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453
ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 5 kwietnia 2007 r.

w sprawie szczegotowych zasad przeprowadzania ocen urzednikéow stuzby cywilnej

Na podstawie art. 52 ust. 5 ustawy z dnia 24 sierp-
nia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218,
Nr 218, poz. 1592 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r.
Nr 25, poz. 162) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. 1. Ocena urzednika stuzby cywilnej, zwana da-
lej ,oceng”, jest sporzadzana na podstawie kryteriow
obowiagzkowych i kryteriéw wybranych przez bezpo-
$redniego przetozonego, zwanego dalej ,oceniaja-

”

cym”.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow do
wyboru stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

3. Oceniajagcy wybiera z wykazu nie mniej niz 3
i nie wiecej niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowi-
sku pracy zajmowanym przez urzednika stuzby cywil-
nej, zwanego dalej ,ocenianym”.

4. Oceniajgcy wybiera kryteria oceny po uprzed-
nim omowieniu z ocenianym gtéwnych obowigzkéw
wynikajacych z opisu jego stanowiska pracy, wykony-
wanych w okresie podlegajagcym ocenie, a takze ce-
I6w do osiggniecia w tym okresie oraz sposobu ich
realizacji.

&8 2. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia
oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporza-
dzenia oceny na pi$mie oceniajgcy wpisuje do arkusza
oceny urzednika stuzby cywilnej, zwanego dalej ,ar-
kuszem”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do roz-
porzadzenia.

3. Oceniany potwierdza podpisem zapoznanie sie
z kryteriami i terminem sporzadzenia oceny na pismie.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 2 i 3, oryginat arkusza niezwtocznie wtacza sie
do akt osobowych ocenianego. Kopie arkusza ocenia-
jacy przekazuje ocenianemu.

8 3. 1. Czynnosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 3i 4
oraz 8 2, oceniajacy dokonuje nie pdzniej niz w ciggu
30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie poprzedniej
oceny lub 60 dni od dnia mianowania w przypadku
sporzadzania oceny po raz pierwszy.

2. W przypadku zmiany stanowiska pracy przez
ocenianego wigzacej sie z istotng zmiang zakresu
obowigzkow, jezeli od dnia ostatniej oceny uptyneto
nie wiecej niz 6 miesiecy, oceniajacy dokonuje po-
nownie czynnosci, o ktérych mowa w 8 1 ust. 3 i 4
oraz 8 2, w ciggu 30 dni od dnia zmiany stanowiska

pracy.

8 4. 1. Oceniajacy zmienia termin sporzadzenia
oceny na pisSmie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny.

2. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin oceny w kaz-
dym czasie, w szczegdlnosci w przypadku:

1) zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie
okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie;

2) przewidywanej, dtuzszej, usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy ocenianego, ktéra moze unie-
mozliwié przeprowadzenie oceny;

3) przewidywanej, dtuzszej, usprawiedliwionej nie-
obecnosci w pracy oceniajgcego, ktéra moze
utrudnié przeprowadzenie oceny;

4) ztozenia przez ocenianego wniosku o zmiane ter-
minu przeprowadzenia oceny.

3. Oceniajacy niezwtocznie powiadamia oceniane-
go pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny
na piSmie. Kopie pisma dotfacza sie do arkusza.

8 5. W przypadku zmiany na stanowisku oceniajg-
cego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega
ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybra-
nych wczesniej kryteridow.

8 6. Oceniajgcy przed sporzadzeniem oceny na pis$-
mie przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas
ktérej omawia z nim:

1) gtéwne obowiazki wykonywane przez ocenianego
w okresie podlegajagcym ocenie oraz sposdb ich
realizacji, z uwzglednieniem spetniania przez oce-
nianego ustalonych kryteriéw oceny, zgodnie z § 1
ust. 4;

2) trudnosci napotykane przez ocenianego w trakcie
realizacji zadan;

3) kierunki dalszego rozwoju i potrzeby szkoleniowe
ocenianego.

8 7. 1. Sporzadzenie oceny na pi$mie nastepuje nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od rozmowy, o ktérej mowa
w § 6.

2. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej sposobu
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego
w okresie, w ktdrym podlegat on ocenie, uwzgled-
niajacej w szczegolnosci wnioski z rozmowy, o kto-
rej mowa w § 6;
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2) okre$leniu poziomu wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego (celujacy, bardzo dobry, dobry,
zadowalajgcy lub niezadowalajacy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej, w przypadku celuja-
cego, bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajace-
go poziomu wykonywania obowigzkdéw przez oce-
nianego, albo przyznaniu oceny negatywnej;

4) wpisaniu do arkusza wnioskow dotyczgcych indy-
widualnego programu rozwoju zawodowego oce-
nianego na podstawie przeprowadzonej oceny
i z uwzglednieniem jego przysztych obowigzkow.

3. W przypadku przyznania oceny pozytywnej oce-
niajgcy moze zamiesci¢ w wyznaczonym miejscu ar-
kusza umotywowany wniosek o przyznanie oceniane-
mu kolejnego stopnia stuzbowego.

8 8. 1. Oceniajacy niezwtocznie umozliwia ocenia-
nemu zapoznanie sie z oceng sporzadzong na pismie
i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia
sprzeciwu do dyrektora generalnego urzedu w ciggu
7 dni od doreczenia oceny.

2. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 1, oryginat arkusza wtacza sie do akt oso-
bowych ocenianego. Kopie arkusza oceniajacy dore-
Cza ocenianemu.

8 9. Pierwsza ocena ocenianego moze zostaé spo-
rzgdzona nie wczes$niej niz po uptywie 6 miesiecy od
dnia wyboru kryteriow, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

& 10. Do sporzadzenia oceny ocenianego rozpo-
czetej przed dniem wejscia w zycie niniejszego rozpo-
rzgdzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

8 11. Traci moc rozporzadzenie Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 6 maja 2002 r. w sprawie szczegotowych
zasad przeprowadzania ocen urzednikéw stuzby cy-
wilnej (Dz. U. Nr 69, poz. 633).

8 12. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministrow: J. Kaczynski
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Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 5 kwietnia 2007 r. (poz. 453)

Zatacznik nr 1

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH | KRYTERIOW DO WYBORU

Kryteria obowiazkowe

Kryterium Opis kryterium

1. Rzetelnos¢ i terminowosé Dbatos¢ o przedstawianie wiarygodnych danych, faktéw i informacji po
wnikliwym rozpoznaniu sytuacji z wykorzystaniem dostepnych zrddet.
Dbatos¢ o przestrzeganie terminéw okreslonych przepisami dotyczgcych
wykonywanych zadan. Wywigzywanie sie z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie i bez zbednej zwtoki.

2. Wiedza specjalistyczna Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujgcej odpowiedni po-
i umiejetnosé jej ziom merytoryczny realizowanych zadan. Umiejetno$¢ zastosowania
wykorzystania posiadanych informacji w praktyce, przy wykonywaniu obowigzkéw.

Umiejetnos$¢ doboru odpowiednich narzedzi i technologii w celu wykonania
zadania. Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwej realizacji
obowigzkéw. Umiejetnosé wyszukania | zastosowania wtasciwych
przepisdéw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, kidre
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

3. Zorientowanie na osigganie |Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

celow Umiejetnos¢ identyfikacji celéow, okreslania ram czasowych dziatania,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan | wywigzywa-
nie sie z zobowigzan. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu. Opracowywanie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planéw. Planowanie sposobu osiggniecia celow, sprawdzanie
realizacji dziatan z planem. Dostosowanie plandw i organizacji pracy do
zmieniajgcych sig okolicznosci. Wykazywanie zaangazowania w realizacje
celdw.

4. Doskonalenie zawodowe Nastawienie na wtasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji. Zdolnosc
i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze i odpowiednie
umiejetnodci. Wykazywanie zainteresowania rozwijaniem swoich
kompetencji, w szczegdlnosci poprzez samodoskonalenie, szkolenia,
uczenie si¢ od innych czy rozwigzywanie problemow.

5. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposéb, niebudzgcy podejrzen
o stronniczo$é i interesownosé. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodne z etykg zawodowg.
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Kryteria do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1. Umiejetnosc¢ obstugi Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
urzgdzen technicznych sprzetu komputerowego, urzgdzen biurowych oraz innego sprzetu

specjalistycznego.

2. Znajomos¢ jezyka obcego | Znajomo$<¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajgca na:

czytanie i rozumienie dokumentdw,

— pisanie dokumentow,

— rozumienie ze stuchu,

— mowienie w jezyku obcym.

3. Skuteczna komunikacja Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich zrozumienie przez:

— wypowiadanie sie w sposéb zwiegzty, jasny i precyzyjny,

— dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

— udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

— wyrazanie pogladéw w sposbb przekonujgcy,

— postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju wykonywanych
spraw/wykonywanej pracy,

— umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie przez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

— przedstawianie zagadnien w sposdéb jasny i zwiezty,

— dobieranie ocdpowiedniego stylu, jezyka i tre$ci pism, budowanie zdan
poprawnych ortograficznie, gramatycznie i logicznie.

4. Umiejetnosé wspdtpracy Umiejetno$é pracy w grupie, budowania kontaktu z inng osobg przez
okazywanie poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej
racji, okazanie zainteresowania jej opiniami.

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,

— dostrzeganie i docenianie wktadu pracy innych,

— przekazywanie posiadanych informacji, ktére mogg wptywaé na
planowanie [ub proces podejmowania decyzji, osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan,

— wspdtprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace zespotu,

— aktywne stuchanie innych, budowanie zaufania,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla kitdrych majg one istotne

znaczenie.
5. Pozytywne podejscie do Zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie
obywatela szacunku, stuzenie pomocg, wtasciwa | sprawna obstuga klienta

wewnetrznego i zewnetrznego, przejrzyste dziatanie, tworzenie przyjaznej
atmosfery.
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Kryterium Opis kryterium

6. Umiejetnos¢ negocjowania | Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych

dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

— przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sgddw lub zmiany stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

— utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

7. Zarzadzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie | wykorzystanie zasobow poprzez:

— okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod wzgledem
czasu, kosztéw i jakosci,

— kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do efektywnego dziatania.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozgdanych

efekidéw, w szczegdlnosci przez:

— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemdéw kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

— modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci.

Umiejetne zarzgdzanie zmiang poprzez:

— okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

— wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiggngc pozytywne rezultaty,

— monitorowanie i analizowanie rezultatéw wprowadzanych zmian.

8. Zarzadzanie personelem Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznodci i jakosci

pracy przez:

— zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efekiu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy,

— dostrzeganie rdéznicy zdan i poglgddw, skuteczne rozwigzywanie
konfliktéw w zespole,

— szacunek dla prywatnodci pracownikéw i zachowywanie dyskrecji
odnosnie do ich osobistych spraw,

— zachowywanie opanowania i spokoju w sytuacji stresu, ochrone
pracownikéw przed niedopuszczalnymi naciskami,

— traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, z szacunkiem,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtgczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

— traktowanie pracownikéw indywidualnie i niedyskryminowanie nikogo,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

— stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikagi,
ckreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych oraz dopasowanie
indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczgcych wtasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

— bezstronng oceng osiggnieé pracownikdw,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz

motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania

jak najlepszych wynikdw,

inspirowanie i zdobywanie zaangazowania pracownikow w realizacje celow.
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Kryterium Opis kryterium
9. Podejmowanie decyzji Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny,
i odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci poprzez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie

jego przyczyn.

Podejmowanie decyzji:

— ha podstawie i w granicach przepiséw prawa,

— na podstawie sprawdzonych informacji,

— po rozwazeniu krotko- i dtugoterminowych skutkow,

— w odpowiednim czasie.

Nieunikanie podejmowania decyzji w ztoZzonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach. Podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat. Przyjmowanie
odpowiedzialnosci za skutki podjetych decyzji. Gotowosé do ponownego
przeanalizowania decyzji i umiejetnosé przyznania sie do btedu.

10. Radzenie sobie Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
w sytuacjach kryzysowych | probleméw przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych,

— szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

— wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

— informowanie wszystkich, na ktérych bedzie oddziatywac¢ sytuacja
kryzysowa,

— wycigganie wnioskéw (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikngé podobnych sytuaciji,

— skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
Zmian.

11. Samodzielnosé i inicjatywa | Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania. Umigjetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian
i informowanie o nich. Inicjowanie dziatan i podejmowanie odpowiedzialnosci
za nie. Méwienie o wystepujgcych problemach, badanie zrédet ich powstania.

12. Kreatywnosé Wykorzystywanie umiejetnoéci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajgcych proces pracy przez:
— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
— wykorzystywanie roéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,
— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
— inicjowanie lub wynajdywanie nhowych mozliwosci lub sposobdéw dziatania,
— badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,
— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych

rozwigzan.
13. Planowanie i myslenie Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
strategiczne informacje przez:

— umiegjetnosc identyfikacji priorytetéw,

— zauwazanie trendow i powigzan migdzy réznymi informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i kierunkdw
dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

— przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

— planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkdd,

— ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

— analizowanie okolicznosci i zagrozen.
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Kryterium

Opis kryterium

14. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie

i interpretowanie danych, w tym:

— rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych porownan réznych aspektow,

— interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentdw, opracowan i raportéw,

— samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji,

— dostrzeganie, na jakim etapie wymagane jest wsparcie,

— przyjecie logicznego podejscia do analizy poprzez rozbicie problemu na
czesci, ktérymi mozna zarzadzac,

— zauwazanie relacji i powigzan miedzy informacjami, umiejetne wycigganie
whnioskéw z posiadanych informacji,

— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajgcych
stawianym problemom,

— prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,

— dobieranie odpowiednich narzedzi i technologii (wtgcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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| Zatacznik nr 2
WZOR

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY URZEDNIKA StUZBY CYWILNEJ

Czesc A (wypefnia komérka kadrowa)

Nazwa urzedu

DANE OCENIANEGO URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ

Imie Nazwisko

Komérka organizacyjna Stanowisko Data rozpoczecia pracy na
obecnym stanowisku
mm — rmr

Data mianowania Stopien stuzbowy Data przyznania (dd — mm — rrrr)

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

Ocenalpoziom Data sporzadzenia dd —mm — rrrr

Whioski dotyczgce indywidualnego programu rozwoju zawodowego

U miejscowosé data (dd—mm—mm) pieczatka i podpis osoby wypelniajgcej

Czesc¢ B (wypeinia oceniajgcy)

DANE OCENIAJACEGO

Imie Nazwisko

Stanowisko Data rozpoczecia pracy |mm—rirr

na obecnym stanowisku
KRYTERIA OCENY | TERMIN SPORZADZENIA OCENY NA PISMIE
Nr | Kryteria obowigzkowe Nr Kryteria wybrane przez oceniajacego

1. Rzetelnosc i terminowosc¢

2. | Wiedza specjalistyczna i umiejetnosé jej
wykorzystania

3. | Zorientowanie na osigganie celéw

4. Doskonalenie zawodowe

5. |Postawa etyczna

Termin sporzadzenia oceny (miesigc — rok)

miejscowosé data (dd — mm — rrr) podpis oceniajgcego

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

m‘ejscoc dapa(dd_mm_ﬂn-) mdp‘socemanego
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Czegs$¢ C (wypetia oceniajacy)

DANE OCENIANEGO URZEDNIKA SLUZBY CYWILNEJ

Imie Nazwisko

Stanowisko

Data rozmowy z ocenianym przeprowadzonej przed
sporzgdzeniem oceny na piSmie

(dd — mm —rrrr)

OPINIA DOTYCZACA WYKONYWANIA OBOWIAZKOW PRZEZ OCENIANEGO

opisac.

Nalezy opisac, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat
ustalone kryteria oceny. W opinii nalezy podac przyktady realizowanych zadari, na podstawie ktérych dokonywana
Jjest ocena poziomu spetniania przez ocenianego kryteriow oceny. JeZeli urzednik wykonywat w okresie, w kiérym
podiegat ocenie, dodatkowe zadania, kidre nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naleZy je

DANE OCENIAJACEGO

Imie Nazwisko
Stanowisko Data rozpoczecia pracy | mm—mr
na obecnym stanowisku
m;e;scowosc ..... 7 ata(dd—mm—mr) ........ podp;socema;qcego
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Czes¢ D (wypetnia oceniajacy)

DANE OCENIANEGO URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ
Imie Nazwisko

OKRESLENIE POZIOMU WYKONYWANIA OBOWIAZKOW | PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

od (mm —=rnr) do (mm = rrm)

Okres podlegajacy ocenie

Poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego (wstawic kizyzyk w odpowiednim polu)

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposoéb
przewyzZszajgcy oczekiwania. Wykazywal inicjatywe i podejmowat sie zadan dodatkowych,

celujacy z ktorych wywigzywat sie wzorowo. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniaf
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B w najwyzszym stopniu.
Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy, czesto
bardzo d obry przewyzszajgc oczekiwania. W razie koniecznosci podejmowal sie zadarn dodatkowych

i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw
stale spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

Wykonywa! wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb
dObl’)‘ odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spefnial wiekszosé
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Wigkszosé obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
zadowalajacy odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spelnial niektére
kryteria oceny wymienione w czesci B.

) . Wiekszosé obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywatl w sposéb nie-
nlezadowalaja;cy odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie speiniat wcale
bgdZ rzadko spetniaf kryteria oceny wymienione w czesci B.

Przyznanie oceny okresowej (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu: pozytywna - jezeli zaznaczony zostat
poziom celujgcy, bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywna — jezeli poziom niezadowalajgcy)

POZYTYWNA I NEGATYWNA

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO (Nalezy
okresli¢ kierunki rozwoju urzednika stuzby cywilnej, uwzgledniajgc sporzgdzong ocene, przyszte zadania oraz
oczekiwania urzednika. Okresli¢ optymalne metody rozwoju, np. szkolenia grupowe, seminaria.)

miefscowosé data (dd — mm — rrr) podpis oceniajgcego

miefscowoéc data (dd — mm—rmr) podpis ocenianego
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Czes¢ E (wypetnia oceniajacy)
WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO

W zwigzku z uzyskaniem przez Panig/Pana

pozytywnej oceny okresowej wnioskuje na podstawie art. 59 ust. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218, z pdzn. zm.) O pPrzyznanie ............c....... stopnia

stuzbowego.

Umotywowanie wniosku:

miefscowosé data (dd — mm— mm) podpis oceniajgcego



