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1. Istota i cel oceny okresowej w stuzbie cywilnej

Przeprowadzanie oceny okresowej w stuzbie cywilnej ma przede wszystkim na celu:

e podnoszenie efektywnosci i poprawe jakosci pracy,

e doskonalenie sprawnosci organizacyjnej,

e przekazywanie pracownikowi informacji na temat oceny jego pracy,

e zwiekszanie poziomu motywacji i pobudzanie zaangazowania,

e dostarczanie przetozonemu i kierownictwu informacji pozwalajgcych podejmowac racjonalne
decyzje kadrowe,

e zdobywanie informacji nt. osiggnie¢, wykorzystywanych umiejetnosci i potrzeb rozwojowych
pracownika,

e sporzadzenie wnioskéw dot. indywidualnego programu rozwoju zawodowego,

e uzyskanie dodatkowych informacji do opracowania planu szkolen.

Szanse na skuteczne wykorzystywanie systemu ocen okresowych daje — poza generalnym przekonaniem
ojego przydatnosci — witasciwe wdrozenie i dokonywanie oceny pracy zgodnie z zatozeniami
metodologicznymi. Oczywiscie pracownicy sg oceniani przez swoich przetozonych codziennie podczas
wykonywania poszczegdlnych zadan. Jednak podstawowa réznica miedzy oceng okresowg a biezgcym
codziennym ocenianiem pracy polega na tym, ze podczas oceny okresowej mozliwe jest skoncentrowanie
sie na catosciowej i ujetej w ramy czasowe analizie sposobu wykonywania zadan przez pracownika. Z tej
perspektywy ocena moze by¢ bardziej obiektywna.

Przeprowadzanie okresowej oceny pracy moze by¢ postrzegane przez niektorych bezposrednich
przetozonych jako dodatkowe, ucigzliwe i absorbujgce czasowo zajecie, wymagajgce wypetnienia duzej
ilosci dokumentéw. Dodatkowo sam proces dokonywania oceny w sposdb naturalny powoduje napiecie
i budzi niepokéj — zaréwno po stronie ocenianego, jak i oceniajgcego. Jednak lista korzysci ptynacych
z umiejetnie przeprowadzonej oceny okresowej jest zdecydowanie dtuzsza. | co wazne — sg to korzysci
wymierne dla kazdej ze stron zaangazowanych w ten proces.

Osoba oceniana otrzymuje od bezposredniego przetozonego informacje na temat:
e swoich mocnych i stabszych stron, czyli rzetelng informacje zwrotng dotyczacg sposobu
wykonywania swojej pracy,
e oczekiwan przetozonego co do sposobu realizacji powierzonych pracownikowi obowigzkéw,
e mozliwosci i sposobdéw podnoszenia jakos$ci swojej pracy oraz doskonalenia jej efektow,
o mozliwosci rozwoju wiasnych kwalifikacji.

Dla bezposredniego przetozonego ocena okresowa to przede wszystkim:
e 7rédio informacji do podejmowania decyzji personalnych w zarzadzanym przez niego zespole
(np. nagrody, awanse, szkolenia),
e mozliwo$¢ budowania komunikacji z podlegtymi pracownikami,
o mozliwosé przekazywania catosciowej — i jednoczesnie indywidualnej — wizji dziatania zespotu
i sposobu realizacji celéw stawianych przed jego pracownikami,
o mozliwosé poznania potrzeb rozwojowych pracownikéw i zaplanowania dziatah doskonalgcych.

Obowigzujgca metodologia oceny okresowej w stuzbie cywilnej jest bardziej kompleksowa, a jednoczesnie
bardziej przejrzysta i mniej skomplikowana w poréwnaniu do pierwszych rozwigzan funkcjonujgcych
w stuzbie cywilnej. Dzieki temu jest réwniez bardziej przystepna i intuicyjna. W celu zmniejszenia ryzyka
»sptycania” oceny w opracowanym systemie ocen okresowych zastosowano zaréwno ocene punktows, jak



i opisowa. Z jednej strony oceny poszczegdlnych kryteriow dokonuje sie z wykorzystaniem punktowej skali
ocen, z drugiej zas istnieje mozliwos$¢ umieszczenia uzasadnienia przyznanej oceny.

Dodatkowo szeroki katalog kryteriéw wykorzystywanych w procesie oceny okresowej oraz pewna swoboda
w ich doborze umozliwiajg wierne oddanie specyfiki pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy w stuzbie
cywilnej. Adekwatnos¢ dopasowania kryteridéw do zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikéw
ma niewatpliwy wpltyw na zwiekszenie rzetelnosci dokonywanej oceny. Ponadto — co réwniez jest bardzo
istotne — uniwersalny sposéb opisu poszczegdlnych kryteriéw oceny umozliwia wykorzystanie tego samego
kryterium do oddania charakteru zadan realizowanych na réznych stanowiskach pracy. Na przykfad
takie kryterium oceny jak , wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe” moze zostaé¢ uwzglednione
zaréwno w przypadku oceny prawnika, inspektora gérniczego, jak i informatyka.
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Rysunek nr 1. Cele realizowane w procesie oceny okresowej w stuzbie cywilnej



2. Zrédta regulacji dotyczacych oceny okresowej w stuzbie cywilnej

Tematyka oceny okresowej w stuzbie cywilnej zostata uregulowana w nastepujacych aktach prawnych:

e ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1345) — zwanej w dalszej
czesci poradnika ,,ustawg”,

e rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych urzednikdéw stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej
(Dz. U. poz. 470) — zwanego w dalszej czesci poradnika ,,rozporzadzeniem”.

Rozporzadzenie weszto w zycie w dniu 23 kwietnia 2016 r. i zastgpito wczesniej obowigzujgce
rozporzadzenie' Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkdw isposobu
przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 1143), zwanego w dalszej
czesci poradnika ,rozporzadzeniem z 2015 r.”. Zgodnie z § 13 rozporzadzenia do sporzgdzenia oceny,
w przypadku gdy oceniany przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia zapoznat sie z kryteriami oceny
i terminem sporzadzenia oceny na piSmie, stosuje sie przepisy dotychczasowe. Zatem przez pewien czas
stosowane bedg przepisy trzech rozporzadzen?’.

W ustawie dla procesu oceny okresowej najistotniejsze tresci mozna znalez¢ w nastepujacych przepisach:
e art. 81 ust. 1 — wskazanie oséb podlegajgcych ocenie okresowej w stuzbie cywilnej (ocenianych),
e art. 81 ust. 3 — przedmiot oceny okresowej,
e art. 81 ust. 4,6, 7, 8,9 —terminy oceny okresowej w stuzbie cywilnej,
e art. 81 ust. 5 — wnioski do IPRZ,
e art. 81 ust. 9 — ponowna ocena okresowa po otrzymanej ocenie negatywnej,
e art. 82 —upowaznienie do wydania aktu wykonawczego,
e art. 83 — procedura sprzeciwu od oceny okresowej,

e art. 71 ust. 1 pkt 1 — skutki otrzymania dwukrotnej, nastepujgcej po sobie, negatywnej oceny
okresowej przez urzednika stuzby cywilnej,

e art. 89 — nabywanie przez urzednika stuzby cywilnej kolejnych stopni stuzbowych w wyniku oceny
okresowe;j.

Z kolei rozporzadzenie okresla m.in. tryb sporzadzenia oceny oraz:
e kryteria oceny (§ 4, zatacznik nr 1),
e wzory arkuszy ocen (§ 3, zatgczniki nr 2-4),

o skaleocen (§ 11 ust. 1 pkt1i2).

! Rozporzadzenie powiela rozwiazania dotyczace ocen okresowych zawarte we wczesniejszym rozporzadzeniu, a wprowadzone zmiany polegaja
jedynie na usunieciu regulacji odnoszacych sie do ocen okresowych oséb zajmujacych wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej, ktére w wyniku
nowelizacji ustawy o stuzbie cywilnej dokonanej ustawg z dnia 30 grudnia 2015 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw
(Dz. U. z 2016 r. poz. 34) przestaty by¢ objete systemem ocen okresowych w stuzbie cywilnej.

2 Przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych

cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633) beda miaty zastosowanie do ocen rozpoczetych na podstawie tych przepiséw, a nie
zakoniczonych do dnia wejscia w Zycia rozporzadzenia z 2015 r.
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PAMIETAJ

Zgodnie z przepisem § 13 rozporzadzenia do sporzgdzenia oceny
okresowej ocenianego, ktory przed dniem wejscia w zycie
rozporzadzenia, tj. przed 23 kwietnia 2016 r., zapoznat sig z kryteriami
oceny i terminem sporzadzenia oceny na pisSmie stosuje sie przepisy
dotychczasowe, a wiec przepisy rozporzadzenia z 2015 r. lub z 2009 r.

Zasada ta dotyczy takze o0sO6b dtugotrwale nieobecnych
(np. przebywajacych na urlopach bezptatnych lub urlopach zwigzanych
z rodzicielstwem). Jesli przed dniem 23 kwietnia 2016 r. rozpoczeto
ocene okresowg (tzn. pracownik zapoznat sie z kryteriami i terminem
rozpoczecia oceny), to po jego powrocie do pracy zastosowanie bedzie
miat art. 81 ust. 7 ustawy oraz dotychczasowe zasady oceniania.

Dopiero oceny okresowe rozpoczynane po wejsciu w zycie nowych
przepisow beda dokonywane wedtug nowych zasad, w tym na nowych
arkuszach oceny.



3. Zakres podmiotowy oceny okresowej

Zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej ocenie okresowej podlega urzednik stuzby cywilnej i pracownik stuzby
cywilnej zatrudniony na czas nieokres$lony. Ocena dokonywana jest przez bezposredniego przetozonego
pracownika i w odrdéznieniu od pierwszej oceny w stuzbie cywilnej nie uczestniczy w niej kierujgcy komorka
organizacyjng, w ktérej zatrudniony jest oceniany (chyba, zZe jest jego bezposrednim przetozonym).

Z uwagi na powyzsze ocenie okresowej w stuzbie cywilnej nie podlegaja np.:
e osoby zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej,

e pracownicy zatrudnieni w oparciu o umowe o prace na czas okreslony 12 miesiecy (art. 35 ust. 3
ustawy), ktdrzy podlegajg jedynie pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej,

e pracownicy zatrudnieni w oparciu o umowe o prace na czas okreslony (innej niz na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy), a zatem rdéwniez osoby zatrudnione w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika lub urzednika stuzby cywilnej. Pracownicy ci nie podlegajg ocenie okresowej, jednak
mogg byé oceniani w ramach oceny biezgcej realizowanej wedtug procedur okreslonych przez
zatrudniajgce ich urzedy.

W przypadku trudnosci z okresleniem bezposredniego przetozonego, ktéry ma dokonaé oceny okresowe;j
pracownika, nalezy siegng¢ do opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika, gdzie
mozna odnalez¢ informacje na temat osoby bezposrednio nadzorujgcej dane stanowisko pracy.

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. | Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

Rysunek nr 2. Czes¢ opisu stanowiska pracy



4. Termin sporzadzenia oceny okresowej w stuzbie cywilnej

Ocene okresowg w stuzbie cywilnej sporzadza sie co 24 miesigce, liczac od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny okresowej lub od dnia zatrudnienia ocenianego na czas nieokreslony®. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze
czestotliwosé sporzadzania oceny okresowej nie jest rGwnoznaczna z przedziatem czasowym, w ktérym
oceniana bedzie praca wykonywana przez ocenianego. Okres podlegajgcy ocenie rozpoczyna sie od dnia
zapoznania pracownika z kryteriami oceny, na podstawie ktdrych bedzie on oceniany, a konczy z dniem
sporzadzenia oceny na piémie®. Zatem okres podlegania ocenie rzadko bedzie réwny 24 miesigcom, gdyz
rozporzadzenie naktada wymdg zapoznania pracownika z kryteriami oceny w terminie 30 dni od dnia
sporzadzenia na piémie poprzedniej oceny albo od dnia zatrudnienia ocenianego na czas nieokre$lony’.
Realny okres podlegajacy ocenie moze wyniesé np. 23 miesigce.

Sporzadzenie oceny na pismie
(zakonczenie jednego, a tym
samym rozpoczecie kolejnego

cyklu oceny)

Zapoznanie ocenianego
z kryteriami oceny

OKRES PODLEGANIA OCENIE

24-miesieczny cykl przeprowadzenia oceny okresowej kolejny cykl oceny

Koniec poprzedniego okresu
oceniania i rozpoczecie nowego
cyklu oceny (sporzgdzenie
poprzedniej oceny na pismie) albo
zatrudnienie na czas nieokreslony

Rysunek nr 3. Relacja pomiedzy czestotliwoscig oceniania a okresem podlegajgcym ocenie

Ustawa nie zawiera regulacji dotyczacych sposobu obliczania terminéw ocen okresowych w nigj
okreslonych, dlatego w zwigzku z art. 9 ust. 1 ustawy oraz art. 300 Kodeksu pracy terminy przeprowadzenia
oceny okresowe] oblicza sie zgodnie z zasadami prawa cywilnego, ktére zostaty okreslone w art. 110
i nastepnych Kodeksu cywilnego. Zgodnie z tymi zasadami:

*w przypadku pracownika stuzby cywilnej bedzie to zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, a w przypadku urzednika stuzby cywilnej moze
to by¢ ponowne zatrudnienie w stuzbie cywilnej na podstawie mianowania zgodnie z art. 35 ust. 7 ustawy.

* Jezeli ocena okresowa jest sporzadzana w zwiazku z zastosowaniem art. 81 ust. 6 ustawy i nie zostata sporzadzona przed zmiana stanowiska pracy
to ostatni dzien pracy na zajmowanym stanowisku pracy bedzie jednoczesnie ostatnim dniem podlegania ocenie.

> W sytuacji sporzadzania oceny w trybie art. 81 ust. 9 ustawy termin na przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem wynosi 7 dni, a sporzadzenie
oceny nastepuje po uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania sie z ocena.
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o jezeli termin okreslony jest w dniach (np. ,,30 dni od dnia zatrudnienia ocenianego na czas
nieokreslony”) to termin rozpoczyna bieg od nastepnego dnia po zatrudnieniu ocenianego na
czas nieokreslony, a uptywa on z koricem ostatniego dnia (z uptywem ostatniej godziny w danej
dobie),

PRZYKtLAD

Jezeli oceniany zostat zatrudniony na czas nieokreslony 4 wrzesnia
2015 r. zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny powinno byto
nastgpi¢ najpozniej 4 pazdziernika 2015 r. (w terminie 30 dni).

e termin oznaczony w tygodniach, miesigcach lub latach konczy sie z uptywem dnia, ktéry nazwa
lub datg odpowiada poczagtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu
nie byto — w ostatnim dniu tego miesigca (art. 112 Kodeksu cywilnego),

PRZYKtLAD

W przypadku terminu 24 miesiecy na sporzgdzenie oceny okresowej,
gdy poczatek terminu (sporzadzenie ostatniej oceny okresowej)
wypadat 4 grudnia 2013 r., termin sporzadzenia kolejnej oceny
okresowej powinien byt przypadaé¢ na 4 grudnia 2015 r., czyli 24
miesigce podzniej (data koncowa jest — zgodnie z art. 112 Kodeksu
cywilnego — datg odpowiadajaca dacie poczatkowej).

e jezeli termin do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy
(niedziela lub Swieto), zgodnie z art. 115 Kodeksu cywilnego termin uptywa dnia nastepnego,
przy zachowaniu wszystkich zasad ogdlnych. Dni wolne od pracy znajdujace sie w Srodku
terminu sg liczone do biegu terminu.

PRZYKtLAD

Jezeli 30-dniowy termin okreslony w & 7 pkt. 1 rozporzadzenia
z 2015 r. rozpoczynat swdj bieg 4 wrzesnia 2015 r. to koniec terminu
przypadat na 4 pazdziernika 2015 r., czyli w niedziele, ktdra byta dniem
ustawowo wolnym od pracy. W takim przypadku — zgodnie z art. 115
Kodeksu cywilnego — czynnosci okreslone w & 7 pkt 1 rozporzadzenia
z 2015 r. mogg by¢ dokonane najpdzniej do korica dnia 5 pazdziernika
2015 r. (poniedziatek).



5. Zmiana terminu sporzadzenia oceny okresowej

Zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej ocene okresowg w stuzbie cywilnej sporzadza sie co 24
miesigce. Od tej zasady sg jednak wyjatki. Niektére z nich majg charakter obligatoryjny, inne fakultatywny.

5.1. Obligatoryjna zmiana terminu

Ustawa przewiduje kilka sytuacji, w ktérych zmiana terminu oceny okresowej nastepuje w sposdb
obligatoryjny.

1) Zmiana stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego wigzgca sie zistotng zmiang zakresu
obowigzkow (art. 81 ust. 6 ustawy).

W takiej sytuacji konieczne jest wystgpienie tacznie kilku przestanek:
e zmiana stanowiska pracy,
e istotna zmiana zakresu obowigzkdéw realizowanych przez oceniajgcego,
e uptyw 6 miesiecy:
a) od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej lub,

b) od dnia zapoznania ocenianego z kryteriami oceny (rozpoczecie okresu podlegania ocenie)
— w przypadku oséb ocenianych po raz pierwszy.

PRZYKtAD

Pracownik stuzby cywilnej zostat zatrudniony 15 maja 2015 r. na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony na stanowisku
ksiegowego. W dniu nawigzania stosunku pracy — 15 maja 2015 r. —
z pracownikiem zostata przeprowadzona rozmowa, o ktérej mowa
w § 5 ust. 1 rozporzadzenia z 2015 r.

28 listopada 2015 r. pracownik ten zostat przeniesiony na inne
stanowisko pracy, na ktérym zajmuje sie obstugg medialng kierownika
urzedu. W zwigzku z istotng zmiang realizowanych zadan i uptywem
6 miesiecy od dnia zapoznania sie z kryteriami oceny, nalezato mu
sporzadzi¢ wczesniejszg ocene okresowg. Zgodnie z § 9 ust. 2
rozporzadzenia z 2015 r. ocena ta powinna byta zosta¢ dokonana nie
wczesniej niz 7 dni przed zmiang stanowiska pracy wigzaca sie z istotng
zmiang zakresu obowigzkdw, albo réwniez nie pdzniej niz 30 dni od tej
zmiany.

Jednoczesnie przepis § 9 ust. 1 rozporzadzenia reguluje sytuacje, gdy zmiana stanowiska pracy wigzaca sie
z istotng zmiang zakresu realizowanych obowigzkow nastepuje przed uptywem 6 miesiecy. Zgodnie z ww.
przepisem, w terminie 30 dni od tej zmiany, ponownie dokonuje sie czynnosci, o ktérych mowaw §5i § 6,
a wiec m.in. przeprowadza sie rozmowe poprzedzajgcag rozpoczecie oceniania. Termin sporzadzenia oceny
pozostaje bez zmian.

Warto w tym miejscu zwrdci¢ uwage, ze zastosowanie wobec pracownikdw stuzby cywilnej przepisu art. 42
§ 4 Kodeksu pracy, czyli powierzenie pracownikowi, w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy,
innej pracy niz okreslona w umowie o prace na okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym,
nie moze by¢ utozsamiane ze zmiang stanowiska pracy, o ktérej mowa w przepisie art. 81 ust. 6 ustawy.
Zatem w razie zastosowania przepisu art. 42 § 4 Kodeksu pracy nie powstaje obowigzek sporzgdzenia oceny
okresowe;.
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Koniec poprzedniego okresu

oceniania i rozpoczecis
nowego cyklu oceny

okres objety oceng § 9 ust. 1 rozporzadzenia (w ciggu 30 dni od zmiany)
KROTSZY niz 6 miesigcy + kontynuacja tego samego cyklu oceny w oparciu o dotychczasowy (niezmieniony) termin

PAMIETAJ

Ocena sporzadzana na podstawie art. 81 ust. 6 ustawy — w mysl § 9
ust. 2 rozporzadzenia — powinna by¢ sporzadzona nie wczesniej niz
w terminie 7 dni przed zmiang stanowiska pracy wigzaca sie z istotng
zmiang zakresu obowigzkdéw, albo nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
tej zmiany.

ZMIANA

STANOWISKA
S

Sporzgdzenie oceny na pismie
(zakoriczenie jednego, a tym
samym rozpoczecie kolejnego
cyklu oceny)

okres objety oceng DEUZSZY niz 6 miesigcy kolejny cykl oceny

24-miesigczny cykl przeprowadzenia oceny okresowej

ZMIANA
STANOWISKA
10BOWIAZKOW

(sporzadzenie poprzedniej cyklu oceny)

oceny na piémie) albo

zatrudnienie na czas
nieokreslony

Rysunek nr 4. Wptyw zmiany stanowiska pracy wigzqcej sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw ocenianego na terminy

przeprowadzen

2) Usprawiedliwiona

Sporzadzenie oceny na pismie
(zakoriczenie jednego, a tym
samym rozpoczecie kolejnego

ia oceny okresowej

nieobecnos¢ ocenianego w pracy, trwajaca diuzej

(art. 81 ust. 7 ustawy).

niz

miesiac

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy, trwajacej dtuzej niz miesigc, termin
24-miesieczny na sporzgdzenie oceny okresowej ulega przedtuzeniu o czas tej nieobecnosci.

PRZYKtLAD

Pracownikowi stuzby cywilnej zatrudnionemu na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony bezposredni przetozony miat dokonaé
oceny okresowej 8 maja 2015r. Pracownik byt jednak nieobecny
w pracy w listopadzie i grudniu 2014 r. facznie przez 44 dni. Byta to
nieobecnosc ciagta.

Zgodnie z art. 81 ust. 7 ustawy, termin na sporzadzenie oceny
okresowej ulegt wydtuzeniu o caty okres nieprzerwanej nieobecnosci
w pracy, dtuzszej niz miesigc. Okres 44 dni jest dtuzszy niz miesiac,
zatem poczawszy od 9 maja 2015 r. nalezato doda¢ 44 dni.
W rezultacie dniem, w ktorym nalezato dokonaé oceny byt 21 czerwca
2015 r. Poniewaz jednak byta to niedziela, dzierh na dokonanie oceny
okresowej zostat przesuniety na 22 czerwca 2015 r.
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Okresami usprawiedliwionej nieobecnosci, o ktérych mowa w art. 81 ust. 7 ustawy, sg wszystkie okresy
pozostawania w stosunku pracy i nieswiadczenia pracy, ktdre uznaje sie za usprawiedliwione na mocy
przepisow Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632), a takze innych przepiséw, na podstawie ktdrych niektére
kategorie pracownikéw korzystajg z dodatkowych zwolnier od pracy.

Zatem okolicznosciami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ moga by¢ np.:
e urlop wypoczynkowy,
e urlop szkoleniowy,
e tzw. zwolnienie lekarskie,
e urlop bezptatny (na podstawie art. 174 lub 174" Kodeksu pracy),
e urlop macierzynski,
e urlop wychowawczy.

Ponadto usprawiedliwiona nieobecno$¢ trwajgca dtuzej niz miesigc oznacza nieobecnosé nieprzerwang, bez
wzgledu na fakt czy przyczyna tej nieobecnosci w catym okresie jej trwania byta taka sama. Biorac pod
uwage cel przepisu, jakim jest umozliwienie przetozonemu dokonania oceny za okres faktycznie
przepracowany przez pracownika nalezy zauwazy¢, ze dni, ktére nie sg dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy — a co za tym idzie nie jest zobowigzany do usprawiedliwienia
swojej nieobecnosci w tych dniach — nie przerywaja tej nieobecnosci.

PRZYKtLAD

Urzednik stuzby cywilnej rozpoczat 9 wrzesnia 2014 r. (wtorek)
25-dniowy urlop wypoczynkowy. Do pracy urzednik powinien wrdcié¢
we wtorek 14 pazdziernika 2014 r., jednak z powodu choroby
(potwierdzonej tzw. zwolnieniem lekarskim) madgt wrdci¢ do pracy
dopiero w poniedziatek 20 pazdziernika 2014 r.

W tym przypadku miesieczny okres usprawiedliwionej nieobecnosci —
o ktéorym mowa w art. 81 ust. 7 ustawy — uptywat 9 paidziernika
2014 r. W zwigzku z tym termin dokonania kolejnej oceny ulegt
wydtuzeniu o 41 dni (taka jest liczba dni od 9 wrzesnia do 19
pazdziernika 2014 r. wtgcznie).

Istotne jest, ze przepis art. 81 ust. 7 ustawy nie wskazuje zadnego szczegdlnego momentu, w ktérym
wystgpienie nieobecnosci ocenianego w pracy powoduje przedtuzenie terminu sporzgdzenia oceny. Zatem
trzeba uznaé, ze kazda usprawiedliwiona nieobecnos¢ trwajgca dtuzej niz miesigc, przypadajgca miedzy
sporzgdzeniem jednej oceny okresowej a przewidywanym terminem sporzadzenia kolejnej oceny,
powoduje przedtuzenie 24-miesiecznego terminu dokonania tej oceny (o czas tej nieobecnosci). Dotyczy to
zatem réwniez nieobecnosci trwajgcej dtuzej niz miesigc przypadajgcej miedzy dniem, w ktérym pracownik
zaczat podlegaé obowigzkowi oceny okresowej, a dniem rozpoczecia procesu oceniania (zapoznania sie
ocenianego z kryteriami oceny) i bedzie powodowato przedtuzenie terminu sporzgdzenia oceny okresowej
0 czas tej nieobecnosci.
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Sporzadzenie oceny na
pismie (zakoriczenie
jednego, a tym samym
rozpoczecie kolejnego
cyklu oceny)

Zapoznanie ocenianego
z kryteriami oceny

OKRES PODLEGANIA OCENIE (wydtuzony po zastosowaniu art. 81 ust. 7 ustawy)

24-miesigczny cykl przeprowadzenia oceny okresowej przedtuzenie o 41 dni

nieobecnosc 41 dni

Koniec poprzedniego okresu
oceniania i rozpoczecie
nowego cyklu oceny

Przediuzenie terminu
sporzadzenia oceny
0 czas nieprzerwanej,
usprawiedliwionej
nieobecnosci
ocenianego

(sporzadzenie poprzedniej
oceny na piémie) albo
zatrudnienie na czas
nieokreslony

Rysunek nr 5. Wptyw usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy, trwajgcej dfuzej niz 1 miesigc, na terminy
przeprowadzenia oceny okresowej

. DOBRA PRAKTYKA
7@) W przypadku zmiany terminu oceny okresowej na mocy art. 81 ust. 6

% i 7 ustawy nie ma obowigzku informowania ocenianego o takiej

\# zmianie, natomiast dobrg praktykg bedzie przekazanie tej informacji
ocenianemu. Informacja ta nie musi mie¢ formy oficjalnego
dokumentu, wystarczy, aby zostata ona przekazana bezposrednio,
ewentualnie drogg telefoniczng lub elektroniczng (e-mail).

Warto tez zwréci¢ uwage, ze nieobecno$¢ w pracy ocenianego lub oceniajgcego nie stanowi sama w sobie
prawnej przeszkody dla przeprowadzenia czynnosci niezbednych do sporzadzenia oceny ani przeszkody dla
samego sporzadzenia oceny. Trzeba jednak pamietaé, ze dokonanie konkretnych czynnosci — w zaleznosci
od sytuacji — moze wymagac zgody zaréwno ocenianego, jak i oceniajgcego. Jesli jednak sporzadzenie oceny
w taki sposdb okazatoby sie niemozliwe, np. ze wzgledu na okolicznosci nieobecnosci lub brak zgody
ocenianego badz oceniajgcego, to w sytuacji przedtuzajacej sie nieobecnosci bezposredniego przetozonego,
ktdra utrudnia przeprowadzenie oceny, ocene taka powinien przeprowadzi¢ np. posredni przetozony, badz
osoba wykonujgca zadania w zastepstwie bezposredniego przetozonego. Jedli jest taka mozliwos¢, w takich
sytuacjach nalezatoby zasiegna¢ opinii bezposredniego przetozonego.

3) Negatywna ocena okresowa ocenianego (art. 81 ust. 9 ustawy).

Oceniany, ktéry uzyskat negatywng ocene okresowg podlega ponownej ocenie po uptywie 6 miesiecy od
dnia zapoznania sie z negatywng oceng. Przepis ten wprowadza wyjatek od zasady okreslonej w art. 81
ust. 4 ustawy, w mys| ktdrej oceny okresowe sporzadza sie co 24 miesigce. Uzycie wyrazenia ,,po uptywie 6
miesiecy od dnia zapoznania sie z oceng” oznacza, ze ponowna ocena okresowa powinna by¢ sporzadzona
niezwtocznie po dniu, w ktérym minie 6 miesiecy od dnia zapoznania sie ocenianego z oceng negatywna.

PRZYKtAD

Jesli pracownik zapoznat sie z negatywng oceng okresowg 15 lutego
2015 r., ponowna ocena powinna zosta¢ dokonana 16 sierpnia 2015 r. 13



Istotne jest, ze termin sporzadzenia ponownej oceny po uzyskaniu przez ocenianego oceny negatywnej —
okreslony w art. 81 ust. 9 ustawy — nie podlega przedtuzeniu w razie usprawiedliwionej nieobecnosci
ocenianego w pracy, trwajgcej dtuzej niz miesigc (art. 81 ust. 7 ustawy), ani skréceniu na podstawie
przepisdw art. 81 ust. 8 ustawy. Wynika to stad, ze przepisy ust. 7 i 8 tego artykutu odnoszg te regulacje
wyraznie i wytgcznie (przez uzycie sformutowania ,termin, o ktérym mowa wust. 4”) do oceny
dokonywanej w terminie ,podstawowym” wprowadzonym przepisem art. 81 ust. 4 ustawy, czyli w terminie
24-miesiecznym.

W przypadku zaistnienia obiektywne] przyczyny uniemozliwiajgcej sporzagdzenie oceny na podstawie art. 81
ust. 9 ustawy (np. w zwigzku z nieodbyciem rozmowy oceniajgcej z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci
ocenianego) nastgpi faktyczne wydtuzenie terminu sporzadzenia tej oceny co najmniej do dnia, w ktorym
mozliwe bedzie przeprowadzenie z ocenianym rozmowy oceniajgcej, czyli po jego powrocie do pracy.
W takiej sytuacji okres, za ktéry ocena zostataby sporzadzona, wydtuzytby sie do dnia przeprowadzenia
rozmowy z ocenianym.

Otrzymanie negatywnej oceny
okresowej i zapoznanie si¢ z nig

ocenianego oraz rozpoczecie kolejnego Sporzadzenie oceny na pismie
6-miesigcznego procesu oceny (zakoriczenie 6-miesigcznego
okresowei procesu oceny, a tym samym

rozpoczecie kolejnego cyklu oceny)

Zapoznanie ocenianego
z kryteriami oceny

okres podlegania ocenie

poprzedni cykl oceny 6-miesigczny termin przeprowadzenia oceny okresowej

Rysunek nr 6. Wptyw otrzymania negatywnej oceny okresowej na terminy przeprowadzenia oceny okresowej

" PAMIETAJ

1 W przypadku sporzadzania oceny okresowej w trybie art. 81 ust. 9

@ ustawy, przeprowadzenie rozmowy, zapoznanie ocenianego
z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na piSmie oraz
potwierdzenie dokonania tych czynnosci przez ocenianego powinno
nastapi¢ w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia na piSmie negatywnej
oceny (§ 7 pkt 2 rozporzadzenia).

14



5.2. Fakultatywna zmiana terminu

Zmiana terminu oceny okresowej moze nastgpi¢ na podstawie art. 81 ust. 8 ustawy w przypadku:
1) zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie,

2) przewidywanej dtuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, ktéra moze
uniemozliwi¢ przeprowadzenie oceny,

3) przewidywanej dtuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy oceniajgcego, ktéra moze
utrudnic przeprowadzenie oceny,

4) zlozenia przez ocenianego wniosku o zmiane terminu przeprowadzenia oceny,

jezeli od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej uptyneto wiecej niz 6 miesiecy, a w przypadku oséb
ocenianych po raz pierwszy, jezeli okres podlegajacy ocenie jest dtuzszy niz 6 miesiecy. Decyzje o zmianie
terminu sporzadzenia oceny — we wszystkich ww. sytuacjach — podejmuje oceniajgcy. W przypadku
dokonania zmiany terminu oceniajgcy ma obowigzek poinformowac pisemnie ocenianego o nowym
terminie sporzadzenia oceny na pismie, a kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny (§ 8 rozporzadzenia).

) DOBRA PRAKTYKA

!@ e W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem lub
% urzednikiem stuzby cywilnej — np. w razie przejscia na emeryture,
9 wyjscia poza korpus stuzby cywilnej — mozliwe jest sporzadzenie
jego oceny okresowej na wniosek pracownika, o ktérym mowa

w art. 81 ust. 8 pkt 4 ustawy.

e W przypadku zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie
okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ustawa nie naktada
obowigzku sporzgdzenia oceny okresowej. Jednak dobrym
rozwigzaniem bedzie sporzadzenie takiej oceny przez
dotychczasowego przetozonego (art. 81 ust. 8 pkt 1 ustawy).
Szczegdlnie dotyczy to sytuacji, kiedy zbliza sie termin oceny.
Dzieki temu nowy przetozony bedzie mogt rozpocza¢ nowy cykl
oceny. Jednoczesnie w razie niesporzgdzenia oceny w takiej
sytuacji, zaleca sie przeprowadzenie przez nowego oceniajgcego
rozmowy z ocenianym, w czasie ktérej ponownie zostang
omowione gtéwne obowigzki ocenianego, kryteria oceny,
oczekiwania oceniajgcego co do sposobu spetniania kryteriow
oceny oraz ewentualne cele do osiggniecia. Pozwoli to na
unikniecie ewentualnych sporéw co do podjetych wczesniej
ustalen przez poprzedniego przetozonego i oceniajgcego.

5.3. Ocena okresowa urzednika lub pracownika stuzby cywilnej, ktéry ma zosta¢ powotany na
wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej

Powotanie urzednika stuzby cywilnej lub pracownika stuzby cywilnej na wyzsze stanowisko w stuzbie
cywilnej oznacza nawigzanie drugiego stosunku pracy (na podstawie powotania) i powoduje obowigzek
udzielenia urlopu bezptatnego na stanowisku pracy w ramach podstawowego stosunku pracy. W zwigzku
ztym, ze powotanie na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej bedzie w wiekszosci przypadkow oznaczac
dtugg przerwe w s$wiadczeniu pracy na stanowisku pracy, z ktérego dana osoba jest urlopowana,
to wskazane jest skorzystanie z przepisdow umozliwiajagcych wczesniejsze zakoriczenie cyklu oceny
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okresowej. Z taka inicjatywg moze wystgpi¢ oceniajacy, ktéry na podstawie art. 81 ust. 8 pkt 2 ustawy moze
zmieni¢ 24-miesieczny termin oceny, o ile uptyneto wiecej niz 6 miesiecy od ostatniej oceny okresowej,
aw przypadku osdb ocenianych po raz pierwszy — jezeli okres podlegajacy ocenie jest dtuzszy niz 6
miesiecy. Mozliwe jest rowniez ztozenie przez ocenianego wniosku o zmiane terminu przeprowadzenia
oceny, przy zachowaniu terminu 6-miesiecznego, o ktérym wyzej mowa (art. 81 ust. 8 pkt 4 ustawy).

Natomiast, jezeli od ostatniej oceny okresowej nie uptyneto 6 miesiecy, ocena okresowa jest ,zawieszana”
na czas powotania na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej. Po tym czasie ocena powinna by¢
kontynuowana wg dotychczasowych zasad, tj. na podstawie wczesniej wybranych kryteridw oceny
i w terminie wczesniej ustalonym. W razie powotania dtuzszego niz miesigc nastgpi przedtuzenie terminu
sporzadzenia oceny o czas tej nieobecnosci (art. 81 ust. 7 ustawy).

5.4. Ocena okresowa urzednika lub pracownika stuzby cywilnej przenoszonego do innego urzedu

Od oceny okresowej zalezy przebieg kariery zawodowej urzednika stuzby cywilnej i pracownika stuzby
cywilnej. Niektdre obligatoryjne skutki, szczegdlnie w stosunku do urzednika stuzby cywilnej, sformutowano
w ustawie o stuzbie cywilnej (np. przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego albo rozwigzanie stosunku
pracy). Jednak, zarowno w stosunku do urzednika stuzby cywilnej, jak ipracownika stuzby cywilnej,
wiekszos¢ regulacji w tym zakresie formutowanych jest na poziomie urzedu. Dlatego niesporzadzenie oceny
oraz jej nieprzekazanie do urzedu, do ktérego przenoszony jest oceniany, moze mieé¢ wptyw na jego kariere
zawodowa.

PAMIETAJ

‘\ Niedokonanie oceny w terminie powoduje trudnosci dla urzedu, ktéry
przyjmuje przenoszonego pracownika, gdyz rozpoczecie nowego cyklu
oceny uzaleznione jest od zakonczenia poprzedniej oceny.

Problemy ze zmiang stanowiska pracy wigzacg sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw mozna przesledzié
na ponizszym przyktadzie:

PRZYKtLAD

Pracownik stuzby cywilnej, zajmujgcy stanowisko ksiegowego, zostat
przeniesiony do innego urzedu, w ktérym réwniez bedzie zajmowat
stanowisko ksiegowego i wykonywat zadania tego samego rodzaju jak
dotychczas. Nie ma wodwczas koniecznosci  wczesniejszego
sporzadzenia oceny okresowej w zwigzku z takg zmiang (na podstawie
art. 81 ust. 6 ustawy).

W sytuacji, gdy omawiana zmiana nastepuje np. w 2 miesigcu
rozpoczetej oceny mozna uznaé, ze zmiana miejsca pracy nie powinna
mie¢ wiekszego wptywu na mozliwos¢ dokonania rzetelnej
i obiektywnej oceny przez nowego oceniajacego. Natomiast w sytuacji,
gdy ww. przeniesienie nastepuje np. 2 miesigce przed terminem
sporzadzenia oceny okresowej to nowy oceniajacy praktycznie nie
bedzie mégt w sposéb obiektywny dokonaé oceny za poprzednie 22
miesigce pracy.

W takiej sytuacji najlepszym rozwigzaniem bytoby albo poczekanie
z dokonaniem przeniesienia do momentu zakoriczenia oceny
okresowej albo dokonanie wczesniejszej oceny na podstawie przepisu
art. 81 ust. 8 pkt 1 ustawy (umozliwia wczesniejsze sporzadzenie oceny
okresowej w zwigzku ze zmiang oceniajgcego) lub art. 81 ust. 8 pkt 4
ustawy (na wniosek pracownika).
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Zatem w sytuacji gdy nowy oceniajagcy ma mozliwos¢ dokonania oceny tylko za czes¢ okresu podlegajacego ocenie

(np. przeniesienie nastgpito po 1 roku od rozpoczecia oceny) wskazane bytoby zasiegniecie przez nowego oceniajgcego

opinii u poprzedniego bezposredniego przetozonego nt. sposobu wykonywania pracy przez ocenianego. Opinia ta

mogtaby by¢ pomocna przy dokonywaniu oceny okresowej w pierwotnie ustalonym terminie.

%
»

PAMIETAJ

W przypadku przeniesienia urzednika stuzby cywilnej Ilub
pracownika stuzby cywilnej do innego urzedu, ktére bedzie
wigzato sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw, sporzgdzenie
oceny okresowej bedzie obowigzkowe, jezeli od dnia sporzadzenia
ostatniej oceny okresowej uptynie wiecej niz 6 miesiecy. Taka
ocena bedzie mogta nastgpic nie wczesniej niz 7 dni przed zmiang
stanowiska pracy albo nie pdzniej niz 30 dni po tej zmianie.

W przypadku, o ktéorym mowa w art. 81 ust. 6 ustawy, ostatni
dzien Swiadczenia pracy na stanowisku pracy zajmowanym w dniu
ustalania kryteriow oceny powinien by¢ jednoczesnie ostatnim
dniem okresu podlegajgcego ocenie, a wfasciwym do jej
sporzadzenia jest dotychczasowy bezposredni przetozony.

W przypadku, gdy w okresie 6 miesiecy od dnia ustalenia
kryteriow oceny sporzadzanej po raz pierwszy albo od dnia
sporzadzenia ostatniej oceny nastepuje zmiana stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego wigzaca sie z istotng zmiang
zakresu obowigzkéw, w terminie 30 dni od zmiany stanowiska
pracy ponownie dokonuje sie czynnosci, o ktérych mowa w § 5
i § 6 rozporzadzenia (m.in. odbywa sie rozmowe oceniajgcgy). Sam
termin sporzadzenia oceny nie ulega zmianie (§ 9 ust. 1
rozporzadzenia).

W przypadku zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie
okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, i niesporzadzeniu
wczesniejszej oceny — na podstawie art. 81 ust. 8 pkt 1 ustawy —
przez dotychczasowego przetozonego, ocena jest sporzadzana na
podstawie wybranych wczesniej kryteriow w niezmienionym
terminie przez nowego oceniajgcego (§ 9 ust. 3 rozporzadzenia).

W przypadku zmiany terminu oceny w sytuacjach okreslonych
wart. 81 ust. 8 ustawy oceniajacy niezwtocznie zawiadamia
pisemnie ocenianego o nowym terminie sporzadzenia oceny na
pismie a kopie tego pisma dotacza sie do arkusza oceny okresowe;j
(§ 8 rozporzadzenia).
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6. Sporzadzenie oceny okresowej pracownika lub urzednika stuzby cywilnej

6.1. Arkusze ocen

Oceny okresowe sporzgdzane sg na trzech rodzajach arkuszy: A, B lub C w zaleznosci od stanowiska pracy,
ktdre zajmuje oceniany. Do kazdego rodzaju stanowisk pracy przyporzgdkowane zostaty konkretne kryteria
obowigzkowe.

‘ stuzy do sporzgdzenia oceny zatrudnionego na stanowisku

A\ kierownika urzedu, ktore jest stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej,
m\ np. powiatowego lekarza weterynarii

(zatgczniknr 2 do rozporzadzenia)

stuzy do sporzgdzenia oceny zatrudnionego na stanowisku,
na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami
(zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia)

stuzy do sporzadzenia oceny zatrudnionego na innym stanowisku pracy
niz stanowiska, dla ktorych wtasciwe sg arkusze Ai B
(zatgcznik nr4 do rozporzadzenia)

C

2

Y
C

Rysunek nr 7. Arkusze oceny okresowej

Arkusz A Arkusz B Arkusz C

Wykorzystywanie
wiedzy

Zarzadzanie ludZmi

Podejmowanie
decyzji
i odpowiedzialnos¢

Organizacja pracy
i orientacja
na osigganie celow

Wspétpraca

Komunikacja

Zarzadzanie
strategiczne

Rysunek nr 8. Kryteria obowigzkowe

Zarzadzanie ludzmi

i doskonalenie
zawodowe

Podejmowanie
decyzji
i odpowiedzialnos¢

Rzetelnos¢

Organizacja pracy
i orientacja
na osigganie celow

Organizacja pracy
i orientacja
na osigganie celow

Wspoétpraca

Wspétpraca

Komunikacja

Komunikacja

18



PAMIETAJ

@,
’ Wszystkie osoby zajmujgce stanowisko pracy, bez wzgledu na jego
%9 nazwe, na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu
pracownikami, oceniane sg na arkuszu B (np. kierownik sekgcji,
kierownik zespotu, naczelnik wydziatu).

Wszystkie kryteria oceny umieszczone zostaty w jednym wykazie kryteriéw oceny, ktéry stanowi zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia. W wykazie nie ma podziatu ani na grupy stanowisk, ani na rodzaj kryteriéw
(obowigzkowe i dodatkowe).

6.2. Etapy sporzadzania oceny okresowej w stuzbie cywilne;j

Proces przeprowadzenia oceny okresowej w stuzbie cywilnej sktada sie z nastepujacych etapdéw:
I rozmowa rozpoczynajgca proces oceny (w tym ewentualny wybér dodatkowych kryteriéw oceny),
1. ocenianie,
M. rozmowa oceniajaca,
IV.  sporzadzenie oceny na pismie®.
Ponizsza tabela zawiera zebrane w syntetycznej formie giéwne zadania realizowane na poszczegdélnych

etapach i zwigzane z nimi terminy. Poszczegdlne etapy zostang omodwione szerzej w dalszych

podrozdziatach.

T T T

Omowienie z pracownikiem:

° giownyf:h obomazkpw wyhnikajgcych z opisu 30 dni od dnia
stanowiska pracy zajmowanego przez

. sporzadzenia na
ocenianego,

pisSmie poprzedniej

e kryteriow obowigzkowych i kryteriow oceny albo od dnia
I doda.tlfowych, jezeli sg wybierane przez zatrudnienia
R oceniajgcego, ocenianego na czas
ozmowa oczekiwar oceniajacego co do sposobu nieokreslony
rozpoczynajaca

proces oceny spetniania kryteriéw oceny przez ocenianego,

e celow do osiagniecia w okresie, w ktorym 7 dni w przypadku
oceniany podlega ocenie, jezeli ich okreslenie sporzadzania oceny
jest uzasadnione ze wzgledu na charakter okresowej w trybie
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska art. 81 ust. 9 ustawy

pracy zajmowanego przez ocenianego, a takze
sposobu realizacji wyznaczonych celow.

® W przypadku urzednika stuzby cywilnej kolejna czynnoscia po sporzadzeniu oceny okresowej moze by¢ sporzadzenie umotywowanego wniosku
o przyznanie ocenianemu kolejnego stopnia stuzbowego i wypetnienie czesci Ill arkusza oceny.
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e oceniajacy moze wybrac z wykazu kryteriow

Ewentualny wybor oceny nie wiecej niz 3 kryteria dodatkowe,
dodatkowych najistotniejsze ze wzgledu na charakter
kryteriow oceny obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska

pracy ocenianego.

e obserwacja pracownika pod katem ocenianych
kryteridw,

e udzielanie pracownikowi informacji zwrotnych

nt. wykonywanej przez niego pracy,
. e ) A caty okres
Ocenianie e gromadzenie informacji potrzebnych do podlegajacy ocenie

dokonania oceny,

e przygotowanie bezposrednio przed rozmowa
oceniajgcg wypetnionego na roboczo arkusza
oceny.

Omowienie z pracownikiem:

e gtéwnych obowigzkéw wykonywanych przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, oraz sposobu ich realizacji,

z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego

1. ustalonych kryteriéw oceny,
przed sporzadzeniem

Rozmowa e sposobu realizowania przez ocenianego celéw oceny na pismie’

oceniajaca do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany
podlegat ocenie, jezeli cele te zostaty
wyznaczone,

e kierunkow dalszego rozwoju zawodowego
i potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia
kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci.

e przyznanie ocen czastkowych i okreslenie
ogodlnego poziomu spetniania kryteriow oceny 24 miesigce od dnia
przez pracownika, zakonczenia
Sporzadzenie oceny | przyznanie oceny pozytywnej lub negatywne;j, poprzedniej oceny

na pismie ' o i okresowej lub
e sporzadzenie uzasadnienia negatywnej oceny T

(fakultatywnie w przypadku oceny pozytywnej) pracownika na czas

e wpisanie do arkusza oceny wnioskéw nieokreslony
dotyczacych IPRZ.

V.

(wypetnienie arkusza
oceny okresowej)

Tabela nr 1. Etapy procesu oceny okresowej w stuzbie cywilnej

6.2.1. Rozmowa rozpoczynajgca proces oceny

W terminie 30 dni od dnia sporzgdzenia na pisSmie poprzedniej oceny albo od dnia zatrudnienia ocenianego
na czas nieokreslony jego bezposredni przetozony ma obowigzek przeprowadzi¢ z nim rozmowe
poswiecong omowieniu z ocenianym:

1) gtéwnych obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego,

7 . . 3 . . . . .. - P . . .
Przepisy nie okreslaja doktadnego terminu przeprowadzenia rozmowy, niemniej nalezy uzna¢, ze powinna ona pozostawac w zwigzku czasowym
z datg sporzadzenia oceny na pismie.
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2) kryteriéw obowigzkowych i kryteriow dodatkowych, jezeli sg wybierane przez oceniajacego,
3) oczekiwan oceniajgcego co do sposobu spetniania kryteriow oceny przez ocenianego,

4) celéw do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okresSlenie jest
uzasadnione ze wzgledu na charakter obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego, a takze sposéb realizacji wyznaczonych celdw.

W tym kontekscie warto jeszcze raz przypomniec o koniecznos$ci zapewnienia aktualnosci opisu stanowiska
pracy, ktéry jest podstawowym zZrédtem wykorzystywanym przy omawianiu giéwnych obowigzkéw
pracownika. Trzeba pamietaé, iz w przypadku, gdy opis nie odzwierciedla rzeczywistych zadan
wykonywanych przez pracownika moze juz byé za pdino na jego zmiane badz aktualizacje przed
dokonaniem ww. rozmowy i rozpoczeciem oceny okresowej.

Ponadto w trakcie rozmowy nalezy zastanowi¢ sie nad tym, ktdre z kryteriow dodatkowych mogtyby
pasowac do wykonywanych przez ocenianego zadan. Nalezy rowniez zwrdéci¢ uwage na okreslone w opisie
stanowiska pracy wymagane kompetencje, cze$¢ z nich moze znalez¢ sie wsréd kryteriow oceny
wybieranych przez oceniajgcego.

Po oméwieniu z ocenianym obowigzkdw zwigzanych z zajmowanym przez niego stanowiskiem pracy
i kryteridw oceny oceniajacy przystepuje do omdéwienia swoich oczekiwan dotyczgcych sposobu spetniania
przez niego kryteridw oceny.

v DOBRA PRAKTYKA
Q@ Ustalenia poczynione w trakcie omawiania oczekiwan oceniajgcego

z wzgledem ocenianego co do sposobu spetniania poszczegdlnych
kryteriow oceny oraz powierzonych mu obowigzkéw mozna sporzadzic
w formie pisemnej. Dzieki temu mozliwe bedzie odwotanie sie do nich
w trakcie przeprowadzania rozmowy oceniajacej i unikniecie
ewentualnych nieporozumien, wynikajgcych z uptywu dtugiego czasu
miedzy ich okresleniem a oceng.

Okresdlajac cele do realizacji przez ocenianego nalezy pamietad, ze powinny one wynikac z realizowanych
przez pracownika zadan i zostaé okreslone w sposdb, ktory umozliwi ich rzetelng ewaluacje oraz jasno
wskaze pracownikowi, czego sie od niego oczekuje.

6.2.2. Ewentualny wybdér dodatkowych kryteriéw oceny

Ocena okresowa w stuzbie cywilnej moze by¢ realizowana w oparciu o dwa rodzaje kryteridw:

1) kryteria obowigzkowe,
2) kryteria dodatkowe.

Kryteria obowigzkowe s na state przypisane do konkretnych grup stanowisk pracy i wymienione s3
zaréwno w przepisach rozporzadzenia, jak i we wzorach arkuszy ocen (A, B, C). Kryteria te, w zaleznosci od
zajmowanego stanowiska pracy, uznano za uniwersalne i dopasowane do specyfiki catej stuzby cywilnej.
Osoby zajmujace stanowiska, na ktérych praca polega na bezposrednim kierowaniu ludZmi (arkusz B)
oceniane sg m.in. na podstawie kryterium ,zarzadzanie ludZzmi”. Natomiast kierownicy urzedow (arkusz A)
oceniani sg m.in. wg kryterium ,,zarzadzanie strategiczne”.

Kryteria dodatkowe oceniajgcy wybiera z wykazu kryteridw oceny. Pozwalajg one na odzwierciedlenie
specyfiki pracy na konkretnym stanowisku pracy. Mozna wybrac¢ nie wiecej niz 3 takie kryteria, ktére sg
najistotniejsze ze wzgledu na charakter obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy zajmowanego
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przez ocenianego. Oznacza to, ze mozna w ogodle nie wybieraé¢ dodatkowych kryteriow oceny, jesli nie ma
takiej potrzeby (np. w sytuacji, kiedy zadania wykonywane na stanowisku pracy majg ogdlny i jednorodny
charakter i nie wymagaja specjalistycznych kompetencji).

Wykaz kryteriéw oceny okresowej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia):

1) Komunikacja

2) Kreatywnosc

3) Negocjowanie

4) Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw
5) Orientacja na klienta/interesanta

6) Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

7) Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

8) Rzetelnos¢

9) Myslenie analityczne

10) Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe
11) Wspotpraca

)
)
12) Wystgpienia publiczne
13) Zarzadzanie ludzmi

)

14) Zarzadzanie strategiczne

Po przeprowadzeniu rozmowy rozpoczynajacej proces oceny oceniajgcy wpisuje kryteria dodatkowe — jezeli
zostaty wybrane — do czesci | odpowiedniego arkusza.

Przy wyborze kryteriow dodatkowych nalezy kierowad sie wykonywanymi przez pracownika obowigzkami
oraz wymaganymi kompetencjami na danym stanowisku pracy. W tym celu nalezy wykorzysta¢ witasciwy
dla ocenianego opis stanowiska pracy, gdzie mozna znalez¢ odpowiednie informacje. W ten sposéb tatwiej
bedzie wybrac kryteria, ktére odpowiadajg specyfice danego stanowiska pracy.

v DOBRA PRAKTYKA

>

\«9) Wskazane jest, aby w przypadku stanowisk pracy, na ktorych

“ % wykonywane sg w danym urzedzie jednakowe zadania (np. stanowiska
2 0s6b  obstugujacych  sekretariaty, legislatoréw, inspektoréw
gérniczych), wybrane dla poszczegdlnych pracownikéw kryteria
dodatkowe byty takie same. Takie dziatanie pozwoli miedzy innymi na
dokonanie rzetelnego pordwnania pracownikéw zajmujacych takie
same stanowiska w danej jednostce, jak i zapobiegnie sytuacji,
w ktorej osoby wykonujgce te same zadania bedg oceniane wedtug
roznych kryteriow oceny, w efekcie obnizajgc stopien obiektywnosci
i rzetelnosci procesu oceny. W celu zapewnienia realizacji takiej dobrej
praktyki mozliwe jest np. wydanie zalecern dyrektora generalnego
urzedu w tej sprawie.
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@,
’ W przypadku krétkiej nieobecnosci bezposredniego przetozonego
A wyznaczenie kryteridw sporzadzenia oceny okresowej powinno
nastgpi¢ niezwtocznie po jego powrocie do pracy. Natomiast w razie
dtugich i z géry okreslonych nieobecnosci wydaje sie, ze wyboru
kryteriow powinna dokonac¢ inna osoba, np. osoba wykonujaca
w zastepstwie zadania bezposredniego przetozonego albo posredni
przetozony. Jesli jest taka mozliwos¢, w takich sytuacjach nalezatoby
zasiegna¢ opinii bezposredniego przetozonego.

Pracownik potwierdza zapoznanie sie z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na pismie,
sktadajac swéj podpis w czesci | arkusza. Tym samym oceniany potwierdza, ze omdéwiono z nim
poszczegdlne kryteria, wedtug ktérych bedzie on oceniany. Oryginat arkusza niezwtocznie wtgcza sie do akt
osobowych ocenianego, a kopie czesci | arkusza oceniajgcy przekazuje ocenianemu.

v DOBRA PRAKTYKA

‘@ Jezeli w trakcie danego cyklu oceny okresowej lub po jego zakonczeniu
\§§ nie nastgpita zmiana w zakresie wykonywanych przez pracownika

9 zadan lub obowigzkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
wskazane jest, aby kolejny proces oceny okresowej realizowac

w oparciu o takie same dodatkowe kryteria oceny. Dzieki temu

zostanie zachowana ciggtos¢ oceny i mozliwe stanie sie
zaobserwowanie rozwoju ocenianego w ramach wybranych kryteriow
oceny.

PAMIETAJ

@,

‘ W razie uzyskania negatywnej oceny okresowej pracownik stuzby
%9 cywilnej lub urzednik stuzby cywilnej podlega ponownej ocenie po
uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania sie z oceng (art. 81 ust. 9
ustawy). Jest to nowa ocena okresowa — sporzgdzana w krétszym
czasie — i moze by¢ przeprowadzona w oparciu o nowe kryteria oceny.
Trzeba pamieta¢ jednak, ze na ich wybdr i zapoznanie z nimi
pracownika jest maksymalnie 7 dni od dnia sporzgdzenia na pismie

negatywnej oceny.

6.2.3. Proces oceniania

Ocenianie jest jednym z zadan wykonywanych przez kazdego przetozonego. Dlatego szczegdlnie istotne
jest, aby bezposredni przetozony poswiecit swojg uwage w szczegdlnosci procesowi zbierania informacji na
temat sposobu realizacji zadan powierzonych pracownikowi w catym okresie podlegajagcym ocenie. Dzigki
temu dokonana przez niego ocena nie bedzie miata wyrywkowego charakteru i nie bedzie wystawiona
w oparciu o niedawne, zapamietane przez przetozonego, dziatania, ale bedzie miata charakter catoSciowy
i bedzie sporzadzona w oparciu o catoksztatt pracy ocenianego w okresie podlegajagcym ocenie.

Nalezy przy tym pamietad, ze czestotliwosci sporzgdzania oceny okresowej nie mozna myli¢ z okresem,
ktory podlega ocenie. Okres podlegajgcy ocenie rozpoczyna sie od zapoznania pracownika z kryteriami
oceny, wedtug ktdérych bedzie oceniany, a konczy sie z dniem sporzadzenia oceny na pisSmie. Zatem okres
podlegania ocenie rzadko kiedy bedzie rowny 24 miesigcom, w szczegdlnosci ze rozporzadzenie naktada

23



wymaog zapoznania pracownika z kryteriami oceny w terminie 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny albo od dnia zatrudnienia ocenianego na czas nieokreslony. W zwigzku z tym realny
okres podlegajgcy ocenie moze wynies¢ np. ok. 23 miesiecy.

okres podlegania
ocenie

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY

OCENIAJACEJY (dd.mm.rrr)
OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL oDY: DOS:
OCENIE : (dd.mm.rrrr) ) (dd.mm.rrrr)

Rysunek nr 9. Czes¢ Il arkusza oceny zawierajgca informacje na temat okresu podlegajgcego ocenie

Z uwagi na powyzsze w trakcie okresu podlegajgcego ocenie nalezy przede wszystkim skoncentrowac sie na
pozyskaniu wystarczajacej ilosci informacji na temat przebiegu pracy ocenianego, ktéra pozwoli podjgé
obiektywne decyzje bazujgce na faktach, a nie na opiniach. Stad proces oceny pracownika jest dziataniem
ciggtym, a informacje, ktére beda stanowity podstawe jego wyniku, nalezy gromadzi¢ w ciggu catego okresu
podlegajgcego ocenie.

) DOBRA PRAKTYKA

g

(@) W celu osiggniecia najwyzszej efektywnosci procesu gromadzenia

1 danych na temat dziatan i wynikdw ocenianego pracownika wskazane
% jest, aby dziataniu temu nadac charakter cykliczny. Moze to zostac
osiggniete m.in. przez:

e ustalenie  comiesiecznych lub  cokwartalnych rozmow
podsumowujgcych wyniki pracownika,

e dokonywanie — w regularnych odstepach czasu — podsumowania
sukcesow i porazek danego pracownika w zakresie realizowanych
przez niego obowigzkow,

e prowadzenie biezgcej obserwacji pracy ocenianego i gromadzenie
np. w postaci nieformalnej ,teczki pracowniczej” informacji na
temat sposobu, w jaki pracownik wywigzuje sie z powierzonych
mu obowigzkow.

Z uwagi na dtugos¢ okresu podlegajgcego ocenie i wielos¢ zdarzen

pojawiajgcych sie w jego trakcie, informacje gromadzone w procesie

obserwacji pracy ocenianego warto sporzadza¢ na biezgco w formie
pisemnej. Zapobiegnie to trudnosciom w przywotfaniu faktow
zgromadzonych na poczatku okresu podlegajgcego ocenie, jak

i mozliwosci ,znieksztatcenia” tychze danych w wyniku nastepujgcych

po nich wydarzen lub dziatan ocenianego.
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6.2.4. Rozmowa oceniajaca
Przed sporzadzeniem oceny okresowej na pismie bezposredni przetozony odbywa z pracownikiem
rozmowe. W jej trakcie omawia:

e gtéwne obowigzki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktéorym podlegat ocenie, oraz
sposéb ich realizacji, z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriéw
oceny,

e sposob realizowania przez ocenianego celdw do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany
podlegat ocenie, jezeli cele te zostaty wyznaczone,

e kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia
kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci.

Celem rozmowy poprzedzajgcej przyznanie oceny jest nie tylko ocenienie pracownika i przekazanie mu
informacji zwrotnej na temat wykonywanej pracy, ale tez jego zmotywowanie i zaplanowanie rozwoju
zawodowego. Dlatego wazine jest, aby rozmowa oceniajgca nie byta monologiem oceniajacego, lecz
dialogiem oceniajgcego z ocenianym.

6.2.5. Sporzadzenie oceny na pismie (wypetnienie arkusza oceny okresowej)
Po odbyciu rozmowy oceniajgcej z pracownikiem bezposredni przetozony dokonuje jej podsumowania na
arkuszu oceny okresowej:

1) przyznajagc oceny czastkowe i okreslajgc ogdlny poziom spetniania kryteriow oceny przez
ocenianego,

2) przyznajac ocene pozytywng lub negatywna,
3) uzasadniajgc ocene negatywng (fakultatywnie pozytywng),

4) zapisujgc wnioski dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego pracownika.

6.2.5.1. Przyznanie ocen czastkowych i skala ocen

Poniewaz czes$¢ | arkusza oceny okresowej wypetniana jest po przeprowadzeniu rozmowy rozpoczynajacej
proces oceny sporzadzenie oceny na pisSmie zaczyna sie od czesci Il arkusza. Na tym etapie nastepuje
przyznanie ocen czgstkowych wedtug pieciostopniowej skali odpowiednio do poziomu spetniania przez
ocenianego poszczegdlnych kryteriow oceny (zaréwno obowigzkowych, jak i dodatkowych):

e 1 punkt — znacznie ponizej oczekiwan,
e 3 punkty — ponizej oczekiwan,

e 5 punktéw — na poziomie oczekiwan,
e 7 punktéw — powyzej oczekiwan,

e 9 punktéw — znacznie powyzej oczekiwan.
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OCENA CZASTKOWA?

Znacznie . Na - Znacznie
onizej Fonizy oziomie Powyz] owyzej
KRYTERIA OBOWIAZKOWE POMZY | sekiwan | POPOTC | oozekiwan | PONY A
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1 3 5 T 9
punkt punkty punktéw punktow punktow

Zarzadzanie ludzmi

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

Wspoipraca

Komunikacja

Zarzadzanie strategiczne

KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ

OCENIAJACEGO?® OCENA CZASTKOWA?

Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne Kryteria oceny:

Rysunek nr 10. Czesc Il arkusza oceny A

W procesie przyznawania ocen czgstkowych nalezy bazowac na opisie poszczegdlnych kryteridw oceny
zawartych w wykazie kryteriow oceny oraz oczekiwan wzgledem pracownika przekazanych mu przez
bezposredniego przetozonego podczas rozmowy rozpoczynajacej proces oceny.

Punktem wyjscia przy przyznawaniu oceny czgstkowe] za dane kryterium powinna by¢ ocena na poziomie
oczekiwan (5 pkt.), ktéra oznacza optymalne wykonywanie zadan przez pracownika. Po analizie zebranych
informacji o pracy ocenianego nalezy rozwazy¢ ewentualne podniesienie lub obnizenie oceny czastkowej.

" PAMIETAJ

1 Przyznawane oceny czastkowe powinny wynika¢ z rzeczywistych
@ zachowan pracownika, a nie ogdlnego postrzegania pracownika.

6.2.5.2. Ustalenie ogodlnego poziomu spetniania kryteriow oceny przez pracownika
i przyznanie oceny

Po przyznaniu poszczegdlnych ocen czgstkowych bezposredni przetozony ustala ogdlny poziom spetniania
kryteriéw oceny przez pracownika:

1) wyliczajgc srednig arytmetyczng wystawionych ocen czgstkowych.

Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne Kryteria oceny:

Rysunek nr 11. Czes¢ Il arkusza — miejsce na wyliczenie sredniej arytmetycznej
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2) zaznaczajgc odpowiedni ogdlny poziom spetniania kryteriéw oceny, wedtug skali ocen:
e od 1 punktu do 2 punktéw - znacznie ponizej oczekiwan,
e powyzej 2 punktéw do 4 punktdw - ponizej oczekiwan,
e powyzej 4 punktéw do 6 punktéw — na poziomie oczekiwan,
e powyzej 6 punktéw do 8 punktéw — powyzej oczekiwan,

e powyzej 8 punktéw do 9 punktdw - znacznie powyzej oczekiwan.

I RIS Liczba punktéw stanowigca Sredni;
mak . X P ) 4 4 Og6Iny poziom spelnienia Kryteriéw oceny
A arytmetyczng ze wszystkich ocen czgstkowych
w odpowiednie pole 2 ) =

od 1 punktu do 2 punktéw znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 2 punktéw do 4 punktéw ponizej oczekiwan

powyzej 4 punktéw do 6 punktéw na poziomie oczekiwan

powyzej 6 punktéw do 8 punktéw powyzej oczekiwan

powyzej 8 punktéw do 9 punktéw znacznie powyzej oczekiwan

Rysunek nr 12. Czes¢ Il arkusza — miejsce na okreslenie ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny

Kolejnym krokiem procesu oceny okresowej jest przyznanie pozytywnej lub negatywnej oceny okresowe;j.
Ocene pozytywnq przyznaje sie w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny jako:

1) znacznie powyzej oczekiwan,
2) powyzej oczekiwan,
3) na poziomie oczekiwan,

pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej oceny czgstkowej na poziomie ,znacznie ponizej
oczekiwan”.

Ocene negatywna przyznaje sie w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriéw oceny jako:
1) ponizej oczekiwan,
2) znacznie ponizej oczekiwan,

a takie w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie
»,Zhacznie ponizej oczekiwan”.

OCENA OKRESOWA

W SLUZBIE POZYTYWNA? NEGATYWNA©
CYWILNEJ

Rysunek nr 13. Czes¢ Il arkusza — miejsce na przyznanie oceny pozytywnej lub negatywnej
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6.2.5.3. Uzasadnianie przyznanych ocen czastkowych

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia oceny negatywne wymagajg uzasadnienia, a oceny pozytywne moga

by¢ uzasadniane (§ 11 ust. 3 i 4 rozporzadzenia). We wzorach arkuszy ocen zamieszczono wskazowki, w jaki

sposéb mozna sporzadzié to uzasadnienie. Moze ono polega¢ na:

e 0gdblnym omdwieniu oceny,

e szczegétowym odniesieniu sie do wszystkich ocen czgstkowych,

e szczegdétowym odniesieniu do tylko do niektérych z ocen czastkowych.

UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ!!)

Rysunek nr 14. Czes¢ Il arkusza — miejsce na uzasadnienie oceny

, DOBRA PRAKTYKA

>

i

\

jak:

e uzyskanie precyzyjnej informacji

e uzasadnienie podejmowanych decyzji kadrowych (np. zwolnienie

lub nagrodzenie pracownika),

e sprawa sadowa, w ktdrej sporzadzony arkusz oceny, zawierajacy
uzasadnienie poszczegdlnych ocen czastkowych, moze stanowic

dowdd w sprawie.

Sporzadzajgc uzasadnienie poszczegdlnych ocen, nalezy pamietaé, aby
miato ono forme konstruktywnej informacji zwrotnej, ktéra umozliwi
ocenianemu dokonanie pozgdanej modyfikacji sposobu wypetniania

powierzonych mu obowigzkéw.

Podkreslenia wymaga rowniez, ze sporzadzenie podsumowania
umozliwi osobie zapoznajacej sie z arkuszem oceny w pdzniejszym
terminie uzyskanie petniejszego obrazu kompetencji oraz dokonan
ocenianego, niemozliwego do uzyskania jedynie na podstawie samych

ocen czastkowych (bez ich uzasadnien).

@ Mimo ze uzasadnienie oceny pozytywnej nie jest obowigzkowe, to
% jego przygotowanie jest zalecane. Umotywowanie przyznanej oceny

9 bedzie informacja zwrotng dla pracownika dotyczaca spetniania przez

niego oczekiwan bezposredniego przetozonego.
sporzadzenie uzasadnienia poszczegdlnych ocen czastkowych umozliwi
odtworzenie w pdzniejszym terminie przyczyn, z powodu ktérych dany

element oceny zostat oceniony na tym, a nie innym poziomie.
Informacje te mogg nastepnie zosta¢ wykorzystane w takich sytuacjach

kompetencji
pracownika przez nowego przetozonego w przypadku jego zmiany
lub przeniesienia pracownika do nowej jednostki,
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6.2.5.4. Wnioski do indywidualnego programu rozwoju zawodowego

Kolejnym etapem sporzadzenia oceny okresowej na pismie jest wpisanie do arkusza wnioskéw dotyczacych
indywidualnego programu rozwoju zawodowego (IPRZ) ocenianego.

Przepisy nie definiujg pojecia ,rozwéj”. Powszechnie uwaza sie jednak, ze jest to kazde dziatanie, ktérego
celem jest pogtebienie bgdz nabycie nowych kompetencji przez pracownika.

Zamieszczone w arkuszu wnioski bedg stanowity podstawe ustalenia przez bezposredniego przetozonego
odrebnego dla kazdego ocenianego indywidualnego programu rozwoju zawodowego. Program ten z kolei
stanowi m.in. podstawe do kierowania pracownikéw i urzednikéw stuzby cywilnej na szkolenia. Dlatego
nalezy poswieci¢ szczegdlng uwage wypetnianiu tej czesci arkusza, tak aby mie¢ pewnos¢, ze zawarte w niej
informacje w rzetelny sposdb odzwierciedlajg realne potrzeby rozwojowe ocenianego i mozliwosci urzedu
w tym zakresie.

Zgodnie ze wskazéwkami zawartymi we wzorach arkuszy ocen, wnioski powinny byé sporzadzone przy
uwzglednieniu obecnych i przysztych zadan oraz oczekiwan ocenianego. Sporzadzane wnioski powinny
zawierac¢ obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajgce doskonalenia oraz optymalne formy i metody ich
realizacji. Informacji na temat tego, ktére kompetencje nalezy rozwija¢, dostarczajg przede wszystkim
oceny czgstkowe wedtug poszczegdlnych kryteridw oceny. Kazde kryterium, w odniesieniu, do ktérego
zostata wystawiona ocena ponizej ,,poziomu oczekiwan”, stanowi obszar rozwojowy pracownika, na ktédrym
szczegblnie nalezy sie skoncentrowad. Precyzyjng informacje na temat tego, na ktdrym zachowaniu
sktadajgcym sie na dane kryterium oceny nalezy skupi¢ uwage, moze dostarcza¢ uzasadnienie oceny.
Ponadto szczegdlnej uwagi wymagajg rowniez kompetencje kluczowe na danym stanowisku pracy oraz te
obszary, ktére ulegajg czestym i znacznym zmianom (np. prawo, informatyka).

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO'?

Rysunek nr 15. Czes¢ Il arkusza — miejsce na wnioski dotyczqce IPRZ

6.2.6. Wniosek o przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego

W przypadku przyznania oceny pozytywnej ocenianemu bedgcemu urzednikiem stuzby cywilnej, oceniajgcy
moze sporzadzi¢c umotywowany wniosek o przyznanie ocenianemu kolejnego stopnia stuzbowego,
wypetniajgc czesé Il arkusza. Zanim jednak oceniajgcy przystapi do sporzgdzenia takiego wniosku w czesci
poprzedzajgcej ten wniosek powinien uzupetni¢ dane dotyczace poprzedniej oceny okresowej urzednika
stuzby cywilnej (okresli¢, czy ocena byta pozytywna, czy negatywna, wskazac¢ poziom oceny oraz date jej
sporzadzenia). Informacje te mogg by¢ przydatne dla komérki kadrowej w celu szybkiej weryfikacji, czy
przyznana ocena uprawnia urzednika stuzby cywilnej do otrzymania kolejnego stopnia stuzbowego na
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podstawie art. 89 ust. 2 ustawy®, a takze dla dyrektora generalnego urzedu w celu podjecia decyzji
w sprawie przyznania kolejnego stopnia stuzbowego na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy’.

Nastepnie przed sporzadzeniem samego uzasadnienia wniosku nalezy podaé nastepujgce informacje
o urzedniku stuzby cywilnej:

e imie i nazwisko,

e rok mianowania,

e posiadany stopien stuzbowy,

e date przyznania stopnia stuzbowego.

Uzasadniajgc wniosek o przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego warto skorzysta¢ z informacji zawartych
w uzasadnieniu oceny, o ile takie zostato sporzadzone. Dzieki temu wniosek zostanie poparty faktami
zwigzanymi ze sposobem realizacji przez pracownika powierzonych mu zadan i spetniania poszczegdlnych
kryteriéw oceny.

WNIOSEK O PRZYZNANIE URZEDNIKOWI SEUZBY CYWILNEJ KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO

W zwiazku z uzyskaniem przez Pania/Pana

pozytywnej oceny okresowej, na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2014 r. poz. 1111,
z pézn. zm.) wnioskuje o przyznanie .......... stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wniosku

Rysunek nr 16. Czes¢ Ill arkusza — wniosek o przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego

PAMIETAIJ

@,

’ W przypadku sporzgdzania oceny okresowej pracownika stuzby
A cywilnej oraz w razie niesktadania wniosku o przyznanie urzednikowi
stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego nie drukuje sie czesci
arkusza przeznaczonej na ten wniosek (czesc Il arkusza).

6.2.7. Zakonczenie procesu oceny okresowej

Po sporzadzeniu oceny okresowej na piSmie oceniajacy niezwtocznie zapoznaje ocenianego z oceng. Z kolei
oceniany potwierdza fakt przeprowadzenia z nim rozmowy oceniajgcej, zapoznania sie z oceng i wnioskami
dotyczacymi indywidualnego programu rozwoju sktadajgc swoj podpis w czesci Il arkusza.

8 . . . . . . . . . . . . .

Urzednik stuzby cywilnej, ktéry od otrzymania ostatniego stopnia stuzbowego uzyskat dwie kolejne nastepujace po sobie pozytywne oceny
okresowe na jednym z dwdch najwyzszych pozioméw przewidzianych w skali ocen, otrzymuje kolejny stopien stuzbowy w terminie 30 dni od dnia
zapoznania urzednika stuzby cywilnej z oceng okresowa.

® Urzednik stuzby cywilnej moze otrzymac kolejny stopieri stuzbowy po uzyskaniu pozytywnej oceny, o ktérej mowa w art. 81 ustawy, jezeli zawiera
ona umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego o przyznanie urzednikowi stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego.
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Przeprowadzono ze mnq rozmowe oceniajqcq oraz zapoznatem(-tam) sie z ocenq okresowq i wnioskami dotyczqcymi indywidualnego
programu rozwoju zawodowego.

miejscowosé data (dd.mm.r177) imie i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego
ocenianego

Rysunek nr 17. Czes¢ Il arkusza — miejsce na podpis ocenianego

Nastepnie oryginat arkusza witgcza sie do akt osobowych ocenianego, natomiast jego kopie oceniajgcy
dorecza ocenianemu. Nalezy tez pamieta¢ o pouczeniu ocenianego o przystugujgcym mu prawie sprzeciwu

od otrzymanej oceny okresowe;.

PAMIETAIJ

‘ Podpisanie oceny przez ocenianego nie musi nastgpi¢ w dniu
sporzadzenia tej oceny, ale powinno nastgpic bez zbednej zwtoki.

. DOBRA PRAKTYKA

"
«_@J Dobrym rozwigzaniem jest sporzadzenie i zatrzymanie kopii oceny
\§\ okresowej przez bezposredniego przetozonego. Pozwoli mu to m.in. na

2

dokonanie analizy postepdw w pracy ocenianego.

l

\
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7. Sprzeciw od otrzymanej oceny

Od oceny okresowej stuzy sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu w terminie 7 dni od dnia zapoznania
sie z oceng przez ocenianego (art. 83 ust. 1 ustawy).

Sprzeciw rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia. W przypadku jego uwzglednienia ocene
okresowg zmienia sie albo sporzadza po raz drugi. Biorgc pod uwage, ze w mysl przepisu art. 81 ust. 1
ustawy ocena okresowa dokonywana jest przez bezposredniego przetozonego, zaréwno sporzgdzenie
oceny po raz drugi, jak i jej zmiana powinny by¢ dokonywane przez bezposredniego przetozonego po
podjeciu odpowiedniej decyzji w tej sprawie przez dyrektora generalnego urzedu, ktéry jest wiasciwy do
rozpatrzenia sprzeciwu.

Warto w tym miejscu wyjasni¢ pojecie ,uwzglednienie sprzeciwu”. Stosujgc wyktadnie jezykowa,
,uwzglednié sprzeciw” oznacza wzig¢ pod uwage racje przedstawione przez ocenianego poprzez pozytywne
odniesienie sie do wysuwanych przez niego w sprzeciwie postulatow. W wyniku uwzglednienia sprzeciwu
ocene okresowg zmienia sie albo sporzgdza po raz drugi. O zmianie oceny okresowej dokonanej po
whniesionym sprzeciwie mozna moéwié, gdy oceniany uwzglednit wszystkie postulaty ocenianego, wskazane
wprost, zastepujgc dotychczasowe fragmenty oceny (np. oceny czgstkowe) nowymi. Natomiast, gdy
whiesiony sprzeciw jest natury ogdlnej i oceniany nie odnosi sie do konkretnych ocen czgstkowych lub ich
uzasadnien (np. oceniany nie zgadza sie z poziomem oceny, nie wskazujgc konkretnych zarzutéw), wowczas
oceniajacy sporzadza ocene okresowg po raz drugi samodzielnie decydujac w jakich fragmentach oceny
majg nastgpic¢ zmiany.

Uwzglednienie sprzeciwu — jak wynika z brzmienia przepisu art. 83 ust. 4 ustawy, zgodnie z ktérym ,w razie
uwzglednienia sprzeciwu ocene okresowg zmienia sie albo sporzadza po raz drugi” — oznacza przede
wszystkim przyznanie racji ocenianemu. Zatem nie jest mozliwe w wyniku rozpatrywania sprzeciwu
obnizenie oceny okresowej (badz jej poszczegdlnych elementow, zawartych w arkuszu oceny okresowej).
Uznanie, ze prawidtowe bytoby uwzglednienie sprzeciwu polegajgce na zmianie oceny w sposdb sprzeczny
z oczekiwaniami ocenianego wyrazonymi w sprzeciwie bytoby dziataniem niezgodnym z prawem, gdyz
bytoby zastosowaniem przepiséw niezgodnie z ich spotecznym przeznaczeniem (a takze dziataniem wbrew
zdrowemu rozsgdkowi).

Dokonanie zmiany ocen czgstkowych, w wyniku sprzeciwu wniesionego przez ocenianego pracownika,
z jednoczesnym pozostawieniem oceny korcowej na dotychczasowym poziomie, bedzie mozna uzna¢ za
uwzglednienie sprzeciwu, jezeli postulat zmiany ocen czastkowych bez zmiany poziomu oceny korcowej
wynika bezposrednio ze ztozonego sprzeciwu. Jednak w przypadku, gdy oceniany wnosit o zmiane poziomu
oceny koncowej, to pozostawienie oceny koricowej na dotychczasowym poziomie — nawet przy zmianie
ocen czgstkowych — nie bedzie uwzglednieniem sprzeciwu.

) DOBRA PRAKTYKA

- >
«@, Mimo ze ustawa nie naktada takiego obowigzku to wskazane jest, aby

7 , 5 n a n
zaréwno sprzeciw, jak i decyzja dyrektora generalnego urzedu

W sprawie sprzeciwu — szczegodlnie w przypadku jego nieuwzglednienia
— zawieraty odpowiednie uzasadnienie.

2

Nalezy tez pamieta¢, ze od oceny okresowej sporzadzonej po raz drugi przystuguje ponowny sprzeciw.

W razie nierozpatrzenia ztozonego przez pracownika sprzeciwu w terminie albo nieuwzglednienia sprzeciwu
od oceny okresowej, pracownik stuzby cywilnej lub urzednik stuzby cywilnej moze, w terminie 14 dni od
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dnia doreczenia decyzji albo od dnia uptywu terminu na rozpatrzenie sprzeciwu, odwotac sie do wtasciwego
sgdu pracy.

Kwestia dotyczaca terminu, jaki nalezy wskazaé¢ dla przeprowadzenia ponownej oceny w przypadku
uwzglednienia przez dyrektora generalnego urzedu sprzeciwu od oceny nie zostata uregulowana wprost
w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej. Nalezy jednak przyja¢, ze powinna by¢ ona przeprowadzona
w terminie 14 dni od dnia wniesienia sprzeciwu. Konkluzja ta wynika z analizy art. 83 ust. 3 ustawy, ktéry
stanowi, ze sprzeciw rozpatruje sie w terminie 14 od dnia wniesienia. W ramach pojecia ,rozpatrzenie
sprzeciwu” zawiera sie takze czynnos¢ ,sporzadzenie oceny po raz drugi”, co oznacza, ze we wskazanym
terminie powinny by¢ dokonane wszystkie czynnosci wynikajgce z decyzji dyrektora generalnego urzedu
o uwzglednieniu sprzeciwu od oceny okresowej. Przyjecie stanowiska, zgodnie z ktérym dyrektor generalny
urzedu ma na podjecie decyzji 14 dni, a w dowolnym terminie nastepuje jej wykonanie, tj. sporzadzenie
oceny po raz drugi badz zmiana oceny, mogtoby doprowadzi¢ do sytuacji uptywu 14 dniowego terminu na
odwotanie sie do sadu pracy, ktdry liczony jest od dnia doreczenia decyzji dyrektora generalnego urzedu,
a nie od momentu jej wykonania.

Warto podkresli¢, ze czynnosci wykonywane przez bezposredniego przetozonego w trakcie
przeprowadzania procesu oceniania sg czynnos$ciami z zakresu prawa pracy. W prawie pracy obowigzuje za$
zasada, ze skutek prawny w postaci niewaznosci z mocy prawa wystepuje jedynie wowczas, gdy przepis
prawa tak stanowi (np. art. 18 § 2i 3, art. 1013, art. 292 Kodeksu pracy). Przepisy ustawy o stuzbie cywilnej
nie przewidujg niewaznosci czynnosci dokonanych z naruszeniem prawa przez bezposredniego
przetozonego przeprowadzajgcego oceny okresowe podlegtych pracownikéw, natomiast ewentualne
naruszenia obowigzujgcych zasad przeprowadzania ocen okresowych mogg stanowi¢ podstawe do
skorzystania przez ocenianego z przystugujagcych mu $rodkéw odwotawczych przewidzianych w art. 83
ustawy.

PAMIETAJ

@,
‘ Przewidziane przepisami prawo ztozenia sprzeciwu od oceny
%& okresowej i wniesienia odwotfania od tej oceny do sadu pracy s3
srodkami  prawnymi stuzacymi  ustaleniu  ostatecznej tresci
sporzgdzonej oceny okresowej, ktére nie powinny mie¢ wptywu na
nowy proces oceniania sposobu wykonywania przez pracownika jego
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy.

Zatem pomimo skorzystania przez ocenianego z przystugujgcych mu
srodkow zaskarzenia tej oceny, bezposredni przetozony jest
zobowigzany do dokonania czynnosci zmierzajgcych do rozpoczecia
nowego cyklu oceniania.
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8. Konsekwencje oceny okresowej

Ustawa przewiduje rdézne skutki sporzadzonej oceny okresowej, w zaleznosci od tego, czy jest to ocena
pozytywna, czy negatywna. W razie otrzymania oceny pozytywnej moze to by¢ przyznanie urzednikowi
stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego na wniosek bezposredniego przetozonego lub z mocy prawa
po dwdch kolejnych ocenach na jednym z dwdch najwyzszych poziomdéw oceny. W wyniku oceny
negatywnej zaistnieje obowigzek przeprowadzenia ponownej oceny po uptywie 6 miesiecy od dnia
zapoznania sie z oceng negatywnga. Z kolei urzednika stuzby cywilnej, ktéry otrzyma drugg kolejng
negatywng ocene okresowg czeka rozwigzanie stosunku pracy (art. 71 ust. 1 pkt 1 ustawy).

Niezaleznie od rodzaju otrzymanej oceny kazdemu ocenionemu nalezy sporzadzi¢ indywidualny programu
rozwoju zawodowego (art. 108 ustawy), ktéry uwzglednia wnioski do tego programu zawarte w jego ocenie
okresowej™.

Ponadto wyniki oceny okresowej powinny by¢ wykorzystywane w prowadzonej w urzedzie polityce
personalnej. Oceny okresowe mogg stuzy¢ do podejmowania decyzji kadrowych (awanse, przeniesienia),
planowania sciezek kariery pracownikdéw, ksztattowania wysokosci wynagrodzen, czy nagradzania.
Przyktadowo oceny okresowe mogg by¢ wykorzystywane w takich procesach, jak:

1) awanse — przyznawane np. wytgcznie osobom, ktére otrzymaty ostatnig ocene co najmniej na
poziomach powyzej oczekiwan,

2) nagrody — poziom oceny okresowe] sporzadzonej np. w okresie 6 miesiecy od poprzedzajgcych
podejmowanie decyzji o przyznaniu nagrody, moze by¢ wykorzystany do okreslenia wysokosci
nagrody; ocena biezgca — bazujgca — na kryteriach oceny okresowej moze byé podstawg
przyznawania nagrod okresowych (np. kwartalnych),

3) szkolenia — informacje zawarte w ocenach czastkowych mogg postuzy¢ do okreslenia luk
kompetencyjnych poszczegélnych pracownikdéw, jak i np. okreslenia zbiorczego zapotrzebowania
urzedu na szkolenia z danego obszaru,

4) decyzje kadrowe zwigzane z reorganizacjg lub przeniesieniem pracownikow — wyniki oceny
okresowej moga stanowi¢ podstawe wyodrebniania konkretnych grup pracownikéw.

1% Przepisy nie okreslaja momentu, w ktérym musi nastapic¢ sporzadzenie IPRZ, ale praktyka pokazuje, ze najczesciej nastepuje to po sporzadzeniu
oceny okresowej.
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9. Przyznawanie kolejnych stopni stuzbowych

Pierwszy stopien stuzbowy jest przyznawany urzednikowi stuzby cywilnej przez dyrektora generalnego
urzedu na pisSmie w terminie 7 dni od dnia mianowania (przystuguje on od dnia mianowania). Kolejne
stopnie stuzbowe sg przyznawane urzednikom stuzby cywilnej na podstawie pozytywnych ocen okresowych
oraz umotywowanych wnioskéw bezposrednich przetozonych (art. 89 ust. 1 ustawy) badz po spetnieniu
przez ocenianego warunkow okreslonych w przepisie art. 89 ust. 2 ustawy.

Nalezy réwniez pamietac, ze zgodnie z art. 81 ust. 9 ustawy w razie uzyskania negatywnej oceny okresowej
pracownik podlega ponownej ocenie po uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania sie z oceng. Wynika z tego,
Ze ponowna ocena jest nowg oceng, a nie kontynuacjg zakoriczonej negatywnej oceny i nie ma przeszkdd
prawnych, aby ponowna ocena byta oceng pozytywng, zawierajgcg umotywowany wniosek bezposredniego
przetozonego o przyznanie urzednikowi stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego, a takze aby byta to
pierwsza pozytywna ocena, o ktérej mowa w przepisie art. 89 ust. 2 ustawy.

Q‘ PAMIETAJ

Zmiana statusu pracownika stuzby cywilnej na urzednika stuzby

%9 cywilnej w zaden sposdb nie wptywa na proces oceny, chyba, ze
zZmiana ta wigze sie ze spetnieniem przestanek z art. 81 ust. 6 ustawy,
czyli nastgpita zmiany stanowiska pracy wigzaca sie z istotng zmiang
zakresu obowigzkéw, a od dnia sporzadzenia ostatniej oceny
okresowej uptyneto wiecej niz 6 miesiecy.
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10. Zataczniki

ARKUSZ A

Zalacznik nr 1

OCENA OKRESOWA

URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ LUB PRACOWNIKA SLUZBY CYWILNEJ 1

CZESC 1

NAZWA URZEDU

Powtiatowy lnspektorat Weterynarili w- Pruszkowie

DANE OCENIANEGO

Imie

Jauwnw

Nazwisko

Swsiks

Stanowisko pracy

Powtlatowy Lekarz Weterynorih w- Pruszkowie

DANE OCENIAJACEGO

Imie Moawrian

Nazwisko Plotrowski

Stanowisko Mazowiecki Wojewsozki Lekarz Weterynavii

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria obowiazkowe

Kryteria dodatkowe
wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)™

Zarzadzanie ludZzmi

Wystagpienio publiczne

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$é

Radzenie sobie w-sytnacjocih kryzysowych

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

Wspolpraca

Komunikacja

27-04-2018
Termin sporzadzenia oceny

Zarzadzanie strategiczne

(dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy:

—  przeprowadzenie rozmowy, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 470), i oméwienie w

/13)

trakcie tej rozmowy wszystkich wymaganych zagadnien™”,
—  zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny.

Stedlce 28 -0O4-2016 Vi e
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego
Prugzkow- 29-04-2016 Van Susik
miejscowosé data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

" Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej urzednika stuzby cywilnej lub pracownika stuzby cywilnej, zatrudnionego na stanowisku kierownika urzegdu, ktore jest

stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej.

) Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzgdnikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilne;j.

1) W trakcie rozmowy omawiane sg: 1) gtowne obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, 2) kryteria obowiazkowe i kryteria
dodatkowe, jezeli sa wybierane przez oceniajacego, 3) oczekiwania oceniajacego co do sposobu spehiania kryteriow oceny przez ocenianego, 4) cele do osiagniecia
w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okre$lenie jest uzasadnione ze wzgledu na charakter obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob realizacji wyznaczonych celow.
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CZESC 11

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY

24 -04-201-8(dd.mm.rrrr)

OCENIAJACEJ™
OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE oD 29-04-2016 | by, 27-04-2018
(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWAY
Znacznie L Na .. Znacznie
onizej Ponizej poziomie Powyzej owyzej
KRYTERIA OBOWIAZKOWE POMZE 1 ozekiwan ME | oczekiwan | POWYZD
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
Zarzadzanie ludzmi X
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢ X
Organizacja pracy i orientacja na osigganie celow X
Wspotpraca X
Komunikacja X
Zarzadzanie strategiczne X
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 7
OCENIAJACEGO® OCENA CZASTKOWA
Wystaplenia pubhliczne X
Radzendie sobie w-sytuacjach kiryzysowych X
Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne kryteria oceny: 2]

PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawic¢
znak ,, X"
w odpowiednie pole

Liczba punktéw stanowiaca Srednia arytmetyczna

ze wszystkich ocen czastkowych Ogdlny poziom spelnienia kryteriéw oceny

od 1 punktu do 2 punktow znacznie ponizej oczekiwan

powyzej 2 punktow do 4 punktow ponizej oczekiwan

X powyzej 4 punktéw do 6 punktow na poziomie oczekiwan

powyzej 6 punktow do 8 punktow powyzej oczekiwan

powyzej 8 punktow do 9 punktow znacznie powyzej oczekiwan

OCENA OKRESOWA
W SLUZBIE
CYWILNEJ

POZYTYWNA®™ X NEGATYWNA®

.
S

W trakcie rozmowy oceniajacej omawia si¢: 1) gtowne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz sposob ich realizacji,
z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny, 2) sposob realizowania przez ocenianego celow do osiagnigcia w okresie, w ktorym
oceniany podlegal ocenie, jezeli cele te zostaly wyznaczone, 3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia umiejetnosci.

Data ,,0d” oznacza dat¢ zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czgéci I arkusza oceny.

Data ,,do” oznacza dat¢ sporzadzenia oceny na pi$mie. Jezeli ocena okresowa jest sporzadzana w zwigzku z zastosowaniem art. 81 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pézn. zm.) i nie zostata sporzadzona przed zmiang stanowiska pracy, nalezy w tym polu wpisa¢ ostatni dzief
pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

Nalezy wstawic¢ znak ,,X” w odpowiednie pole.

Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 216 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilne;j.

POZYTYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,,powyzej oczekiwan” albo ,,na
poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czastkowych na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo ,,znacznie ponizej oczekiwan”, a takze
w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ?

Zourzodzomie wdzmi

Ocendany jest bardzo skutecznym menedzerem, kidry w sytuacfi permanentnych niedoboréw- finansowycn potrafi
wletnle motywowal swiy zespdt lndzi do- wytezonej L clezkie) proacy. Znajounge to- swoje odzwiercieddenie w- kontrolaci
prowadzonych przez Wojewddzki lnspektorat Weterynaril. Wszysey pracownicy lnspektoratw podkieslajo, réwniez
bordzo dobra, otmosfere w pracy, kidra w v ocende jest jednym z gtéwnychh czynnmikdw wptywajac na Lol
zadowolenie z pracy.

Konuwunikacjo

Pan Jan Swsik formutuge swoje wypowiedzl plsemne U wtne w- yposéh jasny U precyzyjny, doblevajoe stownletwo
odpowiednio do adresatn, jak U sytuacji Potrafl zainteresownl innyc swoimdl oplndamic W kazdef sytnacji stavoe sig
wystuchal U zrozuwmield  Ununych, okazwjac przy tym  szacuneks  swouwm  rozméweom,  réwwiez  w-trudingch
U konfliktowycl sytuacjoache (dowodem moze byl np: spotkanie ze zwiazkoami zawodowymdi, ktdre odbyto sie w- WIW w-
Stedleach wdniw 20 maja 2016 r.). Jest przekonjacym w-rozmowie U dazy do- ohopdlnie korzystnych rezultatows
Wystapienia publiczne

Ocendany jest doskonatym méwed, potrafl zaclekawllé swolch stuchaczy nawet mato ntferesnjocym tematen
Elastycznie reaguje na potrzeby stuchaczy, dostosowwjae trefe U harmonogram wystopieis do- potrzel stuchaczy,
Jjednotzeinie zawsze przestrzegoajor vam czasowych Korzystao z wielw réznycn wodkéw przekazw (programéw-
komputerowycn, flipchorta, materiatow plsenmunychy), przygotowngae barwne U clekawe prezentacje. Doskonale radzi
soble z krytykoy U trndinymi pytaniamd, potrafi roztadowaé napiecie w-czasie trndinyciv spotkain L rozmdws

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO?

Aktualizacjo wiedzy w zakvesie przepldw weterynaryjnycl (szkolenia, konferencje, czytanie prasy branzowe,
dedzendie orzecznictwa). Doskonalenie organizacjl pracy (konferencje, czytomie proasy branzowe)) U wykorzystywanie
skutecznych techunids w- wrzedzie.

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ

27-04-2016
Ocena® Pozytywna Poziom®) Na poziomie oczekimwains Data sporzadzenia

(dd.mm.rrrr)

CZY DO OCENY OKRESOWEJ DOLACZONO WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO?%

TAK NIE NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stuzby cywilnej)
DANE OCENIAJACEGO
Imie Mauriomn
Nazwisko Plotrowski
Stanowisko Mazowiecki Wojewdozki Lekarz Weterynarii
Scedlce 27-04-2018 W Fetrowads
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

Przeprowadzono ze mng rozmowe oceniajgcq oraz zapoznatem(-tam) si¢ z oceng okresowq i wnioskami dotyczgcymi indywidualnego programu
rozwoju zawodowego.

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczgtka podpis ocenianego
ocenianego

Pouczenie

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pozn. zm.) od oceny okresowej stuzy,
W terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z oceng, sprzeciw do:

Mazowieckiego- Wojewdozkiego Lekarza Weterynaril

~
=

Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej
uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdlnym omowieniu oceny lub na szczegbtowym odniesieniu si¢ do wszystkich
ocen czastkowych albo tylko do niektorych z nich.

Uwzgledniajac sporzadzona oceng, realizowane i przyszie zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego, biorac pod
uwagg obszary wiedzy i umiejg¢tno$ci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowac¢ optymalne formy i metody ich realizacji.

Nalezy wpisac ,,pozytywna” lub ,,negatywna”.

Nalezy wpisa¢, na jakim poziomie byta przyznana poprzednia ocena okresowa (np. ,,na poziomie oczekiwan”).

Nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole.
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Zalacznik nr 2

ARKUSZ B
OCENA OKRESOWA
URZEDNIKA SLUZBY CYWILNEJ LUB PRACOWNIKA SLUZBY CYWILNEJY
CZESC 1
NAZWA URZEDU Urzad do- Spraw- Atomiustyki v Energil Odmnanwtalnyciv

DANE OCENIANEGO

Imie Maicin
Nazwisko Lipski
Komérka organizacyjna Departament Energetyki

Stanowisko pracy?

Naczelnik Wydziatw do- Spraw- Farm Wiatrowych

DANE OCENIAJACEGO

Imie Arkadingz

Nazwisko Nowak

Komérka organizacyjna Departament Energefyki

Stanowisko pracy

Zastgpea Pyrektora Departamenti Energetykic

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria obowiazkowe

Kryteria dodatkowe
wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)°

Zarzadzanie ludzmi

Wykorzystywanie wiedzy ¢ doskonalenie zawodowe

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$é Myslenie analityczne
Organizacja pracy i orientacja na osigganie celow Zayzgdzanie strafegiczne
Wspotpraca
o Termin sporzadzenia oceny 22082018 r.
Komunikacja

Potwierdzamy:

—  przeprowadzenie rozmowy, o ktorej mowa w § 5 ust. I rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 470), w trakcie tej

rozmowy wszystkich wymaganych zagadnien®,

—  zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny.

Warszawa 23.082016 r. Vv
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego
Warszawa 24.08.2016 r. Marcinlipati
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

Y Arkusz shuzy do sporzadzenia oceny okresowej urzednika shuzby cywilnej lub pracownika shuzby cywilnej, zatrudnionego na stanowisku, na ktérym praca polega na

bezposrednim kierowaniu pracownikami.

) Nalezy wskaza¢ pelng nazwe stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okreslajacym, do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostalo to okreslone w opisie

stanowiska pracy).

3 Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzgdnikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilne;j.

9 W trakcie rozmowy omawiane sa: 1) glowne obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, 2) kryteria obowigzkowe i kryteria
dodatkowe, jezeli sa wybierane przez oceniajacego, 3) oczekiwania oceniajacego co do sposobu spehiania kryteriow oceny przez ocenianego, 4) cele do osiagniecia
w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okre$lenie jest uzasadnione ze wzglgdu na charakter obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob realizacji wyznaczonych celow.
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CZESC 11

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY
OCENIAJACEJ®

22.08.2018 r.

OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE oD®: 24.08.2016 r. DO": 22.08.2018 r.
OCENA CZASTKOWA®
Znacznie . Na .. Znacznie
. Ponizej - Powyzej L.
ponize) oczekiwan poziomie oczekiwan powyze)
KRYTERIA OBOWIAZKOWE oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
Zarzadzanie ludzmi X
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé X
Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow X
Wspotpraca X
Komunikacja X
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ
OCENIAJACEGO” OCENA CZASTKOWA?Y
Wykorzystywanie wiedzy L doskonalenie zawodowe X
Myslenie analityczne X
Zowrzodzonie strotegiezne X
Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegolne kryteria oceny: 3,75

PRZYZNANIE OCENY

Nalezy wstawi¢
znak ,,X”
w odpowiednie pole

Liczba punktéw stanowiaca Srednia arytmetyczna

Ogolny poziom spelnienia kryteriow ocen
ze wszystkich ocen czastkowych gy p P y Y

od 1 punktu do 2 punktow znacznie ponizej oczekiwan

X powyzej 2 punktow do 4 punktow ponizej oczekiwan

powyzej 4 punktoéw do 6 punktow na poziomie oczekiwan

powyzej 6 punktow do 8 punktow powyzej oczekiwan

powyzej 8 punktéw do 9 punktow znacznie powyzej oczekiwan

OCENA OKRESOWA
W SLUZBIE
CYWILNEJ

POZYTYWNA NEGATYWNAW X

W trakcie rozmowy oceniajacej omawia sig¢: 1) glowne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz sposob ich realizacji,
z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny, 2) sposob realizowania przez ocenianego celéw do osiagnigcia w okresie, w ktorym
oceniany podlegal ocenie, jezeli cele te zostaly wyznaczone, 3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia umiejetnosci.

Data ,,0d” oznacza dat¢ zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czescei I arkusza oceny.

Data ,,do” oznacza dat¢ sporzadzenia oceny na pi$mie. Jezeli ocena okresowa jest sporzadzana w zwiazku z zastosowaniem art. 81 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pbézn. zm.) i nie zostata sporzadzona przed zmiang stanowiska pracy, nalezy w tym polu wpisa¢ ostatni dzien
pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

Nalezy wstawic¢ znak ,,X” w odpowiednie pole.

Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzgdnikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilne;j.

POZYTYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spehiania kryteriow oceny na poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,,powyzej oczekiwan” albo ,,na
poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czastkowych na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogélnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo ,,znacznie ponizej oczekiwan”, a takze
w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ™

Pan Marcin Lipski sprawnie i skudecznie realizige zadania przypisane do-Wydziatin & w-tym zakresie
orenian Je4o- prace na pPoziovmie oTzekiwaii;

Natomiast negatywnie oceniam kompetencse Fana Marcina L ipskieqo w-zakresie kierowania zespotem,
wspdtipracy O komunikacsi z pracownikamd oraz jego-doskonalenie zawodowe w-zakresie tzws mighkkich

Zesppot, ktorym kierwge FPan Mavein Lipski jest bavdzo- skonfliktowany (O zdemotywowany. Z (nformacsi
wzyskiwanych otk pracownikow Wydziatie wynika, ze obieq komwnikacsi w fym zespole praktycznie nie
Gniee, a wazine informacse kierownictwa nie zawsze sa przekazywane, albo-sq przekazywane z opoznieniem:
Ofrzymuyg anonimowe skarge na dziatania naczelnika od jego- pracownikdws kidre potwierdzaya cz¢bc moich
wws zagtrzezei: Wizysthie fe problemy byty przedmiotem poprzednies oceny okresowey, po- kivres powstat plan
naprawezy zaktadapgey miin: nfensywne doskonalenie zawodowe Fana Marcina [ipskieqo- w- zakresie
kierowania zespotem O komunikacsi: Niestety dziatania fe w- moyef ocendie nie przyniosty poprawy sytuacsi:

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO™

Obszary wiedzy ¢ wmieggtnoied do- rozwgania oraz proponowane formy ¢ mefody (ch rozwiania:
o zarzadzanie zespotem — szkolenia, warsztaty, coaching z bezposrednim przetozonym,
o komunikacp — konferencia prf- ,,Skideczna komunikacja w-nrzgdzie’ ovganczowana przez PSC KPRM
— 8 wrzesnia 2017 r. , warsziaty,
o praca zespotown — coaching z bezposrednim przetozonym, doskonalenie w-dziatandiw:

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ

Ocena? Poziom® Data sporzadzenia

CZY DO OCENY OKRESOWEJ DOLACZONO WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO?*

TAK NIE NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stuzby cywilnej)
DANE OCENIAJACEGO
Imie Arkadingz
Nazwisko Nowak
Komérka organizacyjna Departament Energetyki
Stanowisko pracy Zagtepca Dyrekitora Deparfamentic Energefykc
Warszawa 22082018 r. Y Z 7
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

Przeprowadzono ze mng rozmowe oceniajgcq oraz zapoznatem(-tam) si¢ z oceng okresowq i wnioskami dotyczgcymi indywidualnego programu
rozwoju zawodowego.

Warszawa 22.08.2018 r Mavcin Lipski Marcinlipati
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczgtka podpis ocenianego
ocenianego
Pouczenie

Zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pozn. zm.) od oceny okresowej stuzy,
W terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z oceng, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu™.

12

Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej
uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdlnym omoéwieniu oceny lub na szczegétowym odniesieniu si¢ do wszystkich
ocen czastkowych albo tylko do niektérych z nich.

Uwzgledniajac sporzadzong oceng, realizowane i przyszle zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego, biorac pod
uwagg obszary wiedzy i umiejgtnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowaé optymalne formy i metody ich realizacji.

Nalezy wpisa¢ ,,pozytywna” lub ,,negatywna”.

Nalezy wpisa¢, na jakim poziomie byta przyznana poprzednia ocena okresowa (np. ,,na poziomie oczekiwan”).

Nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole.

W urzedzie, w ktorym przepisy nie przewidujg tworzenia stanowiska dyrektora generalnego urzedu, sprzeciw sklada si¢ do kierownika tego urzedu.

.
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Zalacznik nr 3

ARKUSZ C
OCENA OKRESOWA
URZEDNIKA SLUZBY CYWILNEJ LUB PRACOWNIKA SLUZBY CYWILNEJ b
CZESC 1
NAZWA URZEDU Urzad Analiz Strategleznych

DANE OCENIANEGO

Imie Anna
Nazwisko Rokiciiska
Komoérka organizacyjna Blwro Dyrektora Generalnego

Stanowisko pracy?

wspektor

DANE OCENIAJACEGO

Imie Andirzef

Nazwisko Jacentowski

Komérka organizacyjna Blwro- Dyrektora Generalnego

Stanowisko pracy

Naczelnik Wydziatw Adwministracyjnego

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria obowiazkowe

Kryteria dodatkowe
wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)°

Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

Rzetelnosé

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

Wspolpraca

Komunikacja

Termin sporzadzenia oceny

17-05-2018 r.

(dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy:

—  przeprowadzenie rozmowy, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikdw stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej (Dz. U. poz. 470), i oméwienie w

trakcie tej rozmowy wszystkich wymaganych zagadnien®,
—  zapoznanie ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny.

Warszawa 17-05-2016 r. Aty Facentowads
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego
Warszawa R2O-05-2016 r. Anna Rotbicints
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

Y Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej urzgdnika stuzby cywilnej lub pracownika stuzby cywilnej, zatrudnionego na stanowisku, ktore nie jest:
— stanowiskiem kierownika urzgdu, bedacym stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej, ani
— stanowiskiem, na ktorym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.

2 Nalezy wskaza¢ pelng nazwe stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okre$lajacym, do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostalo to okre$lone w opisie
stanowiska pracy).

3 Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzgdnikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilne;j.

9 W trakcie rozmowy omawiane sa: 1) glowne obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, 2) kryteria obowigzkowe i kryteria
dodatkowe, jezeli sa wybierane przez oceniajacego, 3) oczekiwania oceniajacego co do sposobu spehiania kryteriow oceny przez ocenianego, 4) cele do osiagniecia
w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okre$lenie jest uzasadnione ze wzglgdu na charakter obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob realizacji wyznaczonych celow.
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CZESC 11

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY 15-05-2018 r.
OCENIAJACEJ® (dd.mm.rrrr)
OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE oD®; 20052016 /| pa. F7O52018 1.
(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA®
Znacznie - Na . Znacznie
. Ponizej oziomie Powyzej .
KRYTERIA OBOWIAZKOWE POMIZE 1 ogekiwan | POAOMI€ 1 osekiwan | POWYEY
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1 3 5 7 9
punkt punkty punktow punktow punktow
Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe X
Rzetelnos¢ X
Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow X
Wspolpraca X
Komunikacja X
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 8
OCENIAJACEGO?® OCENA CZASTKOWA
Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegolne kryteria oceny: 54

PRZYZNANIE OCENY

RS Liczba punktéw stanowiaca Srednia arytmetyczna ze
znak ,, X" P wszvstkich ozen czas tkf)!wrz,h yezna Ogolny poziom spelnienia kryteriéw oceny
w odpowiednie pole zy 4 Y
od 1 punktu do 2 punktow Znacznie ponizej oczekiwan
powyzej 2 punktéw do 4 punktow ponizej oczekiwan
X powyzej 4 punktoéw do 6 punktow na poziomie oczekiwan

powyzej 6 punktow do 8 punktow powyzej oczekiwan
powyzej 8 punktow do 9 punktow znacznie powyzej oczekiwan

OCENA OKRESOWA

W SLUZBIE POZYTYWNA® X NEGATYWNA®Y

CYWILNEJ

W trakcie rozmowy oceniajacej omawia si¢: 1) glowne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz sposob ich realizacji,
z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny, 2) sposob realizowania przez ocenianego celow do osiagnigcia w okresie, w ktorym
oceniany podlegatl ocenie, jezeli cele te zostaly wyznaczone, 3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia umiejetno$ci.

Data ,,0d” oznacza date zapoznania ocenianego z kryteriami oceny — z czgsci I arkusza oceny.

Data ,,do” oznacza date sporzadzenia oceny na pismie. Jezeli ocena okresowa jest sporzadzana w zwiazku z zastosowaniem art. 81 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pézn. zm.) i nie zostala sporzadzona przed zmiana stanowiska pracy, nalezy w tym polu wpisa¢ ostatni dzien
pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

Nalezy wstawi¢ znak ,,X”” w odpowiednie pole.

Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzgdnikow stuzby cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej.

POZYTYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie ,,znacznie powyzej oczekiwan”, ,,powyzej oczekiwan” albo ,,na
poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czastkowych na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.

NEGATYWNA — w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie ,,ponizej oczekiwan” albo ,,znacznie ponizej oczekiwan”, a takze
w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,,znacznie ponizej oczekiwan”.
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ"?

Wykorzystywanie wiedzy U doskonalenie zawodowe: pracownik posiada odpowiednia wiedze merytoryczng
Upotrafi jar wykorzystal do realizowanychv zadai, co zapewnio v optymaline wykonywanie; aktywnie
wezestndlezy w- szkolendach oferowanychv przez wrzad, o tokze ksztotel sie samodzielnde kovzystojoe z prasy
U Wteratury branzowe.

Rzetenoils pracownik rzetelnie wykonuge wszystkie zadania, zgodumie z wstalonymi proceduvvami U przepisomi
prowa; zadania readlizowane o zazwyczaf terminowo, o jeL zdarzajo, e opdindiendia to- bezposredind
przetozony jest zawsze o- tym fakeie informowany.

Orgamizacjor procy U orientacjo na osiggonie celéw: pracownik doblera zasoby wwmozliwiajoace skutecznay
realizacje zadai; realizuge zadanio wyg v punoied U wagly pracownik jest elastyczny w- realizacji zadais
U w-razie potrzeby sprawnde zmienia hormonogram realizacji zadai.

Wspdtpraco: pracownik dba o pozytywna atmosfere w zespole U dobre  kontakty zawbwno  ze
wspdtpracownikamdi, jak U kilentomi; dpo o odpowiedinl przeptyw informacfl (z jego inicjotywy powstate Uista
e~mailingown informujoca o cdbywanydrn spotkaniach, szkoleniach U konferencjach pracownikéw Wydziatuw,
proacownik wuporzadkowat foldery sieciowe pracownikéw wydziatw);, dziel sie wiedza, U doswiadezeniem
z byl (pracownik zatozyt specjaliny folder na dyskw sieciowym, godzie zamieszezane sar materiaty
szkoleniowe U wydzlelit miejsce w-sekiretorriacie, gozie gromadzone so, materiaty szkoleniowe catego wydziatw).
Komunikotjor procownik skutecznie komuwnikuge sig ze swoumi przetozonymi, wspdtpracownikomd, jak
U kllentomis zewnetrznymle W poréwnaniw do poprzedinief oteny okiresowef poprawit komunikacje plsenung,
(psmar sop krrdtsze, bordzief precyzyjne U bez btedow), co skuthowato wyzsyza otensg, w- tym kiryteriwm niz
popirzednio:

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO®

Jezyk anglelski — szkolenie jezykowe, czytanie Literatuny bronzowe.
Obstuga baz donyche MS Access — szkolenia U samoksztoteenie.
Komunikacjo pusermna — dalsze doskonalenie we wtasnym zakresie w-ramaciv wykonywanychv zadai.

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ

Ocena™” Pozytywna Poziom™® Poziomw otzekiwai Data sporzadzenia 17-05-2016 v @gammm)

CZY DO OCENY OKRESOWEJ DOEACZONO WNIOSEK O PRZYZNANIE KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO?™

TAK | X NIE NIE DOTYCZY (oceniany jest pracownikiem stuzby cywilnej)
DANE OCENIAJACEGO
Imie Andirzef
Nazwisko Jacentowski
Komérka organizacyjna Buro- Dyrektora Generalnego-
Stanowisko pracy Naczelnik Wydziatw Administracyjnego
Warszawa 17-05-2018 r. pdbpey Facentonwisds
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

Przeprowadzono ze mng rozmowe oceniajgcq oraz zapoznatem(-fam) si¢ z ocenq okresowq i wnioskami dotyczgcymi indywidualnego programu
rozwoju zawodowego.

Warszawa 18-05-2018 r. Anna Rokiciiska Anna Bolicinsta
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczgtka podpis ocenianego
ocenianego

Pouczenie

Zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pézn. zm.) od oceny okresowej stuzy,
W terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z oceng, sprzeciw do dyrektora generalnego urzedu.

) Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej

uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdélnym omdwieniu oceny lub na szczegétowym odniesieniu si¢ do wszystkich
ocen czastkowych albo tylko do niektorych z nich.

Uwzgledniajac sporzadzona oceng, realizowane i przyszlte zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego, biorgc
pod uwagg obszary wiedzy i umiejgtnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowa¢ optymalne formy i metody ich realizacji.

Nalezy wpisa¢ ,,pozytywna” lub ,,negatywna”.

Nalezy wpisa¢, na jakim poziomie byta przyznana poprzednia ocena okresowa (np. ,,na poziomie oczekiwan”).

Nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole.

W urzedzie, w ktorym przepisy nie przewiduja tworzenia stanowiska dyrektora generalnego urzedu, sprzeciw sktada si¢ do kierownika tego urzedu.

13)

14)
15)
16)
17)
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CZESC III
Whiosek jest wypetniany i dotgczany do arkusza oceny okresowej ocenianego

tylko w sytuacji skorzystania przez oceniajqcego z mozliwosci przewidzianej w art. 89 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pézn. zm.).*®

DANE URZEDNIKA SEUZBY CYWILNEJ

Imie Anna

Nazwisko Rokiciiska

Rok mianowania 2000 (rrrr)
Posiadany stopien stuzbowy Ayugl

Data przyznania stopnia stuzbowego 01-12-2010 r. (dd.mm.rrrr)

WNIOSEK O PRZYZNANIE URZEDNIKOWI SEUZBY CYWILNEJ KOLEJNEGO STOPNIA SEUZBOWEGO

W zwiagzku z uzyskaniem przez Pania/Pana

Anneg Rokiciiiskoy

pozytywnej oceny okresowej, na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pézn.
zm.) wnioskuje o przyznanie trzeciego- (11l) stopnia stuzbowego.

Umotywowanie wniosku

Pracownik rzetelnie U terminowo realizuje wszysthkie zadanio. W ostotnim okwesie pracownik poczynit
znaczne postepy w- zakiresie komunikacji plsemined. Noo szezegoline uznanie zastugujo, dziatanio procownika na
rzecz poprowy wipdtpracy U obleguw informacji w- wydziale (szezegéty w-uzasadnieniw oceny). Wiele z tyciv
dziatar zastuguje na rozwazenie jako dobrychv praktyk do- stosowania w-catym wrzedzie.

Warszawa 17-05-2018 r. AWZ@ Jacenfowskc %@y%n/f/ém‘/é'
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczgtka podpis oceniajgcego
oceniajqcego

18
) Czgsci 111 nie drukuje si¢ i nie dolacza do arkusza oceny okresowej w przypadku ocenianego bedacego pracownikiem stuzby cywilnej oraz w razie niesktadania
whniosku o przyznanie urzednikowi shuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego.
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