje si¢ gotowoscia do podjecia dziatan niestandardowych rozwiagzujacych problemy
i potrzeby klienta. Przejawia si¢ we wlasciwych relacjach z klientem oraz w trosce o utrzymanie prawidlowego przekazu
informacji do i od klienta. Orientacja na klienta przejawia si¢ w angazowaniu zasobow w celu zaspokojenia oczekiwan
klienta.

ORIENTACJA NA OSIAGANIE CELOW ORGANIZACIJI

Oznacza wytrwale dazenie do realizowania celow organizacji poprzez podejmowanie dziatan zmierzajacych do uzyskiwania
jak najlepszych rezultatow, skuteczne i efektywne wykonywanie zadan oraz wykazywanie inicjatywy w dazeniu do statego
doskonalenia metod i narzgdzi stuzby.

GOTOWOSC DO UCZENIA SIE

Oznacza gotowo$¢ oraz zdolnos¢ do podnoszenia swoich kompetencji, rozumianych jako wiedza, umieje¢tnosci i postawy,
ktére pozwalaja na skuteczne funkcjonowanie zawodowe. Obejmuje rowniez dzielenie si¢ wiedzg oraz wspottworzenie baz
wiedzy rozumianych jako zbiory doswiadczen i wiedzy eksperckie;j.

®  Ze zmianami wprowadzonymi przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 3.
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Tabela 2

Kompetencje interpersonalne

WNIKLIWOSC

Oznacza umiejetno$¢ dochodzenia do sedna sprawy, zdolno$¢ do szybkiego i szczegdtowego spostrzegania nietypowych
aspektow sytuacji, dazenia do dowiedzenia si¢ i zrozumienia jak najwigcej.

INICJATYWA / KREATYWNOSC

Oznacza zdolno$¢ do wyszukiwania mozliwo$ci usprawnien i wychodzenie z nowymi pomystami oraz umiej¢tnos¢ patrzenia
poza ustalonymi schematami myslenia. Jest to takze myslenie innowacyjne, nickonwencjonalne. Przejawia si¢ w stosowaniu
metod i technik stymulujacych kreatywne myslenie zard6wno w odniesieniu do siebie, jak i innych.

ODPORNOSC NA STRES

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

PEWNOSC I ZDECYDOWANIE W DZIALANIU

Oznacza wiar¢ w siebie i poleganie na wlasnych mozliwosciach oraz wykorzystywanie ich do osiggania celow. Przejawia si¢
poprzez zaufanie do wiasnych decyzji i umiej¢tnosci oraz poprzez gotowos¢ do przyjecia odpowiedzialno$ci, zwlaszcza
w sytuacjach stanowigcych wyzwanie.

PLANOWANIE I ORGANIZACJA

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

PODEJMOWANIE DECYZJI

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

POSZUKIWANIE INFORMACIJI

Oznacza dagzenie 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 niepewnos$ci przez zadawanie pytan.

PRACA ZESPOLOWA

Oznacza che¢é przynaleznos$ci do zespotu oraz umiej¢tnosé pracy z innymi dla osiagnigcia wspodlnego celu. Jest ona poparta
przekonaniem, ze dzigki wspolpracy mozna osiagna¢ wiecej niz indywidualnie. Polega na tworzeniu atmosfery szacunku,
wspotpracy i bezpieczenstwa.

SKRUPULATNOSC

Oznacza koncentracj¢ na doktadnosci i jakos$ci wykonywanych zadan. Przejawia si¢ w wykonywaniu zadan systematycznie,
rzetelnie, zgodnie z oczekiwaniami oraz w gotowosci do podejmowania dtugotrwatego wysitku.
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SKUTECZNOSC KOMUNIKACYJNA

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

UMIEJETNOSCI ANALITYCZNE

Oznacza zdolno$¢ do dostrzegania i rozumienia powigzan mig¢dzy informacjami. Obejmuje uporzadkowanie poszczegdlnych
czesci problemu lub sytuacji, tworzenie poréownan réznych elementéw, okreslanie zaleznosci przyczynowo-skutkowych
1 wycigganie wnioskow.

DELEGOWANIE ZADAN

Oznacza przekazywanie funkcjonariuszowi konkretnego zadania do wykonania, z mozliwo$cia przekazania uprawnien, ktore
naleza do zakresu dziatania przelozonego. Oznacza takze umiejetnos¢ powodowania, ze podwladni beda wykonywac zlecone
im zadania zgodnie z oczekiwaniami. Wigze si¢ z wyznaczeniem zadan i ocena rezultatow oraz zapewnieniem wsparcia,
ktére pomoze w osiagnigciu celu. Jest to takze zdolno$¢ 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 umiejetnos¢ angazowania funkcjonariuszy celnych w realizacj¢ celow organizacji. Pod pojgciem motywowania
rozumie si¢ dokonywanie oceny postaw, zachowan i poziomu wykonania zleconych zadan, a takze zachgcanie podwtadnych
do lepszej, bardziej efektywnej stuzby oraz ciaglego podnoszenia wiedzy i umiej¢tnosci przy wykorzystaniu odpowiednich
narzedzi. Efektywne motywowanie ma na celu zwigkszenie satysfakcji funkcjonariuszy celnych z wykonywanej stuzby i ich
identyfikacje z organizacja.

MYSLENIE STRATEGICZNE

Oznacza zdolno$¢ do okreslania dlugoterminowych, realnych celéw, modelowania organizacji pod katem wymagan
przysztosci. Odnosi si¢ do trafnej analizy terazniejszosci, przewidywania przysztych wydarzen, ich wptywu 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$¢ za podejmowane decyzje, nieuleganie presji. W przypadku
btednych posunigé jest to szukanie sposobu na skorygowanie kierunku dziatan, umiej¢tno$¢ przyznania si¢ do bledu oraz
wyciaganie wnioskow z kazdej podjetej decyzji. Obejmuje rowniez przeprowadzanie zmian, takze tych niepopularnych.

PRZYWODZTWO I BUDOWANIE ZESPOLU

Oznacza ukierunkowane dziatanie majace na celu utworzenie zespolu w celu efektywnej realizacji zadan stawianych przed
organizacjg. Polega na stworzeniu atmosfery zaufania, bezpieczenstwa i wigzi w zespole, poprzez zyczliwa i otwarta
komunikacje, tolerancje¢ na rdznice zdan i stanowisk. Przejawia si¢ w wyznaczaniu standardow zachowan dla nadzorowanych
funkcjonariuszy celnych.
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Zalacznik nr 2

OPISOWA SKALA OCEN

1. Terminowos¢ wykonywania zadan Ocena

poziom 1: zwykle nie realizuje powierzonych zadan w terminie i nie zapewnia ich 1
ptynnej realizacji

poziom 2: niejednokrotnie zdarzaja si¢ przypadki niedotrzymania terminu realizacji 2
powierzonych zadan lub zaktocenie 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 wole przyjecia kolejnych zadan,
stanowi wzor do nasladowania

2. Jakos¢ 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;

poziom 3: realizuje zadania prawidtowo, na poziomie niewymagajagcym korekty 3
merytorycznej, zgodnie z ustalonymi procedurami

poziom 4: realizuje zadania prawidlowo takze w przypadku braku ustalonych procedur 4

poziom 5: tworzy lub doskonali procedury realizacji zadan, stanowi wzoér do 5
nasladowania

3. Efektywnos$¢ wykonywania zadan Ocena
poziom 1: realizuje zadania nieskutecznie lub niesprawnie, zwykle angazujac 1
nadmierne naktady
poziom 2: realizuje zadania skutecznie, ale niesprawnie, niejednokrotnie angazujac 2
nadmierne naktady
poziom 3: realizuje zadania skutecznie 1 sprawnie, przy optymalnych naktadach 3
poziom 4: realizuje zadania skutecznie 1 sprawnie, niejednokrotnie oszczedzajac 4

(ograniczajac) ponoszone naktady

poziom 5: realizuje zadania skutecznie 1 sprawnie oraz tworzy i udoskonala 5
rozwigzania, oszczedzajac naktady, stanowi wzor do nasladowania
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Zalacznik nr 3

WZOR
KWESTIONARIUSZ OCENY OKRESOWE]J

Pola ciemne wypetnia komorka organizacyjna Stuzby Celnej wtasciwa w sprawach kadr i szkolenia

OCENA OKRESOWA
Data sporzadzenia oceny okresowe;: Za okres stuzby:
O ot s e
.................................................................. (dzien — miesigc — rok)
(dziefi —miesige — rok) O e
(dzien — miesiac — rok)

Dane dotyczace funkcjonariusza celnego

Nazwisko: Imig¢ (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 Stuzby

stanowiska przez funkcjonariusza Stuzby Celnej: Celnej:

celnego:

Ocena okresowa funkcjonariusza celnego

I. Realizacja zadan na stanowisku stuzbowym

. Ocena
N .. Ocena wazona .
Wartos¢ Opinia . Ocena wazona
. Czaso- . . 1 , . Z opinii . .
Lp. | Zadania .. | Przeslanki |ocenianego | Samoocena’ | bezposredniego . . kierownika | z ocen
chtonnos¢ . . 1) | bezposredniego ) . .
zadania przelozonego . urzgdu kierownika
przetozonego
urzedu
terminowos¢é
1 jakoéé
efektywno$é
terminowosé
2 jako$é
efektywnosé
Lacznie: Lacznie:
Bezposredni przelozony Kierownik urzedu

Ustalenie ogélnego poziomu realizacji zadah?

D Wpisa¢ oceny czastkowe zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia.
) Wpisaé ogélny poziom realizacji zadan na stanowisku shuzbowym zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia.
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1. Potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy z funkcjonariuszem celnym przed sporzadzeniem
opinii przez bezposredniego przelozonego:

(funkcjonariusz celny)

(bezposredni przetozony)

2. Informacja o odmowie zlozenia podpisu przez funkcjonariusza celneg03)

3. Uzasadnienie opinii bezposredniego przetozonego:
a) w przypadku ustalenia ogélnego poziomu realizacji zadan na stanowisku shuzbowym na
poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan’:

4. Stanowisko wyrazone odpowiednio przez kierownika zmiany, naczelnika urzedu celnego,
jego zastepce, zastepce dyrektora izby celnej, gldownego ksiggowego izby celnej, dyrektora
departamentu w urzedzie obstugujacym ministra wiasciwego do spraw finanso6w publicznych
albo jego zastepce™:

I1. Kompetencje funkcjonariusza celnego

Ustalenie poziomu zgodnosci kompetencji posiadanych przez funkcjonariusza celnego
z poziomem kompetencji wymaganym na danym stanowisku sluzbowym

(wypelnia bezposredni przetozony)

3 Wpisaé w przypadku odmowy ztozenia podpisu przez funkcjonariusza celnego.
Y Wpisa¢ w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 7 rozporzadzenia.

%) Wpisaé w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia.

% Wpisaé punkty odpowiednio do spetnianego przez funkcjonariusza celnego poziomu kompetencji.

. Poziom kompetencji Luka kompetencyjna
. Wymagany poziom . . . g
Kompetencja Kompetencii funkcjonariusza (réznica wartos$ci
Lp. P ) celnego” kolumn 3 i 2)
1 2 3 4
1
2
Lacznie (%)
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II1. Propozycje dotyczace rozwoju zawodowego funkcjonariusza celnego

P b srodni Akceptacja
Lp. Rodzaj propozycji ropozycja bezposredniego kierownika urzedu”
przetozonego tak nie
1 | Samoksztatcenie (w okreslonym zakresie)
) Szkolenie zgodne z Systemem szkolenia w Stuzbie
Celnej
Szkolenie specjalistyczne na pierwszy stopien
3 | w korpusie aspirantow Stuzby Celnej albo oficeréw
milodszych Stuzby Celnej
4 | Staz na okreslonym stanowisku
5 Udzial w zespotach zadaniowych regionalnych lub
ponadregionalnych
Przeniesienie (w przypadku posiadania kompetencji
6 | przez funkcjonariusza o profilu zbliZzonym do
oczekiwanego profilu kompetencyjnego na innym
stanowisku stuzbowym)
IV. Ocena koncowa

Rodzaj oceny

Ocena kierownika urzedu”

1. Ocena pozytywna

2. Ocena negatywna

(data i podpis funkcjonariusza celnego)

2. Informacja o odmowie ztozenia podpisu przez funkcjonariusza celnego®

! Wstawié znak ,,X” w odpowiednim polu.
® Wpisaé w przypadku odmowy zlozenia podpisu przez funkcjonariusza celnego.
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Pouczenie

Funkcjonariusz celny moze zlozy¢, w terminie 14 dni od dnia zapoznania si¢ z oceng
okresowa, wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do Dyrektora Izby Celnej
W et / Szefa Stuzby Celnej”.

% Zaznaczy¢ whasciwe.
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Zalacznik nr 4
SPOSOB USTALENIA WARTOSCI OCENIANEGO ZADANIA

1. Warto$¢ zadania odpowiada czasochlonnosci zadania okreslonej w karcie opisu stanowiska
stuzbowego, z zastrzezeniem pkt 2.

2. W przypadku gdy suma czasochtonnos$ci zadan podlegajacych ocenie osigga wartos¢ 75% lub
wigksza, ale jest mniejsza niz 100%, dla ustalenia warto$ci poszczegdlnych zadan podlegajacych
ocenie czasochtonno$ci zadan nalezy proporcjonalnie przeliczy¢ do 100%.

Wartos$¢ zadania oblicza si¢ zgodnie ze wzorem:

B% x 100%
A%

X% =

gdzie:
X — czasochtonno$¢ zadania Z1 — po przeliczeniu

B — czasochtonnos¢ zadania Z1 — przed przeliczeniem
A — suma czasochtonnosci zadan podlegajacych ocenie

Przyktad:

Dane:

X% — czasochlonno$¢ zadania Z1 — po przeliczeniu

14,00% — czasochtonno$¢ zadania Z1 — przed przeliczeniem
76,50% — suma czasochtonno$ci zadan podlegajacych ocenie
Przeliczenie:

76,50% — 100%

14,00% — X%

_ 14% x 100%
76,50%

X%
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Zalacznik nr 5

WZOR

KWESTIONARIUSZ OPINII SLUZBOWEJ

Pola ciemne wypetnia komorka organizacyjna Stuzby Celnej wlasciwa w sprawach kadr i szkolenia

OPINIA SLUZBOWA
Data sporzadzenia opinii stuzbowej: Za okres shuzby:
O et e s e
.................................................................. (dzien — miesigc — rok)
(dhasit ey el Q0 e vveeeeesss e
(dzien — miesiac — rok)

Dane dotyczace funkcjonariusza celnego

Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Stopien stuzbowy:

Stanowisko stuzbowe oraz data objecia stanowiska przez
funkcjonariusza celnego:

Nazwa komorki organizacyjnej Stuzby Celnej, w ktorej
funkcjonariusz celny penit shuzbg w okresie, za ktory
jest sporzadzana opinia:

Nazwa jednostki organizacyjnej Stuzby Celnej, w ktorej
funkcjonariusz celny petnit stuzbe w okresie, za ktory jest
sporzadzana opinia:

Opinia sluzbowa funkcjonariusza celnego

I. Realizacja zadan na stanowisku stuzbowym

Warto$¢ Opinia Ocena wazona z opinii
Lp. | Zadania }gzaso-” Przestanki ocenianego | Samoocena" | bezposredniego bezposredniego
chionnose zadania przetozonego" przetozonego
terminowos$¢é
1 jakos¢
efektywnosé
terminowos$¢
2 jakoéé
efektywnosé
Lacznie:

Poz. 1017

Ustalenie ogolnego poziomu realizacji zadan®

Bezposredni przetozony

! Wpisa¢ oceny czastkowe zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia.
) Wpisaé ogolny poziom realizacji zadan na stanowisku stuzbowym zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia.
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Uzasadnienie®

I1. Opinia koncowa

Rodzaj opinii Opinia bezposredniego przeloZoneg04)

1. Opinia pozytywna

2. Opinia negatywna

(pieczatka imienna i podpis bezposredniego przetozonego)

1. Zapoznatem si¢ z opinig stuzbowa.

(data i podpis funkcjonariusza celnego)

2. Informacja o odmowie ztozenia podpisu przez funkcjonariusza celnego”

Pouczenie

Funkcjonariusz celny moze zlozy¢, w terminie 14 dni od dnia zapoznania si¢ z opinig stuzbowa,
odwotanie do Dyrektora Izby Celnej W .........cooviiiiiiiiiiiiiin, / Szefa Shuzby Celnejé)
za posrednictwem bezposredniego przetozonego.

) W przypadku wystapienia okolicznosci dotyczacych sposobu realizacji zadan na stanowisku shuzbowym uzasadniajacych
ich forme opisowa.

Y Wstawié znak ,,X” w odpowiednim polu.

%) Wpisaé w przypadku odmowy zlozenia podpisu przez funkcjonariusza celnego.

8 Zaznaczy¢ whasciwe.
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