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Wazne terminy, definicje i skroty

CKP — system Centrum Kompetencji Panstwa
Modut ,,sprawozdania” — modut CKP, ktdry umozliwia ztozenie sprawozdania

Sprawozdanie — sprawozdanie dyrektora generalnego urzedu, sktadane zgodnie z art. 25 ust. 5 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

KPRM — Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
DSC — Departament Stuzby Cywilnej (opiekun merytoryczny CKP)
COAR — Centrum Obstugi Administracji Rzgdowej (administrator CKP)

Uzytkownik zewnetrzny — uprawniony pracownik urzedu zobowigzanego do przekazania danych
za posrednictwem CKP (zwany dalej uzytkownikiem)

Formularz — dokument w systemie CKP, ktéry odzwierciedla zawartos¢ tabeli sprawozdawczej

Kolorem czerwonym wyrdzniliSmy najwazniejsze informacje.

Kolorem niebieskim wyrdznilismy praktyczne wskazowki, ktére utatwia Ci prace.

Jak przygotowac sprawozdanie?

Jak utworzy¢ nowy formularz i pracowac na nim?

Sprawozdanie sktada sie z szesciu tabel. Kazda z nich ma przypisany odrebny formularz.
WejdZz w menu Formularze i wybierz wtasciwy.
W roku sprawozdawczym mozesz utworzy¢ tylko jeden formularz dla danej tabeli sprawozdawczej i danej

jednostki.

Po otwarciu formularza system automatycznie wprowadzi rok (pamietaj, ze sprawozdanie sktadasz za rok
poprzedni, a nie biezacy) oraz uzupetni tabele odpowiednimi danymi (pola zaciemnione wypetniajg sie
automatycznie, nie mozesz ich edytowac). W kazdej chwili mozesz przerwad prace. Aby to zrobi¢, w polu
status wybierz z listy opcje wersja robocza i kliknij polecenie Zapisz.

Polecenie Formularze stuzy do utworzenia formularza. Jezeli chcesz powrdcié do pracy z tabelg, znajdziesz

ja w zaktadce Wprowadzone dane.

Z menu przy nazwie formularza (podswietl w kolumnie Tytut wtasciwag

Edytuj sprawozdanie tabele i kliknij w symbol ") wybierz opcje Edytuj sprawozdanie.
<obacz Sprawcecaniy W efekcie wyswietli sie formularz, ktéry wypetnites. Umozliwi to dalsza
Wyswietl element . .

/ Edyw.n) element Jego EdYCJQ

Szczegoly dotyczace zgodnosci

Przesliy mi alert




Jak przekazac¢ formularz do akceptacji?

Po wprowadzeniu danych wybierz status do akceptacji. W polu obok mozesz wpisaé swoj komentarz
do przekazywanych danych. Nastepnie wybierz Zapisz.

[D0 skeeptacii [ zapisz | Oruku |

Zapisanie formularza ,,do akceptacji” jest jednoznaczne z przekazaniem go do DSC KPRM.

Nie mozesz edytowac formularza, ktdry przekazates do akceptacji. Jezeli po tym zauwazytes btad i chcesz
dokonac¢ zmian zwré¢ sie do DSC KPRM (email do jednej z 0s6b wymienionych w rozdziale Kontakty)
z prosba o odestanie formularza do korekty.

Akceptacja lub korekta formularza

Formularze przestane do akceptacji trafiajg do DSC, gdzie weryfikujg je pracownicy Departamentu lub
COAR. Jezeli poprawnie wypetnites formularz jego status zmieni sie na zaakceptowany.

Gdy formularz bedzie zawierat btedy lub braki, zwrdcimy go do korekty. O naszej decyzji poinformujemy Cie
mailowo. Jezeli musisz skorygowac dane, wybierz odpowiedni formularz z menu Wprowadzone dane.

Po wybraniu opcji Edytuj sprawozdanie wprowadz zmiany, a nastepnie ponownie wyslij formularz

do akceptacji.

Otrzymates potwierdzenie, ze zaakceptowaliSmy wszystkie formularze (od A do E)? Oznacza to, ze

sprawozdanie zostato przyjete.

Jak przegladac¢ formularze z ubiegtych lat?

Na dowolnym etapie pracy w systemie mozesz przegladac formularze uzupetnione w poprzednich okresach
sprawozdawczych. Aby je przejrze¢, wybierz zaktadke Archiwum.



Jak wypetnic¢ tabele sprawozdawcze?

Tabela A -Poziom zatrudnienia i wynagrodzen

Grupy Stanowisk

Kolumna 1 — znajdujg sie tu nastepujgce grupy stanowisk w stuzbie cywilnej*:

—  wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;j:
- dyrektor generalny
—  wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;j:
- dyrektor k.o., IAS, KIS (tj. dyrektor komérki organizacyjnej, dyrektor izby administracji skarbowej,
dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej)
- naczelnik US/UC-S (tj. naczelnik urzedu skarbowego oraz urzedu celno-skarbowego)
- woj. i pow. lek. wet. (tj. wojewddzki i powiatowy lekarz weterynarii)
- woj. insp. JHAR-S” (tj. wojewddzki inspektor jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych)
—  wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;j:
- z-ca dyrektora k.o., IAS, KIS (tj. zastepca dyrektora komérki organizacyjnej, dyrektora izby
administracji skarbowej, dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej)
- z-ca naczelnika US/UC-S (tj. zastepca naczelnika urzedu skarbowego oraz urzedu celno-
skarbowego)
- z-ca woj. i pow. lek. wet. (tj. zastepca wojewddzkiego i powiatowego lekarza weterynarii)
- z-ca woj. Insp. JHAR-S” (t]j. zastepca wojewddzkiego inspektora jakosci handlowej artykutow
rolno-spozywczych)
— stanowiska sredniego szczebla zarzadzania
— stanowiska koordynujgce
— stanowiska samodzielne
— stanowiska specjalistyczne
— stanowiska wspomagajgce

WAZNE INFORMACJE DOTYCZACE WYKAZYWANIA DANYCH

Informacje na temat pracownikéw i urzednikéw stuzby cywilnej zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej, wykaz w wymiarze kadrowym i finansowym w grupie wyzszych stanowisk. Aby unikng¢ powielania
danych, nie wykazuj tych oséb w innych grupach stanowisk.

1 Wykaz poszczegdlnych stanowisk nalezacych do danej grupy stanowisk w stuzbie cywilnej znajduje sie w rozporzgdzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych,
stopni stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikdw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdtowych zasad ustalania

i wyptacania innych swiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. z 2018 r. Poz. 807 z pdzn. zm.). O wyzszych
stanowiskach w stuzbie cywilnej jest tez mowa w rozdziale 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2020 r.
Poz. 265 z pdin. zm.).



W przypadku odwotania osoby z wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej, dane, ktore dotycza jej
zatrudnienia i wynagrodzenia do korica okresu wypowiedzenia, uwzglednij w grupie wyzszych stanowisk
w stuzbie cywilnej.

Dane na temat zatrudnienia oséb na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej, bedacych pracownikami
albo urzednikami stuzby cywilnej, ktérzy przebywajg na urlopie bezptatnym udzielonym przez pracodawce
na czas zajmowania wyzszego stanowiska, powinien wykazac urzad, w ktdrym osoba ta wykonywata prace
lub byta w okresie wypowiedzenia 31 grudnia.

W kolumnie 4 — ,,urzednikéw stuzby cywilnej wedtug stanu na dzien 31 grudnia” — wykaz réwniez osoby
zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej, bedace urzednikami stuzby cywilnej, ktérzy
przebywaja na urlopie bezptatnym udzielonym przez pracodawce na czas zajmowania wyzszego stanowiska.

Kolumny 2, 3, 5i 15 w wierszu ,,SUMA” powinny by¢ zgodne z danymi ze sprawozdania Rb-70.

W przypadku urzeddw, ktére nie wypetniajg sprawozdania Rb-70, tj. komendy powiatowe (miejskie)
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz powiatowe inspektoraty nadzoru budowlanego — dane

w tych kolumnach powinno sie oblicza¢ zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy sprawozdaniu Rb-702.

Wykazywanie informacji o wynagrodzeniach przez Powiatowe Inspektoraty Nadzoru Budowalnego
i Komendy Powiatowe (miejskie) Panstwowej Strazy Pozarnej.

Wykazujac dane na temat wynagrodzen cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w Powiatowych Inspektoratach

Nadzoru Budowalnego i Komendach Powiatowych (miejskich) Paristwowej Strazy Pozarnej, uwzglednij

zaréwno Srodki na wynagrodzenia, ktére pochodzg z dotacji rzgdowej, jak réwniez ewentualne dodatkowe
srodki pochodzace od jednostek samorzadu terytorialnego.

Zatrudnienie (w przeliczeniu na pelnozatrudnionych)

Przyktadowe przeliczenie stanu niepetnozatrudnionych na petnozatrudnionych

. . Liczba oséb niepetnozatrudnionych po
Liczba oséb . . . 9
niepetnozatrudnionych Wymiar etatu przeliczeniu na osoby petnozatrudnione

P v (kol. 1 x kol. 2)
1 2 3
10 1/2 (0,5) 5
15 3/5(0,6) 9
20 3/4(0,75) 15
25 7/8 (0,875) 21,875
70 X 50,88

Liczba oséb niepetnozatrudnionych, po przeliczeniu na osoby petnozatrudnione, wynosi 50,88

2 Rozdziat 12 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.
22020 r. Poz. 1564)).



Kolumna 2 — ogétem przecietnie za rok — dotyczy przecietnej liczby zatrudnionych, w przeliczeniu na
petnozatrudnionych (z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku). Zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-70:

a) przecietng liczbe zatrudnionych oblicz, dodajac przecietne liczby zatrudnionych, w tym takze na zastepstwo,
w poszczegdlnych miesigcach roku, ktére uptynety od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego. Nastepnie podziel
otrzymang sume przez liczbe tych miesiecy; przecietng liczbe zatrudnionych w danym miesigcu oblicza, dodajgc potowe stanu
zatrudnionych na poczatku miesiaca, stan zatrudnionych w 15. dniu miesigca oraz potowe stanu
w ostatnim dniu miesigca. Otrzymang sume podziel przez 2,

b) do stanu zatrudnionych nie wliczaj oséb, ktére nie otrzymuja za dany okres wynagrodzenia od zaktadu pracy, tj. m.in. oséb
bedgcych na urlopach bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych.

Kolumna 3 - ogétem wedtug stanu na dzien 31.12 - dotyczy liczby zatrudnionych cztonkdéw korpusu stuzby
cywilnej (tj. tacznie: 0sdb o statusie pracownika stuzby cywilnej, urzednika stuzby cywilnej oraz oséb
zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej) w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego —tj. 31
grudnia —

w przeliczeniu na petnozatrudnionych (z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku), zgodnie

z opisang wyzej metodologia dla sprawozdania Rb-70.

Kolumna 4 — urzednikéw stuzby cywilnej wedtug stanu na dzien 31.12 — dotyczy wytacznie liczby
zatrudnionych urzednikdéw stuzby cywilnej, o ktérych mowa w art. 3 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej,

w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego —tj. 31 grudnia — w przeliczeniu na petnozatrudnionych

(z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku), zgodnie z opisang wyzej metodologia dla sprawozdania Rb-
70. W tej tabeli uwzglednij réwniez urzednikéw stuzby cywilnej, ktorzy przebywajg na urlopach
bezptatnych udzielonych przez pracodawce na czas zajmowania wyiszego stanowiska w stuzbie cywilnej
w urzedzie.

Wynagrodzenia

Wydatki na wynagrodzenia wykaz w tysigcach ztotych, z dwoma miejscami po przecinku (dotyczy kolumn
od 5 do 15). Wykazywanie danych w tysigcach ztotych oznacza, ze srodki na wynagrodzenia w wysokosci

np. 150 350 zt, nalezy wykazaé jako 150,35 (tj. podzieli¢ przez 1 000). Danych wykazywanych w tysigcach nie
nalezy zaokragla¢ do petnych tysiecy.

Kolumna 5 — wydatki na wynagrodzenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, w tys. zt, osobowe —
automatycznie sumuje wartosci w kolumnach od 6 do 14, tj. poszczegdlne elementy wynagrodzen
osobowych (tj. bez dodatkowego wynagrodzenia rocznego z kolumny 15).

Kolumna 6 — wynagrodzenia zasadnicze, w tys. zt — dotyczy wynagrodzenia, o ktdrym mowa w art. 87
ustawy o stuzbie cywilnej.

Kolumna 7 — dodatki stazowe, w tys. zt — dotyczy sktadnika wynagrodzen, o ktérym mowa w art. 90 ustawy
o stuzbie cywilne;j.

Kolumna 8 — dodatki stuzby cywilnej?, w tys. zt — dotyczy zaréwno dodatkéw stuzby cywilnej
finansowanych ze srodkéw zaplanowanych w budzecie urzedu, jak i dodatkéw stuzby cywilnej
finansowanych z rezerwy celowej. Te kolumne wypetnij tylko wtedy, gdy w twoim urzedzie zatrudnieni sg

3 Przystuguja wyfacznie urzednikom stuzby cywilnej.



lub byli zatrudnieni w ciggu roku, zgodnie z art. 3 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej, urzednicy stuzby cywilnej
(kolumna 4).

Kolumna 9 — sktadniki z tytutu dodatkowych uprawnien i funkcji, w tys. zt — uwzglednij tu:

- dodatki funkcyjne dla oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, wynikajace

z art. 85 ust. 3 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2020 r. Poz. 265

z pdin. zm.)

- dodatki kontrolerskie i dodatki orzecznicze wynikajgce z art. 148 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada

2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz.U. z 2020 r. Poz. 505),

- dodatki inspekcyjne wynikajgce z art. 78 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym

(Dz.U.z2019r. Poz. 2140),

- dodatki inspekcyjne wynikajgce z art. 8g ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony

Srodowiska (Dz.U. z 2020 r. Poz. 995),

- wynagrodzenia prowizyjne wynikajace z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia

2014 r. w sprawie uprawnien szczegolnych przystugujacych niektérym kategoriom cztonkdéw korpusu

stuzby cywilnej (Dz.U. z 2015 r. Poz. 30 z pdzn. zm.).

- dodatki spisowe dla pracownikdéw statystyki publicznej (cztonkéw korpusu stuzby cywilnej)
Kolumna 10 — dodatki zadaniowe, w tys. zt — dotyczy dodatkéw wynikajgcych z art. 88 ustawy o stuzbie
cywilnej.

Kolumna 11 — nagrody z funduszu nagréd, w tys. zt — odnosi sie do sktadnika wynagrodzen okreslonego
w art. 93 ustawy o stuzbie cywilnej.

Kolumna 12 — nagrody jubileuszowe, w tys. zt — odnosi sie do sktadnika wynagrodzen okreslonego
w art. 91 ustawy o stuzbie cywilnej.

Kolumna 13 — odprawy emerytalne i rentowe, w tys. zt — odnosi sie do sktadnika wynagrodzen
okreslonego w art. 94 ustawy o stuzbie cywilnej.

Kolumna 14 — inne sktadniki wynagrodzenia, w tys. zt — powinna obejmowacé pozostate sktadniki nalezne
cztonkom korpusu stuzby cywilnej, wynikajgce ze stosunku pracy w urzedzie, niewymienione w kolumnach
od 6 do 13, w tym m.in.: wynagrodzenie chorobowe (bez uwzglednienia zasitkéw wyptacanych

z ubezpieczenia spotecznego) oraz ekwiwalent za urlop wypoczynkowy.

Kolumna 15 — dodatkowe wynagrodzenie roczne, w tys. zt — obejmuje srodki wydatkowane na dodatkowe
wynagrodzenie roczne za rok poprzedni, o ktérym mowa w art. 92 ustawy o stuzbie cywilnej oraz w ustawie
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz.U. z 2018 r. Poz. 1872).

Kolumna 16 — Przecietne wynagrodzenie catkowite (osobowe + dodatkowe wynagrodzenie roczne) —
zawiera formuty obliczajgce dla kazdego wiersza przecietne miesieczne wynagrodzenie osobowe wraz
z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym w ztotych, brutto: (kol. 5+kol. 15)/kol.2/12*1000).

Co do zasady, wynik powyzszego dziatania nie powinien by¢ nizszy od kwoty minimalnego wynagrodzenia
za prace, obowigzujgcego w danym roku (w 2020 r. kwota ta wynosita 2 600 zt brutto).

Przed wystaniem sprawozdania upewnij sie, ze wyliczone wynagrodzenia nie sg nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za prace oraz odzwierciedlajg poziom wynagrodzen w danej grupie stanowisk. Jesli nie,

upewnij sie co do poprawnosci Twoich wyliczen (w tym rowniez w zakresie wymiaru etatu).




Wiersz ,SUMA” — wartosci z poszczegdlnych komdérek w kolumnach od 2 do 15 sumujg sie automatycznie
w kolumnie 16 — w tym wierszu zawarta jest formutfa opisana wyzej.

Pod tabelg A znajduje sie dodatkowa tabela ,Zasoby (finansowe i ludzkie) na realizacje zadan urzedu”.

Mozesz w niej wskazac¢ na istniejgce problemy kadrowo-finansowe w urzedzie oraz podejmowane dziatania
w celu ich rozwigzania — nie jest to jednak konieczne do wystania formularza do akceptacji.

Tabela B - Struktura zatrudnienia

W pierwszej kolejnosci przekaz do akceptacji tabele nr 1.

Kolumna 1 — Grupy stanowisk — analogicznie jak w tabeli A.

W kolumnach od 10 do 14 — zatrudnienie na dzien 31 grudnia w podziale na grupy wiekowe (w osobach):

- wiersz ,,urzednicy” — wykaz rowniez osoby zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej,
bedace urzednikami stuzby cywilnej i przebywajace na urlopie bezptatnym udzielonym przez pracodawce na
czas zajmowania tego stanowiska.

- wiersz ,,pozostali” — wykaz rowniez pozostate osoby zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie
cywilnej (pracownikow stuzby cywilnej oraz osoby powotane na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,
niebedacych w dniu powotania cztonkami korpusu stuzby cywilnej).

Kolumny od 15 do 20 — zatrudnienie urzednikéw stuzby cywilnej wedtug stopni stuzbowych, wedtug stanu
na dzien 31 grudnia (w osobach) — wykaz réwniez osoby zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie
cywilnej, bedace urzednikami stuzby cywilnej, ktorzy przebywajg na urlopie bezptatnym udzielonym przez
pracodawce na czas zajmowania tego stanowiska.

Kolumna 2 — Przecietne zatrudnienie (w osobach) — powinna obejmowac przecietng liczbe oséb
zatrudnionych, w podziale na grupy stanowisk, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy sporzadzaniu
sprawozdania Rb-70 — jednak bez przeliczania na petnozatrudnionych:

a) przecietna liczbe zatrudnionych obliczysz, dodajac przecietne liczby zatrudnionych, w tym takze na zastepstwo,
w poszczegdlnych miesigcach roku, ktére uptynety od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego, a otrzymang
sume dzielgc przez liczbe tych miesiecy; przecietng liczbe zatrudnionych w danym miesigcu obliczysz, dodajgc potowe
stanu zatrudnionych na poczatku miesigca, stan zatrudnionych w 15. dniu miesigca oraz potowe stanu
w ostatnim dniu miesigca; otrzymang sume podziel przez 2,

b) do stanu zatrudnionych nie wliczaj oséb, ktére nie otrzymujg za dany okres wynagrodzenia od zaktadu pracy, tj. m.in. oséb
bedacych na urlopach bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych.

Kolumna 3 — Osoby, ktére zakonczyly prace na stanowiskach nalezgcych do korpusu stuzby cywilnej —
podaj liczbe osdb, ktére zakonczyty prace na stanowiskach nalezgcych do korpusu stuzby cywilnej
w urzedzie, bez wzgledu na podstawe prawng, w podziale na grupy stanowisk.

Kolumna 5 — Zatrudnienie przecietne w przeliczeniu na petnozatrudnionych — podaj przecietne
zatrudnienie, zgodnie z metodologig przyjetg w tabeli A. Kategoria ta powinna obejmowac przecietng liczbe
zatrudnionych, w podziale na grupy stanowisk oraz pte¢, w przeliczeniu na petnozatrudnionych

(z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku) — zgodnie z zasadami, ktore obowigzujg przy sporzadzaniu
sprawozdania Rb-70 (zobacz przyktad obliczen w objasnieniach do tabeli A).




Kolumna 6 — Srodki na wynagrodzenia catkowite (w tys. zt) — wprowadz dane na temat wszystkich
Srodkow, ogdtem, wydatkowanych na wynagrodzenia catkowite cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w danym
roku (w tysigcach ztotych), tgcznie z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym (zgodnosc¢ z tabelg A — kol. 5

+ kol. 15) — z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Kolumna 6a — w tym na wynagrodzenia zasadnicze (w tys. zt) — wprowad? dane na temat $rodkow
wydatkowanych na wynagrodzenia zasadnicze cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w danym roku

(w tysigcach ztotych), zgodnie z kwotg wprowadzong w tabeli A w kol. 6 — z doktadnoscig do dwdch miejsc
po przecinku.

Kolumna 7 — Liczba oséb niepetnosprawnych wg stanu na dzier 31.12 (tylko w wierszu ,,0GOLEM KSC”) —
wprowadz dane na temat zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (cztonkéw korpusu stuzby cywilnej), tj.
0s6b posiadajacych w aktach osobowych wazny dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé. Nie
uwzgledniaj oséb przebywajgcych na urlopach bezptatnych, wychowawczych i macierzynskich oraz
zasitkach chorobowych, tj. oséb, ktdre nie otrzymuja od zaktadu pracy wynagrodzenia za dany okres —
jedynie w wierszu ogdtem, bez podziatu na grupy stanowisk i pteé.

Kolumna 8 — Zatrudnienie Absolwentow KSAP na dzien 31.12 (w osobach) — wprowadz dane na temat
zatrudnienia (w osobach) Absolwentéw Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego. Nie uwzgledniaj osdb, ktére nie otrzymujg od zaktadu pracy
wynagrodzenia za dany okres, tj. m.in. przebywajgcych na urlopach bezptatnych, wychowawczych,
macierzynskich i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych.

Kolumny 10 do 14 — Zatrudnienie na dzien 31.12 w podziale na grupy wiekowe (w osobach) — wprowad?
dane na temat zatrudnienia (w osobach) wedtug stanu na dzien 31 grudnia, w podziale na grupy wiekowe
oraz w podziale na grupy stanowisk, pte¢ oraz status. Nie uwzgledniaj oséb, ktére nie otrzymujg od zakfadu
pracy wynagrodzenia za dany okres, tj. m.in. przebywajacych na urlopach bezptatnych, wychowawczych,
macierzynskich i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych.

Kolumny 15 do 20 — Zatrudnienie urzednikéw stuzby cywilnej wedtug stopni stuzbowych, wedtug stanu
na dzien 31.12 (w osobach) — wprowadz dane na temat liczby urzednikdéw stuzby cywilne;j

(z informacjg na temat stopnia stuzbowego), wedtug stanu na dzien 31 grudnia, nie liczgc osdb, ktére nie
otrzymujg od zaktadu pracy wynagrodzenia za dany okres, tj. m.in. przebywajgcych na urlopach
bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich oraz zasitkach chorobowych, ale

z uwzglednieniem urzednikdéw stuzby cywilnej przebywajacych na urlopach bezptatnych udzielonych
przez pracodawce na czas zajmowania wyiszego stanowiska w stuzbie cywilnej.

Wiersz ,,0GOLEM KSC” — wartosci z poszczegdlnych komdrek w kolumnach od 2 do 20 sumuja sie

automatycznie.

Tabela C1 - Oceny i stopnie stuzbowe

W kolumnie 1 — , Liczba osdb, z ktérymi w 2020 r. podpisano umowy o prace na czas okreslony na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej” — wykaz wszystkich pracownikow, z ktérymi zawarto
takg umowe. Uwzglednij osoby, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy.

Kolumna ta dotyczy wytacznie uméw zawartych z pracownikami na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy o stuzbie

cywilnej. Nie wpisuj 0séb, z ktérymi zawarto umowy na zastepstwo i ktére podlegaty pierwszej ocenie w stuzbie
cywilnej na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej.
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Nie wpisuj 0sdb, z ktérymi umowe zawarto w roku poprzedzajgcym badany rok sprawozdawczy, mimo ze
w badanym roku umowa ta nadal obowigzywata.

W kolumnie 2 — ,Liczba 0sdb zatrudnionych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej, ktorym
w 2020 r. przyznano pierwszg ocene w stuzbie cywilnej” — wprowadz dane o wszystkich pracownikach,
ktédrym przyznano pierwszg ocene: zaréwno te osoby, z ktdrymi umowe o prace zawarto w badanym roku
sprawozdawczym, jak i te, z ktdrymi umowe o prace zawarto w roku poprzednim. Podobnie nalezy postgpic
w przypadku kolumny 2a, ktdra dotyczy liczby oséb, ktérym przyznano ocene negatywna.

W kolumnie 3 — ,Stan zatrudnienia na dzien 31 grudnia 2020 r. uwzgledniajgcy wytacznie: - pracownikéw
stuzby cywilnej zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas nieokres$lony, oraz - urzednikéw stuzby
cywilnej zatrudnionych na podstawie mianowania” — podaj stan zatrudnienia (tgczng liczbe) cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej na dzier 31 grudnia 2020 r., a nie liczbe osdb zatrudnionych w przeciggu badanego
roku sprawozdawczego.

Uwzglednij wyfacznie osoby zatrudnione na umowe o prace na czas nieokreslony lub na podstawie

mianowania (niezaleznie, czy S$wiadczg prace, czy np. przebywajg na urlopach bezptatnych, urlopach
macierzynskich, urlopach wychowawczych).

PRZYKLAD

= Z pracownikiem zawarto umowe na czas okreslony (na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy o stuzbie cywilnej) w styczniu badanego roku sprawozdawczego 2>
uwzglednij tego pracownika w kolumnie 1.

= W tym samym roku przyznano mu pozytywng pierwszg ocene w stuzbie cywilnej >
uwzglednij tego pracownika w kolumnie 2.

= Ztym samym pracownikiem zawarto w grudniu tego roku umowe na czas
nieokreslony = uwzglednij tego pracownika w kolumnie 3.

Kolumna 4 — , Liczba ocen okresowych sporzgdzonych na pismie w 2020 r. Ogétem” — automatycznie
sumuje sktadowe kolumn od 4a do 4e; tej kolumny nie mozna edytowac.

W kolumnach od 4a do 4e — ,Liczba ocen okresowych sporzgdzonych na poszczegdlnych poziomach” —
wykaz liczbe wszystkich ocen okresowych, przyporzgdkowujac je do odpowiednich kolumn. Uwzglednij
zaréwno oceny pozytywne, jak i negatywne (w tym réwniez oceny sporzgdzane w trybie art. 81 ust. 9
ustawy o stuzbie cywilnej).

PRZYKLAD

= W badanym roku sprawozdawczym sporzgdzono ocene okresowa pracownika —
byfa ona negatywna.

= W tym samym roku pracownika tego oceniono po raz kolejny, na podstawie art. 81
ust. 9 ustawy o stuzbie cywilnej.

W sprawozdaniu (w odpowiednich kolumnach 4a-4e) uwzglednij obie oceny okresowe
tego pracownika.
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PRZYKtAD

= W badanym roku sprawozdawczym sporzgdzono ocene okresowg pracownika —
byta ona pozytywna.

= W tym samym roku (np. w grudniu) pracownika tego oceniono po raz kolejny, na
podstawie art. 81 ust. 6 ustawy o stuzbie cywilnej (w zwigzku ze zmiang stanowiska
pracy wigzaca sie z istotng zmiang zakresu obowigzkéw).

W sprawozdaniu (w odpowiednich kolumnach 4a-4e) uwzglednij obie oceny okresowe
tego pracownika.

W sytuacji, gdy w badanym roku sprawozdawczym uwzgledniono sprzeciw od oceny okresowej, w wyniku

czego sporzadzono jg ponownie lub jg zmieniono — uwzglednij tylko jedng, ostateczng ocene.

PRZYKtAD

= W badanym roku sprawozdawczym oceniony odwotat sie od oceny ,,na poziomie
oczekiwan”.

= Ztozony sprzeciw uwzgledniono, w wyniku czego w tym samym roku pracownika
tego oceniono po raz drugi, tym razem na poziomie ,,powyzej oczekiwan”.

W sprawozdaniu za badany rok uwzglednij tylko ocene ,, powyzej oczekiwan”.

W kolumnie 5 — , Liczba ocen negatywnych sporzadzonych w 2020 r. Ogétem” — wykaz wszystkie oceny
negatywne. Jezeli w badanym roku sprawozdawczym pracownikowi przyznano 2 oceny negatywne, wykaz
w tej kolumnie obie te oceny.

W kolumnie 5a — wpisz tylko te dane, ktére dotycza URZEDNIKOW StUZBY CYWILNEJ.

PRZYKtAD

= W badanym roku sprawozdawczym sporzgdzono ocene okresowa pracownika — byta
to ocena negatywna.

= W tym samym roku pracownika tego oceniono po raz kolejny, na podstawie art. 81
ust. 9 ustawy o stuzbie cywilnej — byfa to kolejna ocena negatywna.

W sprawozdaniu (w kolumnie 5) nalezy wpisa¢ 2.

W kolumnie 6 — , Liczba urzednikéw stuzby cywilnej, ktérym w 2020 r. przyznano druga kolejng negatywna
ocene okresowq” — wpisz tylko te dane, ktére dotycza URZEDNIKOW StUZBY CYWILNEJ.

Uwzglednij wytgcznie te sytuacje, w ktorych przyznana ocena okresowa jest drugg i jednoczesnie kolejng
negatywna oceng okresowa. Jezeli urzednik stuzby cywilnej otrzymat druga ocene negatywng, ktéra nie jest

kolejng oceng negatywng, lecz generalnie drugg takg oceng w jego karierze (czyli poprzednia ocena byta
pozytywna) — nie zmieniaj zapisu (,,0”), ktory wyswietla sie w tej kolumnie automatycznie.

Kolumna 7 — , Liczba sprzeciwdw od ocen okresowych sporzadzonych w 2020 r. Ogétem” — automatycznie
sumuje sktadowe kolumn od 7a do 7c; tej kolumny nie mozna edytowac.

12



W kolumnie 7a — ,Liczba sprzeciwéw od ocen okresowych sporzagdzonych w 2020 r., w tym liczba
sprzeciwow uwzglednionych” — wskaz tylko takie sytuacje, kiedy sprzeciw uwzgledniono w catosci.

W przypadku tzw. ,,cze$ciowego” uwzglednienia sprzeciwu, uznaj go za nieuwzgledniony i wpisz w
kolumnie 7b — ,Liczba sprzeciwéw od ocen okresowych sporzadzonych w 2020 r., w tym liczba sprzeciwow
nieuwzglednionych ”.

W kolumnie 7c —,, Liczba sprzeciwdw od ocen okresowych sporzgdzonych w 2020 r., w tym liczba
sprzeciwow nierozpatrzonych ” — uwzglednij wszystkie nierozpatrzone sprzeciwy, niezaleznie od przyczyny
ich nierozpatrzenia. Sprzeciw, ztozony pod koniec badanego roku sprawozdawczego, ale rozpatrzony w
kolejnym roku, potraktuj jako sprzeciw nierozpatrzony w badanym roku sprawozdawczym i uwzglednij go
w tej kolumnie (a nie w kolumnie 7a lub 7b).

W kolumnie 8 — ,Liczba odwotan do sadu pracy w sprawach dotyczgcych ocen okresowych sporzgdzonych
w 2020 r.” — uwzglednij tylko takie sytuacje, kiedy zardwno ocena, od ktdérej sktadane jest odwotanie, jak
i samo odwotanie miaty miejsce w badanym roku.

W kolumnie 9 —, Liczba urzednikéw stuzby cywilnej, w przypadku ktérych w 2020 r. wnioskowano

o przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej” — podaj
liczbe ztozonych wnioskdw, niezaleznie od tego, czy zostaty one rozpatrzone pozytywnie, negatywnie czy
tez nie rozpatrzono ich w ogdle.

»,Nie wliczaj tego rodzaju wnioskéw, jesli byta to druga ocena na jednym z dwéch najwyzszych poziomoéw

i miat zastosowanie art. 89 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej, a mimo to ztozono wniosek o kolejny stopien
stuzbowy powotujac sie na art. 89 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej.”

W kolumnie 10 — , Liczba urzednikéw stuzby cywilnej, ktérym w 2020 r. przyznano kolejny stopien
stuzbowy, zgodnie z art. 89 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej” — wykaz wszystkich urzednikéw stuzby
cywilnej, ktérzy otrzymali kolejny stopien stuzbowy na podstawie tego przepisu. Kolumne 10 wypetnij tylko
w przypadku, gdy przyznano juz kolejny stopien stuzbowy, a nie wtedy, gdy wniosek rozpatrzono
pozytywnie, ale nie przyznano jeszcze kolejnego stopnia.

PRZYKLAD

= Whiosek o przyznanie kolejnego stopnia stuzbowego rozpatrzono pozytywnie
w grudniu badanego roku sprawozdawczego.

= Kolejny stopien stuzbowy zostanie przyznany od stycznia kolejnego roku, czyli
w innym roku sprawozdawczym niz badany.

W takiej sytuacji w badanym roku sprawozdawczym nie wykazuj tego w kolumnie 10.
Informacje te uwzglednisz w sprawozdaniu za kolejny rok.”

W kolumnie 11 — , Liczba urzednikéw stuzby cywilnej, ktérym w 2020 r. przyznano kolejny stopien
stuzbowy, zgodnie z art. 89 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej” — wykaz wszystkich urzednikéw stuzby
cywilnej, ktérzy otrzymali kolejny stopien stuzbowy na podstawie tego przepisu.

Tabela C2 - Wybrane zagadnienia kadrowe

NABORY (kolumny 1-15)

Pamietaj, ze informacje, ktére przekazujesz, powinny zgadzad sie z opublikowanymi ogtoszeniami o naborze
i ich wynikami.
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W tabeli:
e wykaz wytacznie nabory ZAKONCZONE W 2020 r. i uwzglednij nabory ,na zastepstwo”,

e nie uwzgledniaj tzw. ,,naboréw wewnetrznych”, tj. naboréw, ktdre polegajg na rekrutowaniu
pracownikdw wytgcznie wsrdd cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,

e nabdr, w wyniku ktérego planuje sie obsadzi¢ wiecej niz jedno stanowisko, wykaz jako
pojedynczy; jezeli zakonczyt sie on obsadzeniem co najmniej 1 stanowiska, wykaz go jako
zakornczony obsadzeniem stanowiska,

e gdy ta sama osoba uczestniczy w wiecej niz jednym naborze, wykaz j3 w kazdym naborze.

W kolumnach: 1, 3, 5, 7 i 9 — dotyczacych naboréw ZAKONCZONYCH OBSADZENIEM stanowiska — wykaz
dane dotyczgce nabordw, ktére zakornczyty sie obsadzeniem stanowiska w 2020 r. (dotyczy naboréw
opublikowanych do kornca 2020 r.).

NIE WYKAZUIJ naboréw, w przypadku ktérych prace komisji zakonczyty sie w 2020 r., ale obsadzenie

stanowiska nastgpito w 2021 r. Wykazesz je w kolejnym sprawozdaniu, za 2021 r.
O obsadzeniu stanowiska méwimy w przypadku:
e zatrudnienia na podstawie umowy o prace albo mianowania (art. 35 ust. 7 ustawy o stuzbie
cywilnej),
e przeniesienia pracownika albo urzednika stuzby cywilnej wybranego w wyniku naboru (art. 64
ustawy o stuzbie cywilnej).

Data objecia stanowiska to okreslony w umowie dzien rozpoczecia pracy, a jezeli dnia tego nie okreslono —
dzien zawarcia umowy albo data przeniesienia na stanowisko.

Jezeli w 2020 r. doszto do obsadzenia stanowiska, a w kolejnym roku zastosowano art. 33 ustawy o stuzbie

cywilnej, wykaz taki nabor tylko raz - wytacznie w sprawozdaniu za 2020 r.

PRZYKLAD

® W listopadzie 2020 r., w wyniku naboru, kandydat objat stanowisko.
" Umowe z kandydatem rozwigzano w grudniu 2020 r.

®  Na poczatku stycznia 2021 r., w trybie art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej,
zatrudniono innego kandydata.

" Nabor taki wykaz w sprawozdaniu za 2020 r. (jako zakoriczony obsadzeniem
stanowiska) i nie wykazuj go w sprawozdaniu za 2021 r.

W kolumnach: 2, 4, 6 i 8 — dotyczacych naboréw ZAKONCZONYCH NIEOBSADZENIEM STANOWISKA —
wykaz nabory zakoniczone nieobsadzeniem stanowiska. Uwzglednij nabory, w ktérych nie doszto do
obsadzenia stanowiska z powodu.:

— braku kandydatéw (ofert),
— braku kandydatéw (ofert) spetniajgcych wymagania formalne,

— braku kandydatéw, ktdrzy ukonczyli wszystkie etapy naboru,
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— rezygnacji kandydatéw z udziatu w naborze,
— niewytonienia kandydatéw ze wzgledu na nieosiggniecie przez nich wymaganych wynikow,

— decyzji dyrektora generalnego (kierownika) urzedu o niewybraniu zadnego sposrod
kandydatow wytonionych w naborze,

— decyzji o rezygnacji z obsadzenia stanowiska w trybie naboru, lub z obsadzenia stanowiska
w ogole, skutkujgca zakorczeniem naboru,

— anulowania naboru (z wytaczeniem naboréw anulowanych w zwigzku z dostrzezonym btedem
w tresci ogtoszenia o naborze, po czym niezwtocznie ponownie opublikowanych — takich
naboréw nie uwzgledniaj w tabeli).

Nie uwzgledniaj naboréw, w ktdrych nie doszto do obsadzenia stanowiska w 2020 r., gdy nabdr rozpoczat

sie w 2020, ale trwa w 2021 r.; wykazesz go dopiero w sprawozdaniu za 2021 r. — zaleznie od jego rezultatu.

W kolumnach 1i 2 — ,Liczba naboréw” — wykaz liczbe ogtoszonych i zakoriczonych naboréw.

W kolumnach 1i 2 —w wierszu ,,0gdlne informacje na temat liczby przeprowadzonych naboréw, w tym
zawierajacych tzw. klauzule réwnosciowa (rekomendowang przez petnomocnika ds. rownego traktowania
i Szefa Stuzby Cywilnej)” — wykaz liczbe naboréw wszczetych ogtoszeniami, w ktorych zawarta byta
informacja w brzmieniu: ,,Nasz urzqd jest pracodawcq rdwnych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane

z rowng uwaggq, bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosc zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng
ceche prawnie chroniong” lub o zblizonej tresci.

W kolumnach 1i2 —w wierszu ,,0gélne informacje na temat liczby przeprowadzonych naboréw, w tym
takich, gdzie w ogtoszeniach wskazano za zgodg Szefa Stuzby Cywilnej, ze o stanowisko mogg ubiega¢ sie
rowniez cudzoziemcy” — wykaz liczbe naboréw na stanowiska pracy, o ktére, poza obywatelami polskimi,
moga ubiegac sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego. Dotyczy to wytgcznie naboréw, co do
ktorych zgode na publikacje ogtoszenia wydat Szef Stuzby Cywilnej i ogtoszenia te zostaty opublikowane

z informacjg w brzmieniu: ,,0 stanowisko pracy mogq ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej” (lub oznaczone odpowiednig
ikong).

W kolumnach 3 i 4 — ,Liczba nadestanych ofert” — wykaz liczbe wszystkich ztozonych ofert.

W kolumnach 5i 6 — , Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne” — wykaz liczbe ofert spetniajgcych
wymogi formalne. W kolumnie 6 wykaz liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne, jezeli nabory
zostaty zakonczone na etapie oceny ofert pod wzgledem formalnym lub dalszym.

W kolumnach 7 i 8 — , Liczba wytonionych o0sdb (tj. wskazanych w protokole z naboru jako najlepsi
kandydaci)” — wykaz liczbe wytonionych oséb.

Wytonienie to wskazanie w protokole z naboru najlepszych kandydatéw, ktérych cztonkowie komisji
przedstawili dyrektorowi generalnemu (kierownikowi) urzedu. Chodzi o kandydatéw, ktérzy ukonczyli
wszystkie etapy naboru z wynikiem pozytywnym, i ktérzy spetniajg wszystkie wymagania niezbedne oraz —
w najwiekszym stopniu — wymagania dodatkowe.

Data wytonienia to data podpisania przez cztonkdw komisji protokotu z naboru.

W toku naboru wytania sie nie wiecej niz 5 kandydatéw, dlatego liczba oséb wykazanych jako ,wytonione”

nie powinna przekraczac¢ 5-krotnosci liczby wykazanych naboréw.
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W kolumnie 9 —, Liczba osdb, ktére objety stanowiska w naborach zakornczonych obsadzeniem stanowiska”
—wykaz liczbe osdb, ktore objety stanowiska w wyniku naboru.

Nie wykazuj oséb zatrudnionych w wyniku zastosowania art. 33 ustawy.

PRZYKtLAD

= W maju 2020 r. zatrudniono kandydata. Pracownik ten odszedt z pracy w czerwcu
2020 r. W lipcu 2020 r., w trybie art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej, zatrudniono
innego kandydata.

= W takim przypadku wykaz wytacznie osobe zatrudniong jako pierwszg, w maju.

W kolumnach 10 - 15 — wykaz przyczyny zakonczenia naboréw bez obsadzenia stanowiska, w podziale na
powody, dla ktérych stanowisko nie zostato obsadzone. W przypadku anulowania naboru (kolumna 10) nie
uwzgledniaj naboréw anulowanych w zwigzku z dostrzezonym btedem w tresci ogtoszenia o naborze, po
czym niezwtocznie ponownie opublikowanych (takich naboréw nie uwzgledniasz w kol. 2, 4, 6 i 8). Wskaz
wylacznie jednga przyczyne zakonczenia naboru bez obsadzenia stanowiska, niezaleznie od tego czy nabér
byt przeprowadzany na jedno czy kilka stanowisk.

DODATKOWE ZATRUDNIENIE | ZAJECIA ZAROBKOWE (kol. 16-19b)

Kolumna 16 — , Liczba zgdd na dodatkowe zatrudnienie wydanych w 2020 r. — ogétem” oraz kolumna 17 —
,Liczba odmoéw na dodatkowe zatrudnienie wydanych w 2020 r. — ogétem” — automatycznie sumujg
wartosci kolumn: 16a, 16b i 16¢c oraz 17a, 17b i 17c; tych kolumn (tj. 16 i 17) nie mozna edytowac.

Dodatkowe zatrudnienie to swiadczenie pracy w stosunku pracy, czyli na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace. Oznacza to, ze zaréwno pracownik
stuzby cywilnej, urzednik stuzby cywilnej, jak i osoba zajmujaca wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej
powinni — przed podjeciem dodatkowego zatrudnienia — powinna uzyskaé zgode dyrektora generalnego
(kierownika) urzedu.

Osoba zatrudniona na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej, ktéra przebywa jednoczesnie na urlopie
bezptatnym w zwigzku z powotaniem na to stanowisko, musi uzyskac¢ zgody na dodatkowe
zatrudnienie w obu stosunkach pracy. Zgody takie uwzglednij zaréwno w kolumnie przeznaczonej dla
pracownika lub urzednika stuzby cywilnej (kol. 16a albo 16b), jak i dla osoby zatrudnionej na wyzszym
stanowisku (kol. 16c). Tak samo zréb w przypadku odmadw.

W przypadku pracownika lub urzednika stuzby cywilnej, ktéry zostat powotany na wyzsze stanowisko w
stuzbie cywilnej w urzedzie, w ktorym jest zatrudniony, powotanie na to stanowisko traktuj jako
udzielenie przez dyrektora generalnego (kierownika) urzedu zgody na dodatkowe zatrudnienie.

Pracownik lub urzednik stuzby cywilnej, ktéry zostat powotany na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej
w innym urzedzie niz urzad, w ktérym jest zatrudniony, musi uzyskac zgode na dodatkowe
zatrudnienie u obu pracodawcow.

W przypadku urzedéw, w ktérych nie ma wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej, mozliwo$¢ wypetnienia
kolumn 16ci 17c oraz 18b i 19b jest zablokowana.

Wykonywanie przez pracownika stuzby cywilnej dodatkowej pracy na podstawie umoéw cywilnoprawnych
czy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej nie jest dodatkowym zatrudnieniem. Nie wymaga zatem zgody
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dyrektora generalnego (kierownika) urzedu. W kolumnach 16a i 17a nie uwzgledniaj wnioskéw
(zg6d/odmow) pracownikdw stuzby cywilnej na wykonywanie tego rodzaju dodatkowej pracy.

W kolumnach 16a i 17a — wykaz liczbe zgdd (odmodw) na dodatkowe zatrudnienie, ktore dotyczg wytgcznie
PRACOWNIKOW stuzby cywilnej.

W kolumnach 16b i 17b — wykaz liczbe zgdd (odmdw) na dodatkowe zatrudnienie, ktére dotyczg wytacznie
URZEDNIKOW stuzby cywilnej.

W kolumnach 16ci 17c — wykaz liczbe zgdd (odmdw) na dodatkowe zatrudnienie, ktére dotyczg wytacznie
0s6b zatrudnionych na WYZSZYCH STANOWISKACH w stuzbie cywilnej.

Kolumna 18 — , Liczba zgdd na podjecie zaje¢ zarobkowych wydanych w 2020 r. — ogétem” oraz kolumna 19
— ,Liczba odmdw na podjecie zaje¢ zarobkowych wydanych w 2020 r. — ogétem” automatycznie sumuje
wartosci kolumn: 18a i 18b oraz 19a i 19b; tych kolumn (tj. 18 i 19) nie mozna edytowac.

Osoba zatrudniona na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej, ktéra jest rowniez urzednikiem stuzby
cywilnej przebywajgcym na urlopie bezptatnym w zwigzku z powofaniem na wyzsze stanowisko w stuzbie
cywilnej, powinna uzyskac zgode na dodatkowe zajecia zarobkowe réowniez w stosunku pracy,

w ktérym przebywa na urlopie bezptatnym. Zgody te uwzglednij zaréwno w kolumnie przeznaczonej dla
urzednika stuzby cywilnej (kol. 18a), jak i dla osoby zatrudnionej na wyzszym stanowisku (kol. 18b).
Podobnie postgp w przypadku odmow.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA (kol. 20-23c)
W kolumnach 23a, 23b i 23c wykaz wytgcznie kary, ktére uprawomocnity sie w 2020 r.

Jesli od wymierzonej kary upomnienia na piSmie ukarany nie wniést sprzeciwu, kara ta uprawomocnia
sie z dniem uptywu terminu na wniesienie sprzeciwu do dyrektora generalnego (kierownika) urzedu.
Jesli w wyniku ztozenia sprzeciwu wydano orzeczenie utrzymujgce w mocy kare upomnienia na pismie,
orzeczenie to uprawomocnia sie wg. ponizszych zasad.

Jezeli od orzeczenia wydanego w | instancji strony nie ztozyty odwotania, orzeczenie to uprawomocnia

sie z dniem, w ktérym uptywa termin na ztozenie odwotania do Wyzszej Komisji Dyscyplinarnej Stuzby
Cywilnej (WKD SC).

Jezeli strony ztozyty odwotanie do WKD SC, orzeczenie |l instancji uprawomocnia sie z dniem,

w ktérym uptywa termin na ztozenie odwotania do sgdu apelacyjnego, chyba ze strony ztozyty takie
odwotanie.

Wyrok sgdu apelacyjnego uprawomocnia sie z dniem ogtoszenia.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH (kol. 24-33)
W kolumnie 24 odpowiedz na pytanie: , Czy w urzedzie ustalono okresy rozliczeniowe?” wybierajac z listy
opcje: ,, TAK” lub ,NIE”.

W kolumnie 25 — ,,Prosze wskaza¢ obowigzujgcy w urzedzie system czasu pracy (art. 97 ust. 1i 2 ustawy
o stuzbie cywilnej)” wybierz opcje, ktora odpowiada przyjetemu w Twoim urzedzie systemowi czasu pracy
(podstawowy, rGwnowazny, podstawowy i rbwnowazny).

W kolumnach:

— 26 -, Liczba godzin nadliczbowych wypracowanych przez pracownikéw stuzby cywilnej
w 2020 r. (GG:MM)”,
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— 27 -, Liczba godzin nadliczbowych wypracowanych przez urzednikéw stuzby cywilnej w 2020 r.
(GG:MM)”,

— 28-, Liczba godzin nadliczbowych wypracowanych przez osoby zatrudnione na wyzszych
stanowiskach w stuzbie cywilnej w 2020 r. (GG:MM)”,

— 32-,Lliczba nierozliczonych godzin nadliczbowych (nieudzielonego czasu wolnego
przystugujgcego w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe) w 2020 r. (GG:MM)”

wykaz odpowiednig liczbe godzin nadliczbowych w formacie GG:MM, czyli np. 30 minut to 00:30,
a 7 godzin i 30 minut to 7:30.

W kolumnach:

— 29 -, Liczba pracownikéw stuzby cywilnej, ktérzy pracowali w godzinach nadliczbowych
w2020r.”,

— 30-, Liczba urzednikdéw stuzby cywilnej, ktérzy pracowali w godzinach nadliczbowych
w 2020r.”,

— 31-,Liczba oséb zatrudnionych na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej, ktére
pracowaty w godzinach nadliczbowych w 2020 r.”

mozesz wpisa¢ wyltgcznie liczby catkowite (bez utamkow).

W kolumnie 32 — ,, Liczba nierozliczonych godzin nadliczbowych (nieudzielonego czasu wolnego
przystugujgcego w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe) w 2020 r. (GG:MM)” — wykaz liczbe
godzin nadliczbowych nierozliczonych w okresie rozliczeniowym.

Jesli okres rozliczeniowy rozpoczat sie w 2019 r. i zakoriczyt w 2020 r., nalezy podaé informacje dotyczgce
wyltacznie tych godzin nadliczbowych, ktére zostaty wypracowane w tym okresie rozliczeniowym w 2020 r. i
nierozliczone w tym okresie rozliczeniowym.

Jesli okres rozliczeniowy rozpoczat sie w 2020 r. i trwat w 2021 r., w kolumnie 32 nie uwzgledniaj godzin
nadliczbowych wypracowanych w 2020 r. i nierozliczonych do korica tego roku.

Pamietaj, aby uwzglednié liczbe nierozliczonych godzin nadliczbowych, ktére wypracowali urzednicy stuzby
cywilnej w niedziele, swieto lub w porze nocnej.

Liczba wykazanych w kolumnie 32 godzin nadliczbowych nie moze by¢ wyzsza od sumy wszystkich
wypracowanych godzin nadliczbowych, czyli od sumy wartosci z kolumn: 26, 27 i 28.

W kolumnie 33 - ,Przyczyny nierozliczenia godzin nadliczbowych” — sposrdd podanych w katalogu zaznacz
nie wiecej niz trzy najczesciej wystepujace przyczyny.

OBSADA WYZSZYCH STANOWISK W StUZBIE CYWILNEJ (kol. 34-42)

W kolumnach 34 - 42 wykaz, ile razy doszto do objecia (wiersz pierwszy i drugi) oraz opuszczenia (trzy
ostatnie wiersze) wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej. Nie wykazuj liczby osdb, ktore objety albo utracity
te stanowiska, poniewaz jedna osoba mogta objac¢ albo utraci¢ stanowiska kilka razy w roku.

Jesli w jednym urzedzie doszto do objecia danego wyzszego stanowiska, nastepnie jego opuszczenia,
a potem do objecia innego wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej przez te samg osobe, ujmij to w tabeli w
3 miejscach (jako cigg zdarzen):

e w wierszu pierwszym albo drugim — jako pierwsze objecie stanowiska,
e W wierszu trzecim — jako opuszczenie stanowiska oraz
e w wierszu pierwszym albo drugim — jako ponowne objecie wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej.
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W wierszu trzecim wykaz (w podziale na rodzaje wyzszych stanowisk) kazdy przypadek opuszczenia
wyzszego stanowiska, gdy osoba, ktdra je opuscita, nastepnie ponownie objeta w 2020 r. wyzsze
stanowisko w stuzbie cywilnej w tym samym urzedzie.

W wierszu czwartym wykaz (w podziale na rodzaje wyzszych stanowisk) kazdy przypadek opuszczenia
wyzszego stanowiska, gdy osoba, ktdra je opuscita, nastepnie objeta w 2020 r. inne niz wyisze stanowisko
w stuzbie cywilnej w tym samym urzedzie.

W wierszu pigtym wykaz (w podziale na rodzaje wyzszych stanowisk) kazdy przypadek opuszczenia
wyzszego stanowiska, gdy osoba, ktéra je opuscita, zakonczyta tym samym stosunek pracy z urzedem

w 2020 r. (dotyczy zarowno oséb powotanych spoza stuzby cywilnej, jak i oséb zatrudnionych w stuzbie
cywilnej, ale w innym urzedzie niz byty zatrudnione na wyzszym stanowisku i tam otrzymaty urlop bezptatny
na czas powotania).

Jesli osoba powotana na wyzsze stanowisko spoza stuzby cywilnej zostata odwotana z tego stanowiska,
a nastepnie objeta w tym samym urzedzie stanowisko niebedgce stanowiskiem w stuzbie cywilnej, wykaz
ja w wierszu piatym (tj. jako osoba, ktdra zakonczyta stosunek pracy w urzedzie).

Osobe oddelegowang do wykonywania zadan poza jednostke organizacyjng, w ktérej jest zatrudniona
(np. zotnierz zawodowy), ktéra objeta lub opuscita wyzsze stanowisko potraktuj jako osobe spoza stuzby
cywilnej (obsadzenie wykaz w wierszu drugim, a opuszczenie — w wierszu pigtym).

Sytuacje, gdy osoba opuscita wyzsze stanowisko w 2020 r., ale jest w trakcie wypowiedzenia, ktérego
koniec przypadat na ostatni dzierr 2020 r. albo przypada w roku 2021, wykaz w wierszu széstym (dot.
pozostatych przypadkow).

Objecie stanowisk wojewddzkich inspektoréw jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych i ich
zastepcOw w oparciu o przepisy przejsciowe’ wykaz w pierwszym albo w drugim wierszu.

Tabela D - Etyka

W pierwszej kolejnosci przekaz do akceptacji tabele C2 - Wybrane zagadnienia kadrowe.

Zgodnie z zaleceniem Szefa Stuzby Cywilnej>(SSC) dyrektorzy generalni/ kierownicy urzedéw informuja
o dziataniach podejmowanych w roku ubiegtym na rzecz budowania kultury uczciwosci w urzedzie, w tym o
dziataniach wynikajacych z przedmiotowego zalecenia.

Informacje w tabeli D - Etyka dotycza:

e dziatan prewencyjnych, nakierowanych na przeciwdziatanie naruszeniom zasad stuzby cywilnej
i zasad etyki, a tym samym naruszeniom obowigzkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej poprzez
podejmowanie dziatan ukierunkowanych na budowe i wzmacnianie kultury uczciwosci organizacji,
w tym m.in. zapewnienie wsparcia pracownikom w sytuacjach etycznie watpliwych lub trudnych i
zwiekszanie Swiadomosci etycznej cztonkdw korpusu stuzby cywilnej oraz

4Art. 24 ust. 4i5 ustawy z dnia 23 stycznia 2020 r. o zmianie ustawy o jakos$ci handlowej artykutéw rolno-spozywczych oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. poz. 285).

5 Zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej z 18 grudnia 2017 r. w zakresie promowania kultury uczciwosci w stuzbie cywilngj .

19


https://dziennikustaw.gov.pl/DU/rok/2020/pozycja/285
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/rok/2020/pozycja/285
https://dsc.kprm.gov.pl/aktualnosci/szef-sluzby-cywilnej-podpisal-zalecenie-w-zakresie-promowania-kultury-uczciwosci

e dziatan dyscyplinujacych, ktore sg konsekwencjg (mozliwego) naruszenia obowigzkéw cztonka
korpusu stuzby cywilnej, stanowigcego jednoczes$nie naruszenie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej.

Analiza zebranych danych bedzie Zzrédtem informacji dla SSC, ktéry odpowiada za czuwanie i
monitorowanie przestrzegania zasad stuzby cywilnej w korpusie, ktdre determinuje kierunek dziatan w
zakresie budowy i wzmacniania kultury uczciwosci w catej stuzbie cywilnej. . Zebrane dane stanowig
réwniez zrodto inspiracji dla dyrektoréw generalnych/ kierownikéw urzedéw w zakresie mozliwych do
realizacji dziatan, ukierunkowanych na wzmacnianie kultury zarzgdzanej organizacji w oparciu o
wartosci.

Dziatania prewencyjne

Tabela Dziatania prewencyjne wzmacnia mechanizm monitorowania dziatan ukierunkowanych na budowe,
wzmacnianie i promocje kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej. Analiza zebranych danych pomoze
upowszechni¢ najlepsze rozwigzania a tym samym zainspirowac dyrektoréw generalnych/kierownikéw
urzeddw w zakresie mozliwych do realizacji dziatan w tym obszarze. Pozwoli tez wypromowac najbardziej
aktywnych lideréw, ktérzy przywigzujg w swojej organizacji szczegélng uwage do kwestii etyki i uczciwosci.

W komérkach nr1.1, 2.1, 3.1, 3.2,4.1,5.1i 6.1 wybierz z listy odpowiedz ,tak” lub ,nie”.
Jesli w komorce nr 2.1 wskazesz odpowiedz ,,tak”, uzupetnij dane w komdrkach:

e nr2.2-—wpisztgczng liczbe wszystkich szkolen(w tym szkolen stacjonarnych i kurséw
e-learningowych), réwniez szkolert prowadzonych w ramach stuzby przygotowawczej, z zakresu
etyki i przeciwdziatania konfliktowi interesdw, w ktérych uczestniczyli pracownicy

Jeden temat kursu e-learningowego, ktdéry ukonczyto nawet kilku pracownikéw to nadal jeden kurs

e-learningowy.

e nr 2.3 —wpisz liczbe szkolen z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi intereséw, w ktérych
uczestniczyli pracownicy urzedu zajmujgcy wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej.

Wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej to

- dyrektor generalny

- dyrektor komarki organizacyjne;j

- wojewddzki i powiatowy lekarz weterynarii

- wojewddzki inspektor jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych
- dyrektor izby administracji skarbowej

- dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej

- naczelnik urzedu skarbowego oraz urzedu celno-skarbowego

- zastepca dyrektora komorki organizacyjnej

- zastepca wojewddzkiego i powiatowego lekarza weterynarii

- zastepca wojewddzkiego inspektora jakosci handlowej artykutdéw rolno-spozywczych
- zastepca dyrektora izby administracji skarbowej

- zastepca dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej

- zastepca naczelnika urzedu skarbowego oraz urzedu celno-skarbowego
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Liczba w komorce nr 2.3 nie moze by¢ wyzsza niz liczba podana w komdrce nr 2.2.

W przypadku, gdy nie zapewniono szkolen dla oséb z tej grupy stanowisk albo w urzedzie nie ma oséb
zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, w komérce nr 2.3 wpisz ,,0”.

e nr2.4—wpisztgczng liczbe pracownikéw urzedu, ktérzy uczestniczyli w szkoleniu (w tym szkolenie
stacjonarne i/lub kurs e-learningowy), réwniez szkolen prowadzonych w ramach stuzby
przygotowawczej, z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi intereséw);

e nr2.5—wpisz liczbe pracownikdéw urzedu, zajmujgcych wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,

ktdrzy uczestniczyli w szkoleniu (w tym szkolenie stacjonarne i/lub kurs e-learningowy) z zakresu

etyki i przeciwdziatania konfliktowi intereséw.

Liczba w komdrce nr 2.5 nie moze by¢ wyzsza niz liczba podana w komérce nr 2.4.

W przypadku, gdy osoby z tej grupy stanowisk nie uczestniczyty w szkoleniach z zakresu etyki

i przeciwdziatania konfliktowi intereséw albo w urzedzie nie ma oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska w
stuzbie cywilnej, w komdrce nr 2.5 wpisz ,0”.

Jezeli w urzedzie zapewniono dostep do kurséw e-learningowych z zakresu etyki i przeciwdziatania
konfliktowi intereséw:

e w komdrce nr 2.6 wpisz tgczng liczbe uczestnikéw kurséw e-elearningowych z zakresu etyki
i przeciwdziatania konfliktowi interesow;

e w komdrce nr 2.7 wpisz liczbe pracownikéw urzedu, zajmujgcych wyzsze stanowisko w stuzbie
cywilnej, ktérzy uczestniczyli w kursie e-learningowym z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi
interesow.

Liczba w komarce nr 2.7 nie moze by¢ wyzsza niz liczba podana w komérce nr 2.6.
W przypadku, gdy nie zapewniono dostepu do kursdw e-learningowych z etyki i przeciwdziatania
konfliktowi intereséw dla oséb z tej grupy stanowisk albo w urzedzie nie ma oséb zajmujacych wyzsze

stanowiska w stuzbie cywilnej, w komodrce nr 2.7 wpisz ,,0”.

Jezeli w urzedzie nie zapewniono dostepu do kurséw e-learningowych z zakresu etyki i przeciwdziatania
konfliktowi intereséw, w komérce nr 2.6 i nr 2.7 wpisz ,,0”.

Jesli w komoérce nr 3.2 wskazesz odpowiedz ,,tak”, uzupetnij dane w komdrce nr 3.3 - krétko opisz: zasady
dziatania i sposéb upowszechnienia innego niz powotanie doradcy ds. etyki, lub alternatywnego do tego
dziatania, mechanizmu konsultacji.

Celem takiego mechanizmu ma by¢ zapewnienie skutecznego wsparcia pracownikom we wtasciwym
rozumieniu zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, réwniez w sytuacjach etycznie

watpliwych lub dla nich trudnych (np. opracowanie i upowszechnienie odpowiedniej procedury
postepowania).

Jesli w komoérce nr 4.1 wskazesz odpowiedz ,,tak”, uzupetnij dane w komadrkach:

e nr4.2—-wpisz liczbe pracownikéw urzedu, ktdrzy uczestniczyli w badaniu;

e nr4.3—wpisz przyblizony procent pracownikéw objetych badaniem (na dzien przeprowadzania
samooceny);

e w komadrkach od nr 4.4 do nr 4.11 wybierz z listy odpowiedz ,tak” lub ,nie”;

e w komdrce nr 4.12 wpisz inne pytania, ktdre zostaty uwzglednione w anonimowej samoocenie
kultury uczciwosci, przeprowadzonej w 2020 r. w urzedzie.
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Jesli w komorce nr 5.1 wskazesz odpowiedz ,tak”, uzupetnij dane w komadrce nr 5.2. Wpisz nazwy
opracowanych i upowszechnionych w roku 2020 wewnetrznych wytycznych, ktére dotycza na przykfad
przyjmowania upominkdéw, informowania o nieprawidfowosciach itp.

Jesli w komorce nr 6.1 wskazesz odpowiedz ,tak”, uzupetnij dane w komdrce nr 6.2. Opisz jakie inne
dziatania zrealizowano w urzedzie w roku 2020, zwigzane z kwestiami etyki i przeciwdziatania konfliktowi
intereséw, w celu np. (1) wzmacniania pozytywnego wizerunku profesjonalnej i neutralnej politycznie
stuzby cywilnej, (2) wzmacniania przejrzystosci dziatania i zaangazowania interesariuszy (klientéw,
obywateli, partnerdw itp.), (3) przeciwdziatania niewtasciwym zachowaniom w stuzbie cywilnej (np. poprzez
organizacje szkolen z zakresu antykorupcji, przeciwdziatania mobbingowi), (4) promowania zasad stuzby
cywilnej i zasad etyki w urzedzie itp.

Dziatania dyscyplinujace

Tabela Dziatania dyscyplinujace dotyczy zasad okreslonych w zarzgdzeniu Nr 70 Prezesa Rady Ministréws.
Dane z tej tabeli pozwola:

(1) zdoby¢ wiedze na temat liczby:
e postepowan wyjasniajacych i postepowan dyscyplinarnych wszczetych w roku 2020;
e uprawomocnionych w 2020 r. kar dyscyplinarnych,

w zwigzku z podejrzeniem naruszenia/ naruszeniem obowigzkéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére
mogto stanowié/ stanowito jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej oraz

(2) zidentyfikowac zasady, ktérych (ewentualne) naruszenie jest najczesciej uwzgledniane:
e w poleceniu wszczecia postepowania wyjasniajgcego;
e we whniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
e w uzasadnieniu uprawomocnionych kar dyscyplinarnych.

W komoérce nr 7 wpisz liczbe postepowan wyjasniajgcych wszczetych w 2020 r. w zwigzku z podejrzeniem o
naruszenie obowigzkéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktdre stanowi jednoczesnie naruszenie
okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilne;.

Liczba w komérce nr 7 nie moze by¢ wieksza niz liczba wszystkich postepowan wyjasniajgcych, wszczetych

w roku 2020, ktérg nalezy wpisa¢ w komérce nr 20 w Tabeli C2.

W przypadku, gdy dyrektor generalny/kierownik urzedu wskazat w poleceniu wszczecia postepowania
wyjasniajgcego wybrang zasade stuzby cywilnej lub zasade etyki korpusu stuzby cywilnej, zaznacz liczbe tych
wskazan (w odniesieniu do kazdej z 15 zasad uwzglednionych w Zarzgdzeniu nr 70) w komérkach od 7.1 do
7.15. Jesli dana zasada nie byfa brana pod uwage, wpisz 0.

W komoérce nr 8 wpisz liczbe postepowan dyscyplinarnych wszczetych w 2020 r. w zwigzku z naruszeniem
obowigzkéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére stanowi jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad
stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.

6 Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M. P. Nr 93, poz. 953).
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Liczba w komadrce nr 8 nie moze by¢ wieksza niz liczba wszystkich postepowan dyscyplinarnych, wszczetych

w roku 2020, ktérg nalezy wpisa¢ w komarce nr 22 w Tabeli C2.

W przypadku, gdy rzecznik dyscyplinarny wskazat we wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego
wybrang zasade stuzby cywilnej lub zasade etyki korpusu stuzby cywilnej, zaznacz liczbe tych wskazan

(w odniesieniu do kazdej z 15 zasad uwzglednionych w Zarzadzeniu nr 70) w komérkach od 8.1 do 8.15. Jesli
dana zasada nie zostata wskazana, wpisz 0.

W komorce nr 9 wpisz liczbe uprawomocnionych w 2019 r. kar dyscyplinarnych, w zwigzku z naruszeniem
obowigzkéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktore stanowito jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad
stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.

Liczba w komérce nr 9 nie moze byc¢ wieksza niz liczba wszystkich uprawomocnionych w roku 2020 kar

dyscyplinarnych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedzie, tj. sumy liczb wpisanych w
komoérkach 23a, 23b i 23c, uwzglednionych w Tabeli C2.

W przypadku, gdy naruszenie danej zasady stuzby cywilnej lub zasady etyki korpusu stuzby cywilnej byto
elementem uzasadnienia uprawomocnionych kar dyscyplinarnych, zaznacz odpowiednig liczbe

(w odniesieniu do kazdej z 15 zasad uwzglednionych w Zarzadzeniu nr 70) w komorkach: od 9.1 do 9.15.
Jesli dana zasada nie byta elementem uzasadnienia, wpisz 0.

Tabela E: Informacja o potrzebach szkoleniowych urzedu na biezacy rok oraz
szkoleniach przeprowadzonych w poprzednim roku

Do 31 stycznia kazdego roku dyrektor generalny urzedu (kierownik urzedu) przekazuje Szefowi Stuzby
Cywilnej’:

1. informacje o potrzebach szkoleniowych urzedu, ktére dotycza priorytetéw szkoleniowych na biezacy
rok,

2. zbiorcze zestawienie dotyczgce szkolen przeprowadzonych w poprzednim roku, ktére zawiera
w szczegodlnosci:

a) dane liczbowe dotyczgce uczestnictwa cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w szkoleniach,

b) zestawienie wydatkéw na szkolenia cztonkdw korpusu stuzby cywilne;j.

Tabela E1: potrzeby szkoleniowe urzedu dotyczgce priorytetow szkoleniowych na
biezacy rok

W kolumnie 1 ,Nazwa priorytetu szkoleniowego” - wybierz z listy nazwe priorytetu szkoleniowego i/lub
wpisz nazwe priorytetu szkoleniowego (maksymalnie 75 znakdw). Priorytety szkoleniowe to najwazniejsze,
z punktu widzenia potrzeb urzedu, zagadnienia. Szef Stuzby Cywilnej weZmie je pod uwage w procesie
planowania szkolen w stuzbie cywilnej (przede wszystkim szkolen centralnych). Mozesz wskazac nie wiecej
niz dwa priorytety szkoleniowe, wybierajac je z listy lub wpisujgc w pole tekstowe (mozesz tez wybraé
jeden z priorytetow z listy, a drugi wpisa¢ w pole tekstowe).

7 § 16 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdtowych warunkow organizowania
i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2015, poz. 960).
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Wage priorytetu szkoleniowego okresl, wskazujac liczbe osbb, ktéra powinna sie przeszkoli¢ z danego
obszaru (priorytetu) w biezgcym roku. Odnies sie przy tym do dwdch grup stanowisk, tj. stanowisk
niebedacych wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej® (kolumna 2) i wyzszych stanowisk w stuzbie
cywilnej® (kolumna 3).

PRZYKLAD

Jesli przeszkolenia z priorytetowego obszaru (zakresu tematycznego) wymaga 5
pracownikow, ktdrzy zajmujg wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej, i 2 pracownikéw,
ktérzy zajmujg stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej, wpisz:

. w kolumnie 2 (w wierszu dotyczacym danego priorytetu) — wartosc ,,2”,
. w kolumnie 3 — wartosé¢ ,,5”.

Podobnie w przypadku pozostatych priorytetow szkoleniowych — wpisz dane

w odpowiednie pola (rubryki) tabeli.

Kolumna 4 ,,0gétem” automatycznie sumuje wartosci (wagi danego priorytetu) wprowadzone w kolumnie
2 (,,Stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w sc”) oraz kolumnie 3 (,, Wyzsze stanowiska w sc”)
w obrebie poszczegdlnych priorytetow.

Tabela E2: Wydatki na szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej - paragraf 455

W tabeli wykaz wydatki (w tys. zt), ktére urzad ponidst na szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.
Wydatki na szkolenia wykaz zgodnie z Rb-28 i Rb-28UE*°, w podziale na:
= finansowane wytgcznie ze srodkdéw krajowych (wydatki z paragrafu 4550) - kolumna 2,
= wspodtfinansowane i finansowane z pozostatych zrédet, w tym:
o wydatki z paragraféw od 4551 do 4559 z wytgczeniem paragrafu 4557 - kolumna 3,
o wydatki z paragrafu 4557 - budzet srodkéw europejskich - kolumna 4.

Kolumna 5 ,,Suma” automatycznie sumuje wartosci wprowadzone w kolumnach od 2 do 4.

Wydatki na szkolenia wykaz w takim ukfadzie, jak w kolumnie 1:

= plan,
= plan po zmianach (kwoty podaj wedtug planu, ktéry uwzglednia ostateczne zmiany),
= wykonanie.

W tabeli uwzglednij wszystkie wydatki z wymienionych paragraféw, w tym m.in. wydatki na:

= szkolenia powszechne, specjalistyczne i szkolenia w ramach indywidualnych programéw rozwoju

8 Wykaz poszczegdlnych stanowisk nalezacych do danej grupy stanowisk w stuzbie cywilnej znajduje sie w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okres$lenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikdw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania i wyptacania
innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2016, poz. 125).
9 Zgodnie z art. 52 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j.
10powiatowe Inspektoraty Nadzoru Budowalnego i Komendy Powiatowe Parnstwowej Strazy Pozarnej wskazujg kwoty zgodne

z WPUF.
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zawodowego cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej,
« szkolenia realizowane w formie studiéw podyplomowych!/kurséw,
= szkolenia wewnetrzne, organizowane przez urzad, jak i zewnetrzne,
= szkolenia realizowane odptatnie w formule e-learning.

Wykaz w tabeli wszystkie wydatki, ktére zostaty poniesione:
o przez Twoj urzad na szkolenia zatrudnionych w nim cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

e na szkolenia cztonkdw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w innych urzedach, jesli to Twaéj
urzad organizowat dla nich szkolenia.

Tabela E2.A: Wydatki na szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
w podziale na rodzaj szkolenia

W tabeli wykaz wydatki (w tys. zt), ktére urzad ponidst z paragrafu 455, czyli na szkolenia cztonkéw korpusu
stuzby cywilne;j.

Wskazanie wydatkéw w tabeli E2 pocigga za soba koniecznos¢ uzupetnienia tabeli E2A.
Suma wydatkéw wskazanych w tabeli E2A musi by¢ réwna sumie wykonania wskazanej w tabeli E2.

Wydatki wskaz w podziale na wydatki, ktére urzad ponidst na szkolenia osdb zajmujgcych wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej i osoby zajmujgce stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie
cywilne;.

Wydatki wykaz zgodnie z typologia szkolen, wskazang pod opisem wypetniania tabeli E.

W tabeli, w kolumnach od 2 do 11, uwzglednij wszystkie wydatki poniesione z paragraféw od 4550 do
4559,
w tym m.in. wydatki na:

= szkolenia powszechne, specjalistyczne i szkolenia w ramach indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

= szkolenia realizowane w formie studiéw podyplomowych/kurséw,

= szkolenia wewnetrzne, organizowane przez urzad, jak i zewnetrzne,

= szkolenia zrealizowane odpfatnie w formule e-learning.

Kolumna 12 ,Suma” automatycznie sumuje wartosci wprowadzone w kolumnach od 2 do 11.

Wykaz w tabeli wszystkie wydatki, ktore zostaty poniesione przez urzad na szkolenia zatrudnionych
cztonkow korpusu stuzby cywilne;j.

11 Wykaz wydatki na studia podyplomowe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, pod warunkiem, ze osoba uczestniczyt w studiach
podyplomowych na wyrazne polecenie pracodawcy i pracodawca pokryt koszty studiéw w catosci. W pozostatych przypadkach,
np. kiedy pracodawca jedynie wyrazit zgode na udziat w studiach podyplomowych, refundujgc czes¢ kosztéw uczestnictwa w
studiach podyplomowych, jak réwniez, kiedy pracownik podjat nauke na studiach podyplomowych bez porozumienia z
pracodawcg, nie uwzgledniaj tych kosztéw w tabeli E2.
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Tabela E3: Liczba uczestnikéw szkolen i liczba przeszkolonych os6b

W tabeli wykaz liczbe wszystkich uczestnikdéw szkolen i liczbe przeszkolonych cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej. Liczby te podaj odrebnie dla 0séb zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej i oséb
zajmujacych stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej.

Wskazanie wydatkéw w tabeli E2A pocigga za sobg konieczno$¢ uzupetnienia tabeli E3.

W kolumnach od 2 do 11 wykaz liczbe uczestnikoéw szkolen, zgodnie z typologig szkolen, wskazang pod
opisem wypetniania tabeli E.

W tabeli uwzglednij wszystkich uczestnikéw szkolen, w tym m.in.:

= szkolen powszechnych, specjalistycznych i szkolerh w ramach indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej,

= studiow podyplomowych/kurséw,

= szkolen wewnetrznych (ktére organizuje urzad) i zewnetrznych (ptatnych, bezptatnych,
dofinansowanych ze $srodkéw UE itp.),

= szkolen realizowanych w formule e-learning (ptatnych i bezptatnych), ktdre zakonczyty sie
wydaniem zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu.

Przez "liczbe uczestnikdw szkolen" nalezy rozumieé osoby przeszkolone, niezaleznie od tego, ile razy
uczestniczyty w danym szkoleniu (np. Jan Kowalski moze by¢ policzony 3 razy, jesli byt na szkoleniach

z zarzadzania 3 razy). Natomiast przez "liczbe przeszkolonych oséb" nalezy rozumieé osoby przeszkolone
liczone raz, niezaleznie od tego, w ilu szkoleniach w ciggu roku uczestniczyty (np. Jan Kowalski moze by¢
policzony tylko raz, nawet jesli w szkoleniu z zarzadzania uczestniczyt 3 razy w roku).

UWAGA: W tabeli nie uwzgledniaj oséb przeszkolonych w ramach szkolen centralnych w stuzbie cywilnej.

Kolumna 12, Liczba uczestnikdw szkolen ogétem” automatycznie sumuje wartosci wprowadzone
w kolumnach od 2 do 11.

W kolumnie 13 ,W tym liczba uczestnikdw, ktérzy ukonczyli szkolenia e-learningowe” - wyodrebnij

z ogdlnej liczby uczestnikow (kolumna 12) liczbe uczestnikéw korzystajgcych z kurséw e-learningowych.
W kolumnie 14 wskaz tgczna liczbe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, ktérzy uczestniczyli w szkoleniach
(dang osobe uwzglednij tylko raz, nawet jezeli uczestniczyta ona w wiecej niz jednym szkoleniu), a w
kolumnie 15 wyodrebnij z tej liczby cztonkdw korzystajacych ze szkoler w formie kurséw e-learningowych
zakonczonych wydaniem zaswiadczenia (np. osobe, ktéra ukoriczyta dwa kursy e-learningowe, uwzglednij
w tabeli tylko raz).

UWAGA: W tabeli uwzglednij wytacznie cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w danym

urzedzie. UWAGA: W tabeli nie uwzgledniaj uczestnikow szkolen centralnych w stuzbie cywilnej.

Tabela E4: Szkolenia wewnetrzne

Szkolenie wewnetrzne - szkolenie, w przypadku ktorego dyrektor generalny (kierownik urzedu) wystepuje
nie tylko w roli organizatora szkolenia, ale rowniez podmiotu prowadzgcego szkolenie. Takie szkolenie
prowadzi wyznaczony pracownik urzedu.

Liczbe uczestnikdw szkolen wykaz w podziale na osoby, ktdre zajmujg wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej
i osoby zajmujgce stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej.
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W kolumnach od 2 do 11 podaj liczbe 0séb zgodnie z typologig szkolen opisang ponizej.
Kolumna 12 ,Suma” automatycznie sumuje wartosci wprowadzone w kolumnach od 2 do 11.

Liczba osdb w tabeli E4 nie moze by¢ wieksza niz liczba oséb wskazanych w tabeli E3 w zakresie
poszczegdlnych rodzajéw szkolen (np. jesli w tabeli E3 w wierszu ,,Wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej”
wskazano 3 osoby w ramach szkolen interpersonalnych, to liczba oséb w ramach szkolen interpersonalnych
w tabeli E4 w wierszu ,Wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej” nie moze by¢ wieksza niz 3 (moze by¢ réwna
lub mniejsza niz 3).

Typologia szkolen (przyktadowa tematyka)

1.

10.

Szkolenia z prawa i administracji — np.: prawo administracyjne (w tym postepowanie administracyjne),
prawo wspodlnotowe, prawo pracy itp.

Szkolenia z ekonomii i finanséw — np.: finanse publiczne, rachunkowos$¢ budzetowa, odpowiedzialnos¢
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych itp.

Szkolenia z zarzgdzania — np.: zarzadzanie projektami, szkolenia menadzerskie, zarzgdzenie zespotem
itp.

Szkolenia interpersonalne — np.: skuteczna komunikacja, kontakty z klientami, asertywnos¢,
zarzadzanie czasem, radzenie sobie ze stresem, praca pod presjg czasu itp.

Szkolenia z etyki i uczciwosci — np.: szkolenia z zakresu etyki, przeciwdziatania korupcji,
przeciwdziatania mobbingowi w pracy, rownego traktowania itp.

Szkolenia informatyczne — np.: obstuga programéw biurowych, aplikacji ,,biznesowych”, edytoréw
stron HTML, administrowanie systemem/siecig, zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego itp.

Stuzba przygotowawcza — szkolenie przeprowadzane w ramach stuzby przygotowawczej w stuzbie
cywilnej (liczba nie wieksza niz liczba oséb, ktére przystgpity do stuzby przygotowawczej).

Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych — np.: ochrona danych osobowych, RODO,
ochrona informacji niejawnych.

BHP i PPOZ — np.: wstepne i okresowe szkolenia BHP, szkolenia PPOZ, udzielanie pierwszej pomocy itp.

Inne — szkolenia, ktdrych nie przyporzgdkowano do zadnej z powyzszych kategorii.

Tabela F - Inne informacje

»Czy w urzedzie wdrazane s3 standardy prostego jezyka?” — jesli zaznaczysz odpowiedz ,tak” opisz
kréotko w polu obok prowadzone dziatania np. szkolenia (wewnetrzne lub zewnetrzne),
upowszechnianie materiatdéw, udziat pracownikdw w konferencjach, poradnie jezykowsa, podstrone w
intranecie, przyjecie Deklaracji Prostego Jezyka.
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e ,Czy urzad prowadzit dziatania, ktére maja na celu poprawe jego wizerunku lub administracji jako
catosci” — jesli zaznaczysz odpowiedz ,tak” opisz krotko w polu obok jakie to dziatania np. spotkania
z mtodziezg, kampanie informacyjno-promocyjne, udziat w Nocy Muzedw, wizyty studyjne dla
studentdéw, wolontariaty pracownicze, akcje charytatywne.

e ,Czy w urzedzie badane sg kompetencje migkkie?” — wybierz jedng opcje, zaleznie od tego czy,
i w jakim zakresie, w urzedzie badane sg kompetencje miekkie oraz kompetencje kierownicze.

Kompetencje miekkie dotycza m.in. komunikacji, motywacji, umiejetnosci interpersonalnych i
spotecznych.

Kompetencje kierownicze dotyczg kierowania zespotem oraz zarzadzania organizacjg lub komadrka
organizacyjna.

PRZYKLAD

= W urzedzie badane sg kompetencje miekkie (komunikatywnos¢) —ale tylko
w odniesieniu do stanowisk, na ktérych pracuje sie z klientem. W przypadku
stanowisk zwigzanych z zarzgdzaniem ludzmi nie przeprowadza sie badania
kompetencji kierowniczych - zaznacz opcje b).

= W urzedzie badane sa kompetencje miekkie, w tym kompetencje zwigzane
z kierowaniem ludzmi, ale tylko dla stanowisk obsadzanych w wyniku naboru.
W przypadku stanowisk obsadzanych w drodze powotania, badania nie sg
przeprowadzane —> zaznacz opcje c).

e ,Prosze o wskazanie ktore z ponizszych narzedzi stosuje sie do badania kompetenc;ji
miekkich/kierowniczych w Panistwa urzedzie” — zaznacz wszystkie narzedzia, ktére faktycznie byty
stosowane w roku sprawozdawczym, oraz te, ktérych zastosowanie jest przewidziane w wewnetrznych
regulacjach w urzedzie, ale nie byty wykorzystywane z powodu braku koniecznosci ich zastosowania
(np. brak naboréw na stanowiska, w trakcie ktdrych przeprowadza sie badanie danych kompetencji
miekkich/kierowniczych). Przy kazdym ze stosowanych narzedzi oznacz w wybranej
kolumnie/kolumnach, do badania jakich kompetencji jest ono stosowane. Jesli w urzedzie stosowane
sg narzedzia inne niz wymienione w tabeli, wpisz w pierwszej kolumnie jakie to narzedzie oraz oznacz
w wybranej kolumnie/kolumnach, do badania jakich kompetencji jest ono stosowane.

Jezeli w urzedzie stosowane sg wiecej niz trzy narzedzia do badania kompetencji miekkich/kierowniczych

inne niz wymienione w tabeli, wpisz w tabeli trzy najczesciej stosowane.

e ,Prosze o wskazanie, ktére z ponizszych narzedzi work-life balance (WLB) s stosowane w Panstwa
urzedzie” — w tej czesci tabeli zaznacz wszystkie narzedzia WLB stosowane w urzedzie, niezaleznie od
tego, jak wielu pracownikdéw z nich korzysta.

Narzedzia WLB to rozwigzania, ktére pomagajg zachowac réwnowage miedzy pracg a zyciem prywatnym.

Jezeli w urzedzie stosowane sg narzedzia WLB inne niz wymienione w tabeli, wpisz je w kolumnie IX.
Wymien tylko te, ktdrych obowigzek stosowania nie wynika z przepiséw prawa (np. nie wpisuj
mozliwosci obnizenia pracownicom w okresie cigzy wymiaru czasu pracy).

Jezeli w urzedzie stosowanych jest wiecej niz pie¢ narzedzi WLB innych niz wymienione w tabeli, wpisz

w tabeli pie¢ narzedzi obejmujgcych najwiekszg liczbe pracownikow.
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Kontakty

Szanowni Panstwo! W pierwszej kolejnosci, prosimy o kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej.
Dotozymy wszelkich staran, aby wszystkie odpowiedzi na pytania przekazane drogg elektroniczna
docieraty do Panistwa niezwtocznie.

Tabela A — Poziom zatrudnienia i wynagrodzen

Tabela B — Struktura zatrudnienia
Monika Dtugoszewska

e-mail: Monika.Dlugoszewska@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-62-95

Tabela C1 - Oceny i stopnie stuzbowe
Kamil Kazimierczuk

e-mail: Kamil.Kazimierczuk@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-73-32
Jacek Pawtowski

e-mail: Jacek.Pawlowski@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-74-27

Tabela C2 - Wybrane zagadnienia kadrowe

Bogustawa Baprawska

e-mail: Boguslawa.Baprawska@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-67-26
Paulina Dobrowolska

e-mail: Paulina.Dobrowolska@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-61-19
Katarzyna Maliszewska

e-mail: Katarzyna.Maliszewska@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-76-37
Tabela D - Etyka

Krzysztof Banas

e-mail: Krzysztof.Banas@kprm.gov.pl

tel. 22 69476-34

Dariusz Suprun

e-mail: Dariusz.Suprun@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-66-78

Karolina Swiszcz

e-mail: Karolina.Swiszcz@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-71-29

Piotr Marczewski

e-mail: Piotr.Marczewski@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-74-07
Michat Mastowski

e-mail: Michal.Maslowski@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-63-50
Agnieszka Kalita

e-mail: Agnieszka.Kalita@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-72-67

Katarzyna Dudzik

e-mail: Katarzyna.Dudzik@kprm.gov.pl

tel. 22 694-66-64
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Tabela E — Informacja o potrzebach szkoleniowych urzedu na biezacy rok oraz szkoleniach

przeprowadzonych w poprzednim roku

Robert Wierzbicki
e-mail: Robert.Wierzbicki@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-71-06

Tabela F — Inne informacje

Standardy prostego jezyka i dziatania wizerunkowe

Jacek Niewiarowski

e-mail: sprdg@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-73-21

Narzedzia do badania kompetencji migkkich
Kamil Kazimierczuk

e-mail: Kamil.Kazimierczuk@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-73-32
Narzedzia work-life balance (WLB)
Jacek Pawtowski

e-mail: Jacek.Pawlowski@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-74-27

Wsparcie techniczne (informatyczne)

e-mail: pomoc.ckp@centrum.gov.pl

Nadanie/odebranie uprawnien
Magdalena Berliriska

e-mail: sprdg@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-76-63

Jacek Niewiarowski

e-mail: sprdg@kprm.gov.pl
tel.: 22 694-73-21

Milena Sniecikowska
e-mail: Milena.Sniecikowska@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-60-50

Karolina Swiszcz

e-mail: Karolina.Swiszcz@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-71-29

Karolina Swiszcz

e-mail: Karolina.Swiszcz@kprm.gov.pl

tel.: 22 694-71-29
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