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1. Istota i cel pierwszej oceny

Proces dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej zostat wprowadzony ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej' — zwanej w dalszej czeéci poradnika ustawa. Rozwigzanie
to obejmuje obligatoryjng oceng wszystkich pracownikdw po raz pierwszy podejmujgcych prace
w stuzbie cywilnej’, chociaz z pewnymi wyjatkami’. Celem jego wprowadzenia byto zapewnienie
wykwalifikowanej i profesjonalnej kadry korpusu stuzby cywilne;j.
W trakcie pierwszej oceny bierze sie pod uwage takie elementy jak:

1) postawa pracownika,

2) jego zaangazowanie,

3) postepy w pracy,

4) relacje ze wspétpracownikami,

5) terminowos¢ wykonywania zadan,

6) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej,

7) sporzadzone przez ocenianego pracownika sprawozdanie dotyczgce zadan realizowanych przez
niego w trakcie przepracowanego okresu.

Gtéwnym celem przeprowadzania pierwszej oceny jest zebranie i dostarczenie rzetelnych informacji,
na podstawie ktérych mozliwe jest podjecie decyzji dotyczace] dalszego zatrudnienia ocenianego
pracownika w danym urzedzie. Kierujgcy komérka organizacyjng bedzie wnioskowat do dyrektora
generalnego urzedu:

e w przypadku przyznania oceny pozytywnej o zawarcie z ocenionym pracownikiem umowy
0 prace na czas nieokreslony

albo

e w przypadku przyznania oceny negatywnej o niezawieranie z ocenionym pracownikiem
umowy o prace na czas nieokreslony albo o rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony.

Istotne znaczenie ma umiejscowienie pierwszej oceny w systemie zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Z tego punktu widzenia spetnia ona dwie zasadnicze funkcje:

1) funkcje rozbudowanej oceny kwalifikacyjnej weryfikujgcej m.in. postawe ocenianego oraz
poziom i sposdb realizacji powierzonych mu zadan,

2) funkcje planowania rozwoju nowych pracownikéw (biorgc pod uwage m.in. ocene potencjatu,
ktory z punktu widzenia potrzeb urzedu warto rozwijaé).

Dzieki przeprowadzaniu pierwszej oceny mozna wskaza¢ tych pracownikow, ktérzy pomimo
pozytywnej weryfikacji na etapie procesu naboru i posiadania wszystkich wymaganych umiejetnosci
oraz kompetencji, nie wypetniajg w sposéb oczekiwany powierzonych im obowigzkéw lub nie
potrafig dopasowac sie do specyfiki funkcjonowania zatrudniajgcego ich urzedu. Dodatkowo mozna
okresli¢ tzw. luki kompetencyjne pracownika i wskaza¢ jakie dziatania nalezy podjg¢, aby je

' Dz. U. 22016 r. poz. 1345
2 Zgodnie z definicja okreslong w art. 35 ust. 5 ustawy.

* Nie dotyczy np. 0s6b zatrudnionych na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej, absolwentéw KSAP, ktérzy ztozyli wnioski o mianowanie
w stuzbie cywilne;j.



zmniejszy¢ lub usungé. Pierwsza ocena pozwala réwniez ukierunkowaé poczatkowe kroki w procesie
rozwoju zawodowego nowego pracownika w urzedzie. W ten sposob skraca sie takze okres jego
,wdrazania” w nowe obowigzki. Stwarza to tez wieksze szanse na to, ze bedzie on spetniat
oczekiwania zwigzane z profesjonalnym wypetnianiem powierzonych mu zadan.

pierwsza ocena
w stuzbie cywilnej

rozbudowana ocena ' _
kwalifikacyjna, planowanie rozwoju
na ktorg sktadaja sie nowego pracownika

nastepujgce elementy:
K postawa pracownika \ okreslenie dziatan jakie

® jego zaangazowanie nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia lub usuniecia
® post :
. f;::c?sy et luk kompetencyjnych
; pracownika

ze wspotpracownikami

® terminowosc
wykonywania zadan

* wynik egzaminu ze stuzby
przygotowawczej

® sporzgdzone przez

\ pracownika sprawozdaniej

Rysunek nr 1. Podstawowe funkcje pierwszej oceny w stuzbie cywilnej




2. Zrédta regulacji dotyczacych pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Procedura pierwszej oceny zostata uregulowana w nastepujacych aktach prawnych:
1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

2) rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej® — zwanego w dalszej
czesci poradnika rozporzadzeniem.

Zawarte w rozporzadzeniu przepisy okreslajg m.in.:
1) sposébitryb dokonywania pierwszej oceny,
2) warunki przyznawania oceny pozytywnej lub negatywnej,
3) wzér arkusza pierwszej oceny,

4) zakres i wzor formularza sprawozdania dotyczgcego zadan realizowanych przez ocenianego
pracownika w trakcie przepracowanego okresu.

Rozporzadzenie weszto w zycie 27 sierpnia 2015 r. Do tego czasu obowigzywato rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw i sposobu
dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej’.

PAMIETAJ

’\ Do sporzadzenia pierwszej oceny ocenianego zatrudnionego przed
dniem wejscia w zycie rozporzadzenia, czyli przed dniem 27 sierpnia
2015 r., stosuje sie przepisy rozporzadzenia z dnia 15 czerwca
2009 r.

Przez pewien czas stosowane bedg przepisy obu rozporzgdzen. Zgodnie bowiem z przepisem § 12
rozporzadzenia, wczesniej obowigzujgce przepisy stosuje sie do sporzadzenia pierwszej oceny
ocenianego, ktdry zostat zatrudniony przed dniem wejscia w Zycie rozporzadzenia z 2015 r.
Decydujaca jest data zatrudnienia osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej, a nie
wykonanie ktérejkolwiek z czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem pierwszej oceny.

PRZYKtLAD

Pracownik zostat zatrudniony 14 sierpnia 2015 r. Rozmowe wstepnag
przeprowadzono z nim 1 wrzesnia 2015 r.

Proces pierwszej oceny tego pracownika nalezy przeprowadzi¢
na podstawie przepisow rozporzadzenia z dnia 15 czerwca 2009 r.
i na arkuszu pierwszej oceny stanowigcym zatgcznik nr 3 do tego
rozporzadzenia.

*Dz. U. poz. 1144.
> Dz. U. Nr 94, poz. 772.



3. Kto podlega pierwszej ocenie w stuzbie cywilnej?

Ustawa okresla w art. 37 ust. 1, ze pierwszej ocenie obligatoryjnie podlega osoba, o ktérej mowa
w art. 35 ust. 3 ustawy, a wiec osoba podejmujgca po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej, z ktorg
zawarto umowe o prace na czas okreslony 12 miesiecy. Zgodnie z definicjg okreslong w art. 35 ust. 5
ustawy przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej rozumie sie osobe, ktéra
nie byta wczesniej zatrudniona w stuzbie cywilnej na czas nieokreslony albo nie byta zatrudniona na
czas okreslony 12 miesiecy i nie otrzymata pozytywnej oceny, o ktérej mowa w art. 37 ustawy, albo
nie jest osobg zatrudniang w stuzbie cywilnej na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy. Ustawa dopuszcza
rowniez — na podstawie art. 37 ust. 2 — mozliwo$¢ przeprowadzenia pierwszej oceny pracownika
zatrudnionego w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

PAMIETAJ

@,
’ Osoba zatrudniona w celu zastepstwa moze podlegaé pierwszej
%9 ocenie. Jest to jedynie mozliwos¢ a nie obowigzek, zaréwno dla
pracownika, jak i dla pracodawcy. W takiej sytuacji (skorzystania
z przepisu art. 37 ust. 2 ustawy) potrzebne jest porozumienie stron,
tj. pracownika i pracodawcy.

Jednoczesnie art. 37 ust. 3 ustawy wskazuje, ze nie podlega pierwszej ocenie absolwent Krajowej
Szkoty Administracji Publicznej, ktéry ztozyt wniosek o mianowanie w stuzbie cywilnej. Pierwszej
ocenie nie podlegajg takze osoby zatrudnione na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilne;j.

W dalszej czesci poradnika na okreslenie pracownika, ktéry podlega procedurze pierwszej oceny,
bedzie wykorzystywane sformutowanie ,nowy pracownik”.

PRZYKtLADY

@ Jezeli osoba przyjmowana do pracy miata wczesniej
(nawet w innym urzedzie) zawartg umowe o prace na czas
nieokreslony w stuzbie cywilnej, lub byta zatrudniona
w stuzbie cywilnej na podstawie mianowania zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z 2013 r. poz.
269, z pdzn. zm.), nie podlega pierwszej ocenie.

@ Jezeli osoba byta zatrudniona na podstawie umowy o prace,
o ktérej mowa w art. 35 ust. 3 ustawy i otrzymata negatywna
pierwszg ocene, to obowigzkiem nowego pracodawcy bedzie
przeprowadzié pierwszg ocene.

@ Jezeli osoba byta zatrudniona w stuzbie cywilnej wytacznie na
podstawie umowy o prace na czas okreslony i nie otrzymata
pierwszej oceny (np. rozwigzata stosunek pracy przed
dokonaniem pierwszej oceny), podlega pierwszej ocenie.



PODLEGA NIE PODLEGA MOZE PODLEGAC

pierwszej ocenie pierwszej ocenie pierwszej ocenie

®  osoba podejmujaca ® osoba zwolniona z zawodowej stuzby wojskowej, ®  osoba zatrudniona
po raz pierwszy petnionej na stanowisku stuzbowym w Ministerstwie w celu zastepstwa
prace w stuzbie Obrony Narodowej lub terenowym organie administracji nieobecnego
cywilnej zatrudniona rzagdowej podlegtym ministrowi obrony narodowej, cztonka korpusu
na podstawie art. 35 wskutek wypowiedzenia stosunku stuzbowego stuzby cywilne;j.
ust. 3 ustawy. zawodowej stuzby wojskowej i zatrudniona w tej

jednostce organizacyjnej na stanowisku pracy
utworzonym w miejsce zlikwidowanego stanowiska
stuzbowego lub stanowisku réwnorzednym,

® absolwent Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, ktory
ztozyt wniosek o mianowanie w stuzbie cywilnej,

® osoba zatrudniona na wyzszym stanowisku w stuzbie
cywilnej,

® osoba, ktéra byta wczesniej zatrudniona na czas
nieokreslony w stuzbie cywilnej,

®  osoba, ktéra byta zatrudniona na czas okreslony 12
miesiecy i otrzymata pozytywna pierwsza ocene,

® osoba, ktéra byta zatrudniona w stuzbie cywilnej na
podstawie mianowania zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedéw panstwowych.

Tabela nr 1. Zakres podmiotowy pierwszej oceny w stuzbie cywilnej



4. Termin sporzgdzenia pierwszej oceny

Pierwszej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 8 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu, na ktéry zostata zawarta umowa o prace
ocenianego. Terminy, zarowno 8-miesieczny, jak i 11-miesieczny, oblicza sie zgodnie z art. 112
Kodeksu cywilnego.

Pracownik podjat po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej 1 wrzeénia 2015 r.
Umowa o prace zostala zawarta na okres 12 miesiecy.

Pierwszej oceny mozna w tym przypadku dokonaé najwczesniej 2 maja 2016 r., najpdzniej 30 lipca 2016 .

umowa o prace na czas okreslony 12 miesiecy
(1 wrzesnia 2015 r. — 31 sierpnia 2016 .)

_A
r o N
1wrzesnia 2015r. 31sierpnia 2016r.
zesnia 2015 r. do 1 maja 2016 1 miesiac (od 31 lipca do 31 sierpnia 2016
N~ ~—
Lox | x X | x| 1 | m m_| A ']“ v | v | w | Vil |

2maja 2016 r. 30 lipca 2016 r.

R/_/

PO UPLYWIE 8 miesigcy
(2 maja 2016 r.)
= miesigc PRZED UPLYWEM

(30 lipca 2016 r.)

Rysunek nr 2. Wyznaczenie terminu na dokonanie pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Informacje na temat wyznaczonego terminu na dokonanie pierwszej oceny wpisuje sie do arkusza
pierwszej oceny. Okres na dokonanie pierwszej oceny wynosi tgcznie prawie 3 miesigce.

II. ROZMOWA WSTEPNA

Data przeprowadzenia rozmowy wstepnej 14 wrzesnia 2015 .
(dd.mm.rrrr)
Termin wyznaczony na zlozenie sprawozdania .
dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego 20 czerwea 2016 v. — 15 ‘fPCﬂ 2016 r.
hid oA (e od (dd.mm.rrrv) —do (dd.mm.rrrr)

Okres, w ktorym powinna zosta¢ dokonana
pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

2 maja 2016 r. — 30 lipca 2016 v:

. rrry) —do (dd.mm.rrrr)

Rysunek nr 3. Czes¢ Il arkusza pierwszej oceny - okreslenie okresu, w ktérym powinna zostac¢ dokonana ocena

4.1. Wyznaczanie terminu na ztozenie sprawozdania

Czas trwania okresu na ztozenie sprawozdania nie zostat sztywno okreslony w rozporzadzeniu.
Bezposredni przetozony powinien wskazaé jego date poczatkows i koricowa. Wazne jest, aby termin
na ztozenie sprawozdania umozliwiat dokonanie pierwszej oceny nie wczesniej niz po uptywie
8 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uptywem okresu,
na ktory zostata zawarta umowa o prace z nowym pracownikiem (§ 4 ust. 1 rozporzadzenia). Dlatego
wyznaczajac okres na ztozenie sprawozdania nalezy pamietaé, zeby po jego ztozeniu byt jeszcze czas
na przeprowadzenie z nowym pracownikiem rozmowy oceniajgcej oraz dokonanie pierwszej oceny



i sporzadzenie jej na pisSmie. Zatem, mimo ze okres na dokonanie pierwszej oceny wynosi tgcznie
prawie 3 miesigce, konkretna data faktycznego sporzadzenia pierwszej oceny bedzie uzalezniona
od terminu ztozenia przez ocenianego sprawozdania z realizowanych zadan.

PRZYKtAD

Okres, w ktérym powinna zosta¢ dokonana pierwsza ocena zostat
ustalony — zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy — miedzy 2 maja a 30 lipca
2016 r. (wynosi ok. 3 miesigce). Okres na ztozenie sprawozdania
wyznaczono migdzy 16 maja a 30 czerwca 2016 r. Czas na faktyczne
sporzgdzenie pierwszej oceny moze trwa¢ od maksymalnie ok. 2,5
miesigca do minimalnie ok. 1 miesigca — zalezy od tego, kiedy
doktadnie pracownik ztozy sprawozdanie.

Jezeli pracownik ztozy sprawozdanie 20 maja 2016 r., wodwczas
pozostanie jeszcze ponad 2 miesigce na dokonanie pierwszej oceny.

Jezeli pracownik ztozy sprawozdanie 30 czerwca 2016 r., wowczas
na dokonanie pierwszej oceny pozostanie miesigc.

II. ROZMOWA WSTEPNA

14 wrzesnia 2015 r-

Data przeprowadzenia rozmowy wstegpnej

(dd.mm.rrrr)

Termin wyznaczony na zlozenie sprawozdania .
dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego 20 czerwea 2016 r. — 1.5 "'PCﬂ 2016 r.

w trakeie przepracowanego okresu od (dd.mm.rriv) —do (dd.mm.rrrr)

Okres, w ktérym powinna zostaé dokonana 2 maja 2016 r. — 30 lipca 2016 r.
pierwsza ocena w stuzbie cywilnej
od (dd.mm.rrrv) —do (dd.mm.rrrr)

Rysunek nr 4. Czes¢ Il arkusza pierwszej oceny — wyznaczenie terminu na ztozenie sprawozdania

“ PAMIETAJ

Okresy na sporzadzenie pierwszej oceny i ztozenie sprawozdania mogg

%& by¢ takie same, jednak przy zatozeniu, ze w przypadku ztozenia
sprawozdania w ostatnim dniu, w ktérym powinna by¢ dokonana
pierwsza ocena, wszystkie czynnosci zmierzajace do jej sporzadzenia
na pisSmie beda przeprowadzone wtasnie tego dnia.

Nalezy zatem rozwazy¢, czy takie rozwigzanie bedzie praktyczne
z punktu widzenia oceniajacych.

Kiedy zmienia sie termin na ztozenie sprawozdania?

Przepisy rozporzadzenia (§ 5) przewidujg — w uzasadnionych przypadkach — mozliwos¢ zmiany
wczesniej wyznaczonego terminu na ztozenie sprawozdania. Kazdorazowo ma to zwigzek
z usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy ocenianego albo z wykonywaniem przez niego
obowigzkéw stuzbowych poza miejscem pracy. Sytuacjg szczegdlng, w ktdrej bezposredni przetozony
wyznacza nowy termin na ztozenie sprawozdania jest przedtuzenie okresu trwania umowy o prace
w trybie art. 35 ust. 4 ustawy.



PRZYKtAD

Oceniany powinien mieé sporzagdzong pierwszg ocene najpdzniej do 30
lipca 2016 r. (to ostatni dzien przypadajagcy na miesigc przed
zakonczeniem stosunku pracy). Bezposredni przetozony wyznaczyt mu
termin na ztozenie sprawozdania miedzy 1 a 30 czerwca 2016 r.

Od 13 czerwca do 3 lipca 2016 r. oceniany jest nieobecny
(usprawiedliwiona nieobecnos¢ — zwolnienie lekarskie z powodu
choroby), co uniemozliwia mu ztozenie sprawozdania w okreslonym
czasie. W zwigzku z tym, na podstawie & 5 ust. 1 rozporzadzenia,
bezposredni przetozony wyznacza ocenianemu nowy termin na
ztozenie sprawozdania — przedituzajac date korcowg wczesniej
wyznaczonego okresu do 15 lipca 2016 r. Tak zmieniony termin na
ztozenie sprawozdania umozliwi dokonanie pierwszej oceny
w odpowiednim czasie.

W sytuacji wyznaczania nowego terminu na ztozenie sprawozdania muszg by¢ spetnione 2 warunki:

1) nowo wyznaczony termin musi umozliwia¢ dokonanie pierwszej oceny nie pdzniej niz miesigc
przez zakonczeniem stosunku pracy ocenianego (§ 5 ust. 3 rozporzadzenia),

2) bezposredni przetozony musi niezwtocznie zawiadomi¢ ocenianego na piSmie o nowo
wyznaczonym terminie, dofgczajac jednoczesnie kopie takiego pisma do arkusza pierwszej
oceny (§ 5 ust. 4 rozporzadzenia).

Q‘ PAMIETAJ

Zmiana terminu na ztozenie sprawozdania musi mie¢ forme pisemna:

%9 oryginat pisma otrzymuje oceniany, a kopie pisma dotacza sie do
arkusza pierwszej oceny.

4.2. Pierwsza ocena w przypadku oséb zatrudnionych w celu zastepstwa?

Przy omawianiu termindw sporzadzenia pierwszej oceny nalezy pamietaé, ze przepis art. 37 ust. 2
ustawy stwarza réwniez mozliwo$¢ przeprowadzenia procedury pierwszej oceny — na zasadach
okreslonych w art. 38 ustawy — pracownikowi zatrudnionemu w celu zastepstwa nieobecnego
cztonka korpusu stuzby cywilnej. Przewidywany okres, na jaki nawigzano stosunek pracy, powinien
pozwala¢ na zachowanie ustawowych termindéw na dokonanie takiej oceny (tj. przewidywana
nieobecnos¢ zastepowanego pracownika bedzie trwata dtuzej niz 8 miesiecy). Dokonanie takiej oceny
mozliwe bedzie tylko za zgodg pracownika oraz dyrektora generalnego urzedu. Proces pierwszej
oceny rozpoczynatby sie w momencie ustalenia przez strony stosunku pracy, ze oceniany bedzie
podlegaé pierwszej ocenie (§ 3 rozporzadzenia). Od tego momentu powinny by¢ liczone terminy
zwigzane z procesem pierwszej oceny.

Nalezy jednak pamietac, ze rozpoczecie procesu pierwszej oceny wobec pracownika zatrudnionego
w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej, z uwagi na przepisy ustawy oraz
charakter nawigzanego z ocenianym stosunku pracy, moze wigza¢ sie z nastepujgcymi
konsekwencjami:

1) proces pierwszej oceny moze nie zostaé zakonczony w przypadku rozwigzania umowy w celu
zastepstwa (np. zwigzanego z powrotem do pracy zastepowanego pracownika),
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2) koniecznoscig — zgodnie z art. 38 ust. 3 ustawy — ztozenia przez kierujgcego komorka
organizacyjng wniosku (do dyrektora generalnego urzedu) o zawarcie z ocenianym umowy
na czas nieokreslony w sytuacji uzyskania przez niego pozytywnej pierwszej oceny.

PRZYKtAD

Z uwagi na planowang 16 miesieczng nieobecnosé pracownika stuzby
cywilnej, 23 listopada 2015 r. (poczatek nieobecnosci pracownika)
w urzedzie zostata zatrudniona osoba w celu jego zastepstwa. Dnia 30
lutego 2015 r. pracownik zatrudniony w celu zastepstwa oraz dyrektor
generalny urzedu wyrazili zgode na przeprowadzenie wobec
pracownika procedury pierwszej oceny, rozpoczynajac tym samym
tego dnia bieg termindw tej oceny.

’ DOBRA PRAKTYKA

,@ Mimo, ze przepisy rozporzadzenia nie okreslajg jakg forme ma miec

% ustalenie przez strony stosunku pracy, ze oceniany bedzie podlegac
pierwszej ocenie wskazane jest, aby zaréwno zgoda osoby
zatrudnionej w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej, jak i zgoda  dyrektora  generalnego  urzedu,
na przeprowadzenie procedury pierwszej oceny byty sporzadzone
w formie pisemne;.

Wszystkie wyzej wymienione terminy oblicza sie zgodnie z przepisami okreslonymi w art. 110
i nastepnych Kodeksu cywilnego. Zgodnie z tymi zasadami:

e jezeli termin okreslony jest w dniach liczonych od nawigzania stosunku pracy (np. ,21 dni”
zgodnie z § 3 rozporzadzenia), to termin rozpoczyna bieg z poczatkiem dnia nastepujgcego
po dniu, w ktérym nawigzano z ocenianym stosunek pracy a uptywa on z koricem ostatniego
dnia (z uptywem ostatniej godziny w danej dobie),

PRZYKELAD
Stosunek pracy nawigzano 23 listopada 2015 r.

Ktory dzien bedzie tym 217?
14 grudnia 2015 r.

e zgodnie z art. 112 Kodeksu cywilnego termin oznaczony w tygodniach, miesigcach lub latach
konczy sie z uptywem dnia, ktdry nazwg lub datg odpowiada poczatkowemu dniowi terminu,
a gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu nie byto — w ostatnim dniu tego miesigca,

PRZYKtLAD

23 listopada 2015 r. wskazano, ze za miesigc od tego terminu uptynie
czas na realizacje zadania.

Ktory dzien jest ostatnim na wykonanie zadania?

23 grudnia 2015.
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e jezeli termin do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy
(niedziela lub $wieto), zgodnie z art. 115 Kodeksu cywilnego termin uptywa dnia nastepnego,
przy zachowaniu wszystkich zasad ogdlnych. Dni wolne od pracy znajdujgce sie w Srodku
terminu sg liczone do biegu terminu.

4.3. Usprawiedliwiona nieobecno$¢ ocenianego dtuzsza niz 3 miesigce

Na podstawie art. 35 ust. 4 ustawy, w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika trwajgcej
dtuzej niz 3 miesigce, dyrektor generalny urzedu moze, po ztozeniu przez nowego pracownika
odpowiedniego wniosku, podja¢ decyzje o przedfuzeniu okresu trwania zawartej z nim umowy
o prace.

Okres, o jaki przedtuza sie umowe o prace, powinien by¢ takiej samej diugosci jak okres
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy. Powyzszy przepis nie wprowadza obowigzku
przedfuzenia okresu trwania umowy, o ktérej mowa w art. 35 ust. 3 ustawy, a jedynie daje taka
mozliwosé i tylko w sytuacji, gdy nowy pracownik ztozy wniosek, a dyrektor generalny urzedu
rozpatrzy go pozytywnie.

Okresami usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w rozumieniu art. 35 ust. 4 ustawy, sg wszystkie
okresy pozostawania w stosunku pracy i nieSwiadczenia pracy, ktére nalezy uznaé za
usprawiedliwione na mocy przepiséw Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy oraz udzielania pracownikom zwolniert od pracy®, a takze innych przepiséw, na podstawie
ktdrych niektére kategorie pracownikow korzystajg z dodatkowych zwolnier od pracy.

Zatem okolicznosciami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é moga by¢ np.:
e urlop wypoczynkowy,
e urlop szkoleniowy,
e tzw. zwolnienie lekarskie,
e urlop bezptatny,
e urlop macierzynski,
e urlop wychowawczy.

Majgc na uwadze cel regulacji okreslonej w art. 35 ust 4 ustawy, mozliwe jest przedtuzanie umowy
o prace w dwéch réznych sytuacjach usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy:

e nieobecnosci nieprzerwanej trwajgcej dtuzej niz 3 miesigce,

e kilku krétszych nieobecnosci, jezeli w sumie ich okres w trakcie 12 miesiecznego zatrudnienia
bedzie dtuzszy niz 3 miesigce.

W kazdej z tych sytuacji bez znaczenia jest czy przyczyna tej nieobecnosci w pracy w catym okresie jej
trwania — badZ w poszczegdlnych okresach — byta taka sama.

®Dz. U. 22014 r. poz. 1632.

12



Nalezy rowniez podkresli¢, ze przedtuzenie umowy w trybie art. 35 ust. 4 ustawy nie jest kolejng
umowa. Zastosowanie przepisu art. 35 ust. 4 ustawy oznacza zmiane terminu rozwigzania sie umowy
o prace zawartej na podstawie przepisu art. 35 ust. 3 ustawy. Nowy termin rozwigzania sie umowy
ustala sie poprzez dodanie okresu usprawiedliwionej nieobecnosci do terminu, w ktérym umowa
ulegtaby rozwigzaniu z uptywem 12 miesiecy od dnia jej nawigzania.

Sytuacja 1.

PRZEDLUZENIE UMOWY

umowa o prace na czas okreslony 12 miesigcy D ee i st
w trybie art. 35 ust. 4 ustawy

(1 wrzesénia 2015 r. — 31 sierpnia 2016 r.)

" — g

X e e e ] x |ox o o o]

USPRAWIEDLIWIONA NIEOBECNOSC
trwajaca nieprzerwanie 4 miesiace

Sytuacja 2.

PRZEDLUZENIE UMOWY

umowa o prace na czas okreslony 12 miesigcy R it
w trybie art. 35 ust. 4 ustawy

(1 wrzesnia 2015 r. — 31 sierpnia 2016 r.)

o s T

X e e ] x| ox x| x|
= N o=
2 miesigce 1 miesigc 1 miesigc
——

USPRAWIEDLIWIONA NIEOBECNOSC
trwajaca w sumie 4 miesigce

Rysunek nr 5. Przedfuzenie umowy w trybie art. 35 ust. 4 ustawy o stuzbie cywilnej

W dokumencie stwierdzajgcym przedtuzenie umowy nalezy wskaza¢ nowgq date rozwigzania umowy,
ustalong wedtug zasady opisanej powyzej. Jezeli jednak w dniu wyrazenia przez dyrektora
generalnego urzedu zgody na zastosowanie przepisu art. 35 ust. 4 ustawy (lub w dniu podpisania
dokumentu przedtuzajgcego umowe) usprawiedliwiona nieobecnos¢ pracownika trwa nadal, termin
rozwigzania sie umowy bedzie niemozliwg do ustalenia datg dzienng. W takim przypadku nalezy
jedynie wskazac, ze umowa ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.
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5. Rola i miejsce stuzby przygotowawczej w pierwszej ocenie

Zgodnie z art. 36 ustawy nowy pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg. Ma ona na celu
teoretyczne i praktyczne przygotowanie go do nalezytego wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw. Na zakonczenie stuzby przygotowawczej nowy pracownik przystepuje do egzaminu
koncowego, ktdrego pozytywne zaliczenie jest jednym z warunkéw uzyskania pozytywnej pierwszej
oceny.

5.1. Organizacja stuzby przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza powinna miec¢ charakter zindywidualizowany. Jej zawartos¢ merytoryczng
nalezy dopasowa¢ do indywidualnych potrzeb kazdego nowego pracownika, uwzgledniajgc
jednoczesnie specyfike urzedu, w ktorym jest on zatrudniony.

Nowy pracownik jest kierowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez dyrektora generalnego
urzedu, ktory okresla jej zakres i czas trwania. Jednakze, aby zachowa¢ indywidualny charakter stuzby
przygotowawczej, dyrektor generalny urzedu wykonuje powyzisze czynnosci na podstawie opinii
osoby kierujgcej komdrka organizacyjng, w ktdrej nowy pracownik jest zatrudniony. Opinia ta dotyczy
poziomu przygotowania pracownika do wykonywania przez niego obowigzkdw wynikajgcych z opisu
zajmowanego stanowiska pracy.

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem, ktérego zakres, sposdb przeprowadzania oraz
warunki zaliczenia okresla dyrektor generalny urzedu. Przepisy ustawy okreslajg réwniez ramy
czasowe stuzby przygotowawczej. Powinna trwac nie dtuzej niz 4 miesigce i koriczy¢ sie nie pdzniej
niz z uptywem 8 miesiecy od podjecia pracy przez nowego pracownika.

Dyrektor generalny urzedu — zgodnie ze standardami zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej’ — powinien okredli¢ dla wszystkich nowych pracownikéw konkretne i jednolite zasady
organizacji stuzby przygotowawczej w urzedzie (np. w formie zarzadzenia). Powinny to by¢ jednak
zasady okre$lone na duzym poziomie ogdlnosci tak, aby mimo sformutowanych wytycznych w tym
zakresie, wspodlnych dla wszystkich nowych pracownikéw, nie zostat zagubiony indywidualny
charakter stuzby przygotowawczej. Tego rodzaju zasady mogg np. wskazywaé minimalny okres
trwania stuzby przygotowawczej w danym urzedzie, pozostawiajac jednak pewng swobode w tym
zakresie w zaleznosci od konkretnej komérki organizacyjnej, czy konkretnego pracownika. W kwestii
zawartosci merytorycznej stuzby przygotowawczej, okreslone wytyczne mogg np. wskazywac obszary
tematyczne obowigzkowe dla wszystkich nowych pracownikdéw, niezaleznie od tego w jakiej komorce
organizacyjnej sg oni zatrudnieni i jaka jest specyfika wykonywanych przez nich zadan. Nie powinny
one jednak stanowi¢ jedynego zakresu tematycznego w ramach stuzby przygotowawczej. Nalezy
bowiem pamietaé, ze kierujagcy komdrky organizacyjng poprzez sporzgdzenie opinii dotyczacej
poziomu przygotowania pracownika do wykonywania przez niego obowigzkéw wynikajacych z opisu
zajmowanego stanowiska pracy rowniez ma pewng mozliwos¢ wptywu na ostateczng decyzje
dyrektora generalnego urzedu co do zakresu i czasu trwania stuzby przygotowawczej.
Przygotowywana opinia dla dyrektora generalnego urzedu moze np. zawierac sugestie co do zakresu
wiedzy niezbednej do zdobycia przez pracownika kierowanego na stuzbe przygotowawczg. Niemniej
podkreslenia wymaga, ze dyrektor generalny urzedu nie jest zwigzany tg opinia.

7 Zarzadzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
(punkt 4 w czesci lll zatgcznika do zarzadzenia).
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Stuzba przygotowawcza

Terminy

Nie dtuzej niz 4 miesigce

Nie pdzniej niz z uptywem 8 miesiecy od podjecia pracy
przez nowego pracownika

Dziatania

Podmioty zaangazowane

skierowanie nowego pracownika do odbycia

stuzby przygotowawczej

okreslenie zakresu i czasu trwania stuzby przygotowawczej

okreslenie zakresu, sposobu realizacji i warunkéw zaliczenia egzaminu
ze stuzby przygotowawczej

zwolnienie nowego pracownika z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej

® przygotowanie opinii na temat poziomu przygotowania nowego
pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
zajmowanego stanowiska

® ztozenie umotywowanego wniosku o zwolnienie nowego pracownika
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

® odbycie stuzby przygotowawczej (w przypadku gdy nowy pracownik
nie zostat z niej zwolniony)

® przystapienie do egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg

Tabela nr 2. Organizacja stuzby przygotowawczej

5.2. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

W mysl art. 36 ustawy, stuzbe przygotowawczg odbywajg, co do zasady, wszystkie osoby
podejmujgce po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej. Jednoczesnie przepisy ustawy przewidujg
wyjatki od obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej obejmujgce pracownikdéw stuzby cywilnej:

1) bedacych absolwentami KSAP — czyli osobami, ktére otrzymaty dyplom Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej,

2) zatrudnionych na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej (art. 36 ust. 6a ustawy),
3) zatrudnionych w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej,

4) indywidualnie zwolnionych z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej — jezeli kierujgcy
komorka organizacyjng, w ktdrej nowy pracownik jest zatrudniony, uzna, ze posiada on wiedze
lub umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych, moze
ztozy¢ wniosek do dyrektora generalnego urzedu o zwolnienie nowego pracownika
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej. Wniosek taki musi byé umotywowany,
powinien wskazywaé argumenty dotyczgce wiedzy i umiejetnosci pracownika uzasadniajgce
jego zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej (art. 36 ust. 7 ustawy).



O‘ PAMIETAJ

1 Zwolnienie nowego pracownika przez dyrektora generalnego urzedu

@ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, na podstawie art. 36
ust. 7 ustawy, nie jest obligatoryjne, ani nie stanowi zrédta roszczen
dla takiego pracownika. Jest to jedno z uprawnien dyrektora
generalnego urzedu, z ktérego moze skorzysta¢ po otrzymaniu od
kierujacego komodrka organizacyjng umotywowanego wniosku w tej
sprawie.

5.3. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

Przepis art. 36 ustawy formutuje szczegdlng zalezno$¢ miedzy stuzbg przygotowawcza a egzaminem
ze stuzby przygotowawczej. W ustepie 5 tego przepisu okreslono, ze stuzba przygotowawcza konczy
sie egzaminem. Egzamin ten jest organizowany przez dyrektora generalnego urzedu, ktdry ustala
rowniez jego zakres i forme (sposdb przeprowadzania).

Urzedy mogg wprowadzaé — np. na podstawie zarzgdzenia dyrektora generalnego urzedu -
szczegdtowe wewnetrzne zasady dotyczgce sposobu przeprowadzania i zaliczania egzaminu ze stuzby
przygotowawcze;.

PRZYKtLAD

W urzedzie, na podstawie zarzgdzenia dyrektora generalnego urzedu,
wprowadzono szczegétowe zasady dotyczace egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawczg. Uregulowano zakres egzaminu (dziedziny
wiedzy, ktérych egzamin dotyczy) i sposéb powotywania komisji
egzaminacyjnej. Ustalono forme egzaminu (pisemna), czas jego
trwania, liczbe pytan testowych i punktacje. Zarzadzenie okredla
rowniez minimalny prég punktowy, wystarczajagcy do zaliczenia
egzaminu.

Jak wczesniej wskazano, pracownicy stuzby cywilnej zatrudniani na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony na wyziszych stanowiskach w stuzbie cywilnej nie sg kierowani na stuzbe
przygotowawczg (art. 36 ust. 6a ustawy), a absolwenci KSAP sg zwolnieni z odbywania stuzby
przygotowawcze] (art. 36 ust. 6 ustawy), co w obu przypadkach oznacza réwniez zwolnienie
z egzaminu. Natomiast osoby zwolnione ze stuzby przygotowawczej w trybie art. 36 ust. 7 ustawy,
pomimo zwolnienia z obowigzku odbywania samej stuzby przygotowawczej, muszg przystapié
do egzaminu, co wynika wprost z przepisu art. 36 ust. 8 ustawy. Tym samym nie zawsze zwolnienie
ze stuzby przygotowawczej oznacza jednoczesne zwolnienie z obowigzku zdawania egzaminu. Nalezy
pamietac, ze pozytywne zaliczenie wspomnianego egzaminu jest jednym z warunkdéw uzyskania
pozytywnej pierwszej oceny.

Ponadto, z koniecznosci zdawania egzaminu ze stuzby przygotowawczej zwolnieni sg réowniez
pracownicy stuzby cywilnej zatrudnieni w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilnej, podlegajacy pierwszej ocenie (§ 10 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia).

O’ PAMIETAJ

1 Zwolnienie nowego pracownika przez dyrektora generalnego urzedu
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, na podstawie art. 36
ust. 7 ustawy, nie oznacza zwolnienia z egzaminu.
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6. Procedura dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

6.1. Etapy dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Na proces pierwszej oceny sktadajg sie nastepujgce etapy:

VI.

rozmowa wstepna8 bezposredniego przetozonego z ocenianym poswiecona zapoznaniu
pracownika z zasadami i trybem dokonywania pierwszej oceny,

odbycie stuzby przygotowawczej oraz zaliczenie egzaminu ze stuzby przygotowawczej (jezeli im
podlegaja),

sporzadzenie i ztozenie sprawozdania przez ocenianego,

rozmowa oceniajalca9 bezposredniego przetozonego z ocenianym poswiecona ocenie pracy
i postawy ocenianego (w rozmowie tej moze uczestniczy¢ kierujgcy komérka organizacyjna),

dokonanie przez bezposredniego przetozonego w porozumieniu z kierujgcym komdrka
organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony pierwszej oceny na pismie (wypetnienie
arkusza pierwszej oceny i przyznanie pozytywnej lub negatywnej pierwszej oceny),

ztozenie przez kierujgcego komarka organizacyjng wniosku do dyrektora generalnego urzedu.

Miesigce od dnia zatrudnienia nowego pracownika
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

21 dni na przeprowadzenie
rozmowy wstepnej

SPRAWOZDANIU

Okres na odbycie — trwajacej nie diuzej niz 4 miesigce — StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Okres na sporzadzenie
pierwszej oceny na pismie
Okres na ztozenie wniosku
do dyrektora generalnego urzedu

Okres podlegajacy ocenie

Rysunek nr 6. Etapy dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej i czas ich realizacji

® Rozmowa, o ktérej mowa w § 3 rozporzadzenia, czyli rozmowa przeprowadzana przez bezpoéredniego przetozonego z nowym
pracownikiem, w terminie 21 dni od dnia nawigzania z ocenianym stosunku pracy, a w przypadku ocenianego zatrudnionego w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej, w terminie 21 dni od dnia ustalenia przez strony stosunku pracy, ze oceniany
bedzie podlegac pierwszej ocenie.

° Rozmowa, o ktérej mowa w § 7 pkt 1 oraz w § 8 ust. 1 rozporzadzenia, czyli rozmowa przeprowadzana przez bezposredniego
przetozonego z nowym pracownikiem niezwtocznie po uptywie terminu wyznaczonego na ztozenie sprawozdania.
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Rozmowa
wstepna

Stuzba
przygotowawcza

Ztozenie
sprawozdania

V.

Rozmowa
oceniajaca

V.

Sporzadzenie
pierwszej oceny
na piSmie

VI.

Ztozenie przez
kierujacego
komorka
organizacyjng
whniosku do
dyrektora
generalnego
urzedu

Dziatania

Zapoznanie ocenianego z trybem
i elementami oceny

Wyznaczenie terminu ztozenia przez

ocenianego sprawozdania

Odbycie stuzby przygotowawczej

Zaliczenie egzaminu korczacego
stuzbe przygotowawczg

Sporzadzenie i ztozenie sprawozdania
obejmujgcego okres nie krotszy

niz 7 miesiecy przepracowanych przez

ocenianego

Przeprowadzenie z ocenianym rozmowy,

podczas ktérej omdwione zostang

poszczegdlne elementy oceny (postawa,

postepy w pracy itd.)

W zaleznosci od przyznanej oceny ztozenie
do dyrektora generalnego urzedu wniosku
o:

Przyznanie ocen czastkowych dla

poszczegdlnych elementéw oceny

Ustalenie oceny tacznej za postawe

ocenianego, jego zaangazowanie
i postepy w pracy, relacje
ze wspoétpracownikami oraz

terminowos$¢ wykonywania zadan

Sporzadzenie uzasadnienia
g 11
przyznanej oceny

Sporzadzenie wnioskow dotyczacych
rozwoju zawodowego ocenianego12

Przyznanie pozytywnej lub
negatywnej pierwszej oceny

zawarcie z ocenianym umowy o prace
na czas nieokreslony — w przypadku

oceny pozytywnej

niezawieranie z ocenianym umowy
0 prace na czas nieokreslony albo
rozwigzanie umowy o prace na czas

okreslony — w przypadku oceny
negatywnej

Osoba

odpowiedzialna

Bezposredni
przetozony
ocenianego

Dyrektor generalny
urzedu

Oceniany

Oceniany i jego
bezposredni
przetozony (moze
tez uczestniczy¢
kierujgcy komorka
organizacyjna)

Bezposredni
przetozony
ocenianego
W porozumieniu
z kierujgcym
komarka
organizacyjna,
w ktdrej oceniany
jest zatrudniony

Kierujacy komérka
organizacyjna,
w ktérej oceniany
jest zatrudniony

Terminy

W ciggu 21 dni od dnia
nawigzania z ocenianym
stosunku pracy10

Stuzba przygotowawcza trwa
nie dtuzej niz 4 miesigce
i konczy sie nie pozniej niz
z uptywem 8 miesiecy
od podjecia pracy przez
nowego pracownika

Zgodnie z ustalonym podczas
rozmowy wstepnej terminem
jego ztozenia (wpisanym
w czesci Il arkusza oceny)

Niezwtocznie po uptywie
terminu wyznaczonego
na ztozenie sprawozdania

Nie wczesniej niz po uptywie
8 miesiecy od zatrudnienia
i nie pdzniej niz na miesiac

przed uptywem okresu,
na ktory zostata zawarta
umowa o prace

Po dokonaniu pierwszej oceny

Tabela nr 3. Gtéwne zadania realizowane na poszczegdinych etapach procesu pierwszej oceny i zwigzane z nimi terminy

0w przypadku ocenianego zatrudnionego w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — od dnia ustalenia przez strony
stosunku pracy, ze oceniany bedzie podlegaé pierwszej ocenie.

" W przypadku przyznania negatywnej pierwszej oceny uzasadnienie przyznanej oceny jest obowiazkowe, a w przypadku przyznania
pozytywnej pierwszej oceny — fakultatywne. Uzasadnienie przyznanej oceny moze polega¢ na ogdlnym omowieniu oceny lub na
szczeg6towym odniesieniu sie do wszystkich ocen czgstkowych albo tylko do niektérych z nich.

2 Whioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego sporzadza sie fakultatywnie — tylko w przypadku przyznania pozytywnej pierwszej
oceny. Okresla sie m.in. zakres wiedzy, ktéra powinna by¢ poszerzona, zakres umiejetnosci, ktére wymagajg doskonalenia oraz
proponowane formy rozwoju zawodowego ocenianego.
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6.2. Rozmowa wstepna z nowym pracownikiem (ocenianym)

Zgodnie z § 3 rozporzadzenia w terminie 21 dni od dnia nawigzania stosunku pracy z nowym
pracownikiem13 jego bezposredni przetozony ma obowigzek przeprowadzi¢ z nim rozmowe
poswiecong pierwszej ocenie. Rozmowa wstepna stuzy:

1) zapoznaniu ocenianego z procedurg i elementami dokonywania pierwszej oceny,

2) omdwieniu z ocenianym gtdwnych obowigzkéw wynikajgcych z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska pracy oraz oczekiwan co do sposobu ich wykonywania,

3) okresleniu oczekiwan oceniajgcego wzgledem ocenianego w zakresie poszczegolnych
elementéw oceny,

4) wyznaczeniu terminu na ztozenie przez ocenianego sprawozdania dotyczacego zadan
realizowanych w trakcie przepracowanego okresu.

Rozmowe wstepng z nowym pracownikiem nalezy rozpocza¢ od przedstawienia ocenianemu
procedury realizacji procesu pierwszej oceny. W czasie tej rozmowy oceniany musi przede wszystkim
zapoznac sie z:

1) poszczegdlnymi elementami i etapami pierwszej oceny,
2) warunkami przyznania pozytywnej pierwszej oceny,
3) cigzacymi na nim obowigzkami na poszczegélnych etapach,

4) obowigzujgcymi go terminami (w szczegdlnosci wyznaczonym terminem na ztozenie przez
ocenianego sprawozdania dotyczgcego realizowanych przez niego zadan).

W sposéb szczegétowy bezposredni przetozony powinien oméwi¢ z nowym pracownikiem
podstawowe elementy pierwszej oceny, w ramach ktérych beda przydzielane oceny czastkowe
i ocena tgczna. Doktadnie powinny zosta¢ omdwione nie tylko oczekiwania oceniajacego wzgledem
nowego pracownika, ale réwniez sposéb dokonywania oceny w zakresie jego postawy,
zaangazowania i postepdéw w pracy, relacji ze wspoétpracownikami oraz terminowosci wykonywania
zadan. W czasie rozmowy wstepnej bezposredni przetozony powinien omoéwic kazdy z elementéw tej
oceny. Opisy elementdéw oceny znajduja sie w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia. W ramach pierwszej
oceny wyrozniono ich piec.

W przypadku ocenianego zatrudnionego w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — od dnia ustalenia przez strony
stosunku pracy, ze oceniany bedzie podlegaé pierwszej ocenie.
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1. RZETELNOSC ®  Wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi standardami
(przepisami, zasadami, procedurami) oraz dbatos¢ o jakosé
rezultatow.

® Dotrzymywanie zobowigzan (realizacja zadan) w wyznaczonym czasie.

2. WYKORZYSTYWANIE WIEDZY ®  Wykorzystywanie wiedzy przy realizacji zadan na zajmowanym
| DOSKONALENIE ZAWODOWE SELL IR,
® Doskonalenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
zadan na zajmowanym stanowisku pracy, w szczegdlnosci
wyszukiwanie i pozyskiwanie wiedzy, korzystanie z dobrych praktyk
i doswiadczen innych.

®  Korzystanie z dostepnych zrédet informacji, rozwigzan i technologii.

3. ORGANIZACJA PRACY ®  Okreslanie sposobu realizacji zadari/celow.
| ORIENTACIJA ® Realizowanie zadan/celéw w kolejnosci uwzgledniajacej ich wage
NA OSIAGANIE CELOW i pilnos¢ (ustalanie priorytetéw dziatania).

® Dobieranie niezbednych zasobéw umozliwiajgcych realizacje
zadarni/celéw.

® Dostosowywanie sie do zmieniajacych sie okolicznosci.
Wytrwatos¢ i zaangazowanie w realizacje zadari/celdw.
4. KOMUNIKACJA ® Koncentrowanie sie na wypowiedzi rozméwcy i dbanie o wzajemne
zrozumienie.

®  Wypowiadanie sie w sposdéb jasny i precyzyjny, dostosowany
do sytuacji i rozmdwecy (dobieranie stylu, jezyka i tresci).

®  Formutowanie jasnych i precyzyjnych wypowiedzi pisemnych
dostosowanych do sytuacji i odbiorcy (dobieranie stylu, jezyka
i tresci).

®  Przedstawianie przekonujgcych argumentéw odpowiednio do sytuacji.

5. WSPOLPRACA ®  Wiaczanie sie w dziatania realizowane razem z innymi osobami,
jesli istnieje taka mozliwos¢.

Dbanie o przeptyw informacji.

Dbanie o dobrg atmosfere i otwartos¢ we wspotpracy.
Dostrzeganie wktadu pracy innych osdéb.

Branie pod uwage zdania innych oséb.

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem.

Tabela nr 4. Wykaz elementdéw oceny

Z uwagi na uniwersalny charakter elementéw oceny mozna uznaé, ze zostaly one dopasowane
do specyfiki catej stuzby cywilnej. Wskazane elementy zostaty tak okreslone, ze odnoszg sie
do kazdego stanowiska pracy niezaleznie od rodzaju przypisanych do niego zadan.

W trakcie zapoznawania nowego pracownika z poszczegdlnymi elementami oceny bezposredni
przetozony powinien wskaza¢, co w ramach kazdego z nich jest dla niego szczegdlnie istotne oraz
jakie sg jego oczekiwania w odniesieniu do realizacji poszczegdlnych zadan.

Tego rodzaju informacja bedzie wyrazng wskazowka, jakiego rodzaju zachowania sg pozgdane
i pozytywnie oceniane, czyli nalezg do tzw. ,zachowan skutecznych”. Dodatkowo umozliwi rowniez
ustalenie swego rodzaju przejrzystych zasad dotyczacych sposobu dokonywania oceny. Dzieki temu
oceniany bedzie swiadomy, jakie warunki musi spetni¢, aby w ramach poszczegdlnych elementow
oceny zostaty one uznane za spetniajgce oczekiwania.
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Oprécz okreslenia sposobu zachowania nowego pracownika wystarczajgcego do prawidtowego
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy istotne jest réwniez, aby bezposredni
przetozony poinformowat ocenianego o tym, jakiego rodzaju dziatania i zachowania beda oceniane
na poziomie , powyzej oczekiwan”.

Warto, aby w trakcie rozmowy wstepnej bezposredni przetozony podkreslit réwniez te zachowania,
ktore w jego opinii s szczegdlnie niepozgdane i ktdrych wystepowanie moze mie¢ negatywny wptyw
na ocene. Tego rodzaju informacja przekazana juz na samym poczatku wspétpracy bedzie cenng
wskazéwka dla nowego pracownika, jakiego rodzaju zachowan, czy dziatan, powinien on unikac.

Na zakoniczenie rozmowy wstepnej nalezy ustali¢ termin na ztozenie przez ocenianego sprawozdania
z realizowanych przez niego zadan. Sprawozdanie powinno obejmowaé okres nie krotszy niz 7
miesiecy i musi zosta¢ ztozone w wyznaczonym terminie. Jest to nie tylko jeden z warunkéw
niezbednych do przyznania ocenianemu pozytywnej pierwszej oceny, ale réwniez moment
warunkujgcy termin przeprowadzenia pdziniejszej rozmowy oceniajgcej (zgodnie z § 8 ust. 1
rozporzadzenia bezposredni przetozony rozmowe taka przeprowadza niezwtocznie po uptywie
terminu wyznaczonego na zfozenie sprawozdania). Z tych przyczyn warto aby termin ten zostat
ustalony wspdlnie przez obie strony.

Rozmowa wstepna z nowym pracownikiem powinna zakoniczyé sie uzupetnieniem informacji
na pierwszej stronie arkusza pierwszej oceny stanowigcego zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia (czes¢ |
i ). Oprécz uzupetnienia informacji na temat osdb uczestniczagcych w procesie pierwszej oceny
danego pracownika, bardzo istotne jest wypetnienie czesci podsumowujgcej rozmowe wstepna.
Zawarte w tej czesci informacje (np. o terminie odbycia tej rozmowy i wyznaczonym okresie
na ztozenie sprawozdania) i podpisy sg potwierdzeniem zapoznania sie z nimi przez obie strony —
zarowno przetozonego, jak i ocenianego — oraz sg kluczowe z punktu widzenia obowigzujgcych
w catym procesie terminéw. Dlatego nalezy dotozy¢ szczegdlnej starannosci przy wypetnianiu tej
czesci arkusza w sposéb czytelny i zgodny z regulacjami.

II. ROZMOWA WSTEPNA

Data przeprowadzenia rozmowy wstepnej 14 wrzesnia 2015 -
(dd.mm.rrrr)

Termin wyznaczony na zlozenie sprawozdania .
dotyczgeego zadan realizowanych przez ocenianego 20 czerwea 2016 v. — 15 IIPCG 2016 v
w trakeie przepracowanego okresu od (dd.mm.rrer) - do (dd.mm.rrrr)
Okres, w ktérym powinna zosta¢ dokonana 2 maja 2016 r- — 30 II‘PC(} 2016 r.
pierwsza ocena w stuzbie cywilnej

od (dd.mm.rrrv) — do (dd.mm.rrr)

Ponwierdzamy przeprowadzenie rozmowy 2pnej Oraz wy terminu na ztoz sprawozdania i zapoznanie z nim ocenianego.

nigjscowosé data (dd.mm.rrrr)
migjscowosé data (dd.mm.rrrr) \ms acemanegﬂ/

Rysunek nr 7. Czesc¢ arkusza pierwszej oceny poswiecona podsumowaniu rozmowy wstepnej — podpis bezposredniego

przetozonego i ocenianego

O’ PAMIETAJ

Z uwagi na znaczenie rozmowy wstepnej w procesie pierwszej oceny

%& (np. ze wzgledu na ustalenie obowigzujacych terminow
poszczegdlnych jej elementdow) szczegdlnie istotne jest, aby oceniany
potwierdzit swoim podpisem zapoznanie sie z zasadami i terminami.
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6.3. Sporzadzenie i ztozenie sprawozdania przez ocenianego

Omawiane sprawozdanie, jak juz wspomniano wczesniej, musi obejmowac przepracowany przez
ocenianego okres nie krotszy niz 7 miesiecy i przede wszystkim opisywac takie zagadnienia jak:

1) zadania z opisu stanowiska pracy i ewentualnie inne istotne zadania, ktére oceniany
wykonywat w trakcie przepracowanego okresu (np. udziat w dodatkowych projektach, udziat
w zespotach zadaniowych),

2) problemy, z ktérymi pracownik spotkat sie przy wykonywaniu zadan, i sposdb ich rozwigzania
(np. trudnosci zwigzane ze wspétpracg z innymi jednostkami lub ktopoty z dziataniem sprzetu
biurowego),

3) zdobyte nowe umiejetnosci i wiedza (np. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych lub narzedzi
informatycznych, umiejetnos¢ analizowania zapytan od obywateli i przygotowywania na nie
odpowiedzi),

4) wnioski dotyczgce usprawnienia sposobu wykonywania zadan (np. informacja o potrzebnych
nowemu pracownikowi szkoleniach lub propozycje zmiany sposobu realizacji powierzonych
zadan).

Dodatkowo w sprawozdaniu moze zostaé¢ zawarty rowniez opis zadan realizowanych przez nowego
pracownika, ktorych nie obejmuje opis danego stanowiska pracy. Do sporzadzenia sprawozdania
nalezy wykorzystac¢ formularz stanowigcy zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia.

Dobér opisywanych w sprawozdaniu konkretnych zadan, czy dziatan nalezy do osoby sporzadzajacej
to sprawozdanie, czyli do ocenianego. Nie oznacza to jednak catkowitej dowolnosci, bowiem forma
sporzadzenia sprawozdania zostata jasno okreslona we wspomnianym wyzej zatgczniku
do rozporzadzenia.

Dobrg praktykg podczas sporzadzania przez ocenianego sprawozdania bytoby réwniez unikanie
tzw. ,kompozycyjnego chaosu” i pamietanie, ze sprawozdanie, jako forma wypowiedzi pisemnej,
powinno polegac¢ na mozliwie wiernym odtwarzaniu przebiegu rzeczywistych wydarzen. Realizowane
przez nowego pracownika dziatania powinny zosta¢ opisane w porzadku chronologicznym. Dobrze
bytoby unika¢ réwniez nadmiernego uszczegétawiania prezentowanych dziatan. W trakcie
sporzadzania sprawozdania nalezy przede wszystkim skoncentrowaé sie na kluczowych z punktu
widzenia danego stanowiska pracy zadaniach. Dlatego zalecane jest, aby przed rozpoczeciem pracy
utozy¢ sobie plan i okresli¢, ktore elementy realizowanych zadain pokrywajg sie z zadaniami
zawartymi w opisie danego stanowiska pracy. Poszczegdlne zadania mozna przedstawiac,
przestrzegajac nastepujacych zasad:

1) chronologii faktow,

2) uwzgledniania w opisie miejsca i czasu dziatania,

3) obiektywnego prezentowania sytuacji,

4) selekcji faktow, tak aby najwazniejsze informacje nie zginety w nattoku danych,

5) czytelnosci, przejrzystosci i konkretnosci w formutowaniu.
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Zgodnie z § 6 ust. 1 rozporzadzenia sprawozdanie obejmuje przepracowany przez ocenianego okres
nie krétszy niz 7 miesiecy i powinno obejmowacé swoim zakresem opis zadan wykonywanych
na zajmowanym stanowisku pracy.

6.4. Zmiana stanowiska pracy zajmowanego przez nowego pracownika w trakcie procesu
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

W trakcie trwania umowy na czas okreslony moze mieé¢ miejsce sytuacja, w ktdrej oceniany zmieni
dotychczasowe stanowisko pracy — np. zostanie mu powierzone inne stanowisko pracy w innej
komérce organizacyjnej w urzedzie, albo nawet zostanie przeniesiony do innego urzedu.
W kontekscie przeprowadzania procedury pierwszej oceny tego rodzaju zmiana stanowiska pracy
pociaga za sobg réznego rodzaju konsekwencje. Z tego punktu widzenia wydaje sie, ze ze wzgledu na
trudnosci z zakoniczeniem — w sposdb obiektywny — rozpoczetego procesu oceniania najlepiej bytoby
unika¢ zmiany stanowiska pracy ocenianego podczas przeprowadzania procedury pierwszej oceny.

Ponizej przedstawione sg przypadki zmiany stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego,
w réznym momencie przeprowadzania procedury pierwszej oceny. Ponizsze przyktady odnoszg sie
do sytuacji przeniesienia ocenianego do innego urzedu, trzeba jednak pamietaé, ze zmiana
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego moze rowniez nastgpi¢ w ramach jednego urzedu.

Nalezy zauwazy¢, ze przeniesienie nowego pracownika do innego urzedu stanowi kontynuacje
stosunku pracy u nowego pracodawcy nawigzanego u dotychczasowego pracodawcy. Nowy
pracodawca wstepuje w prawa i obowigzki strony istniejgcego stosunku pracy, w tym takze
w obowigzki wynikajgce z rozpoczetego procesu przeprowadzania pierwszej oceny, a zatem powinien
zakonczy¢ proces oceniania w terminach i na zasadach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.
W sytuacji, gdy dochodzi do przeniesienia nowego pracownika, ktédry ma rozpoczeta pierwszg ocene
w stuzbie cywilnej, urzad, z ktérego odchodzi pracownik, powinien przekazaé — wraz z aktami
osobowymi — wszystkie dokumenty dotyczgce tej oceny, a w szczegdlnosci arkusz pierwszej oceny
wraz ze sprawozdaniem (jezeli zostato ono juz ztozone) iewentualnymi pismami dotyczacymi
zmienianych terminéw oceny. Ocena ostatecznie dokonywana bedzie przez nowego bezposredniego
przetozonego.

Lo DOBRA PRAKTYKA

a@ W przypadku opisanych w tym podrozdziale zmian stanowiska pracy
% zajmowanego przez nowego pracownika wskazane jest, aby jego nowy
przetozony zasiegnat opinii poprzedniego przetozonego na temat
obserwacji, ktore ten poczynit na potrzeby dokonania oceny danego
pracownika. Nalezy jednak pamietaé, ze przekazane przez
poprzedniego przetozonego informacje (np. opinie na temat sposobu
realizacji zadan przez nowego pracownika) nie sg wigzace dla nowego
przetozonego, na ktérym to w Swietle przepiséw ustawy spoczywa
obowigzek dokonania pierwszej oceny przeniesionego pracownika.

Przekazanie omawianych  wyzej informacji moze nastgpic
np. w formie przekazania pisemnego podsumowania lub osobistego
spotkania obu przetozonych.
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Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed zapoznaniem go ze sposobem dokonania
pierwszej oceny i wyznaczeniem terminu zfozenia sprawozdania

Na podstawie § 3 rozporzadzenia w terminie 21 dni od nawigzania z nowym pracownikiem stosunku
pracy'® przetozony przeprowadza z nim rozmowe, podczas ktdrej m.in. zapoznaje ocenianego
ze sposobem dokonywania pierwszej oceny i wyznacza termin na ztozenie przez ocenianego
sprawozdania dotyczgcego zadan przez niego realizowanych. Przepisy nie regulujg sytuacji, w ktorej
przeniesienie nowego pracownika na inne stanowisko u innego pracodawcy nastgpito przed
dokonaniem czynnosci okreslonych w § 3 rozporzadzenia. Z uwagi na to i opisang wczesniej zasade
kontynuacji dotychczasowego stosunku pracy nowego pracownika u nowego pracodawcy,
w przypadku zmiany stanowiska pracy nowego pracownika przed zapoznaniem go ze sposobem
dokonania pierwszej oceny i wyznaczeniem mu terminu na ztozenie sprawozdania, termin okreslony
w § 3 rozporzadzenia bedzie wciaz liczony od dnia nawigzania z nowym pracownikiem stosunku pracy
przez dotychczasowego pracodawce.

Miesigce od dnia zatrudnienia nowego pracownika
0 1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12

21 dni na przeprowadzenie
rozmowy wstepnej

Okres na odbycie — trwajacej nie diuzej niz 4 miesigce — StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Okres na sporzadzenie
pierwszej oceny na pismie
Zmiana stanowiska pracy | | |
‘ do dyrektora generalnego urzedu
!

Rysunek nr 8. Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed zapoznaniem go ze sposobem dokonania pierwszej oceny
i wyznaczeniem terminu ztozenia sprawozdania

Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed odbyciem stuzby przygotowawczej

Podobnie jak w przypadku opisanym powyzej, w sytuacji zmiany stanowiska pracy nowego
pracownika przed odbyciem stuzby przygotowawczej bedzie miata zastosowanie zasada kontynuacji
dotychczasowego stosunku pracy nowego pracownika u nowego pracodawcy. Oznacza to, ze nowy
pracodawca wstepuje w prawa i obowigzki strony istniejgcego stosunku pracy, w tym takzie
w obowigzki wynikajgce z rozpoczetego procesu przeprowadzania pierwszej oceny. Powinien zatem
zakonczy¢ proces oceniania w terminach i na zasadach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.
Z uwagi na to, zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy dyrektor generalny urzedu, do ktérego oceniany zostat
przeniesiony, kieruje nowego pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okre$la czas
i zakres jej trwania.

" W przypadku ocenianego zatrudnionego w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — od dnia ustalenia przez strony
stosunku pracy, ze oceniany bedzie podlegac pierwszej ocenie.
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Miesigce od dnia zatrudnienia nowego pracownika
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

21 dni na przeprowadzenie
rozmowy wstepnej

Okres obejmujgcy minimum 7 miesi gcy przepracowanych przez ocenianego, ktéry nalezy opisa¢ w SPRAWOZDANIU

Okres na odbycie — trwajacej nie dtuz 3j niz 4 miesigce — StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Zmiana stanowiska pracy Okres na sporzadzenie

w tym przedziale czasowym nowego pracownika pierwszej oceny na pismie

oceniany nie odbyt jeszcze
przygotowawczej

Okres na ziozenie wniosku
do dyrektora generalnego urzedu

Okres podlegajacy ocenie

Rysunek nr 9. Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed odbyciem stuzby przygotowawczej

Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed ztozeniem sprawozdania

Tak jak we wczesniejszych sytuacjach (opisanych w powyzszych akapitach tego rozdziatu), tak
i w przypadku zmiany stanowiska pracy nowego pracownika przed ztozeniem sprawozdania bedzie
miata zastosowanie zasada kontynuacji dotychczasowego stosunku pracy nowego pracownika
u nowego pracodawcy. W zwigzku z tym terminy realizacji catego procesu pierwszej oceny nie ulegng
zmianie. Jednak z uwagi na to, ze zgodnie z § 6 ust. 1 rozporzadzenia, sprawozdanie dotyczace zadan
realizowanych przez ocenianego obejmuje przepracowany przez ocenianego okres nie krétszy niz
7 miesiecy, koniecznym bedzie opisanie w sprawozdaniu zaréwno zadan realizowanych przez
ocenianego przed zmiang stanowiska pracy, jak i po jego zmianie.

Miesigce od dnia zatrudnienia nowego pracownika
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

21 dni na przeprowadzenie
rozmowy wstepnej

Okres obejmujacy minimum 7 miesiecy przepracowanych przez oce rianego, ktéry nalezy opisa¢ w SPRAWOZDANIU

Okres na odbycie — trwajacej nie diuzej niz 4 miesigce — StUZBY PRZY GOTOWAWCZEJ

v Okres na sporzgdzenie
w tym przedziale czasgwym oceniany . ) pierwszej oceny na pismie
mégt juz odbyé|(i prawdapodobnie odbyt) A SR &
stuzbe przygotowawcza pracy nowego Okres na ztozenie wniosku
pracownika do dyrektora generalnego urzedu

Okres podlegajacy ocenie

Rysunek nr 10. Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika przed ztoZzeniem sprawozdania

25



Zmiana stanowiska pracy nowego pracownika po ztozeniu sprawozdania

W przypadku zmiany stanowiska pracy nowego pracownika po ztozeniu przez niego sprawozdania,
zgodnie z omawiang juz zasadg kontynuacji, nie nastgpi zmiana zwigzanych z procesem pierwszej
oceny terminéw. Jednak to nowy przetozony przeniesionego pracownika bedzie odpowiedzialny
za przeprowadzenie z nim rozmowy oceniajacej, jak i dokonanie pierwszej oceny (zaréwno
przyznanie oceny, jak i sporzgdzenie jej na pismie).

- DOBRA PRAKTYKA

4@ W przypadkach zmiany stanowiska pracy przez nowego pracownika
\4 w trakcie trwania procedury pierwszej oceny rekomendowane jest,
oile pozwalaja na to terminy i dopetnione sg procedury, dokonac

pierwszej oceny przed zmiang stanowiska pracy przez ocenianego.

6.5. Sporzadzenie pierwszej oceny na pisSmie — wypetnienie arkusza pierwszej oceny

Z uwagi na to, ze czes¢ Il arkusza pierwszej oceny bezposredni przetozony wypetnia po
przeprowadzeniu z nowym pracownikiem rozmowy wstepnej poswieconej zapoznaniu go ze
sposobem dokonywania pierwszej oceny i wyznaczeniu terminu na ztozenie sprawozdania, na tym
etapie dokonywania pierwszej oceny wypetnianie arkusza rozpoczyna on od jego czesci lll.

6.5.1. Rozmowa oceniajaca

Celem rozmowy oceniajacej nie powinno byc¢ tylko dokonanie jednostronnej (czyli uwzgledniajacej
jedynie punkt widzenia przetozonego) oceny przydatnosci nowego pracownika do pracy ze wzgledu
na jego postawe, sposéb zachowania i sposéb wykonywania zleconych mu do wykonania zadan.
Celem tej rozmowy jest réowniez szczegétowe omowienie poszczegdlnych elementéw oceny,
z uwzglednieniem opinii samego ocenianego. Pracownikowi nalezy da¢ mozliwos¢ wypowiedzenia
sie, jak on sam ocenia swojg postawe, zaangazowanie, postepy w pracy, relacje
ze wspotpracownikami oraz terminowos$¢ wykonywania zadan. Rozmowa na temat kierunkdéw
dalszego rozwoju zawodowego i potrzeb ocenianego wydaje sie mie¢ wiekszy sens wowczas, gdy
planowane jest przyznanie pozytywnej pierwszej oceny. Jednak uzasadniona jest réwniez rozmowa
na temat sugestii dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego w przypadku ewentualnego przyznania
negatywnej pierwszej oceny. W takiej sytuacji konstruktywnie przekazane uwagi i spostrzezenia
moga by¢ nie tylko bardzo pomocne dla ocenianego, ale réwniez stanowi¢ cenne wskazowki
na przysztos¢ poprzez podkreslenie obszaréw wymagajacych dalszego rozwoju.

Ocenianie pracownikdw przez pryzmat ich postaw, zachowan i poziomu wykonywania zleconych
zadan jest jednym z kluczowych obowigzkéw kazdego przetozonego. W procesie pierwszej oceny
W czynnosci te zaangazowany jest nie tylko bezposredni przetozony nowego pracownika, ale réwniez
kierujgcy komorka organizacyjng, w ktérej pracownik ten jest zatrudniony. Dzieki takiemu
rozwigzaniu ocena nowego pracownika dokonywana moze by¢ z dwéch perspektyw:
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1) z perspektywy indywidualnego stanowiska i zespotu — czyli z punktu widzenia bezposredniego
przetozonego, ktory ma mozliwos¢ ocenié jak nowy pracownik realizuje swoje zadania i jaki
wptyw na wyniki catego zespotu ma sposdéb ich wykonywania,

2) z perspektywy komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest nowy pracownik — czyli
z punktu widzenia kierujgcego komdrka organizacyjng, ktory moze okresli¢, w jaki sposéb nowy
pracownik spetnia zatozenia polityki personalnej urzedu i czy jego praca zgodnie
z oczekiwaniami wptywa na efektywne funkcjonowanie danej komérki organizacyjne;j.

To witasnie z powyzszych wzgledow jest istotne aby kierujgcy komodrka organizacyjng zatrudniajgca
nowego pracownika réwniez byt zaangazowany w proces jego pierwszej oceny i znalazto to swoje
odzwierciedlenie w przepisach ustawy. Przepis art. 38 ust. 2 ustawy jednoznacznie wskazuje,
ze pierwszej oceny dokonuje bezposredni przetozony w porozumieniu z kierujgcym komodrka
organizacyjng, w ktérej nowy pracownik jest zatrudniony, biorgc pod uwage:

1) postawe pracownika, jego zaangazowanie i postepy w pracy, relacje ze wspotpracownikami
oraz terminowos¢ wykonywania zadan,

2) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej,

3) sporzadzone przez ocenianego pracownika sprawozdanie dotyczace zadan realizowanych przez
niego w trakcie przepracowanego okresu.

W zwigzku z powyzszym wskazane bytoby, aby kierujgcy komdérka organizacyjng réwniez uczestniczyt
W rozmowie oceniajgcej. Mozliwos¢ takg regulujg tez przepisy zarzadzenia (§ 8 wust. 2
rozporzadzenia).

Wykorzystujgc zgromadzone w trakcie okresu podlegajacego ocenie informacje, przed odbyciem
rozmowy oceniajgcej z nowym pracownikiem bezposredni przetozony w porozumieniu z kierujgcym
komodrka organizacyjng powinien przygotowaé roboczg wersje oceny pracownika, ktérg najlepiej
zapisa¢, wykorzystujac czesci lll, IV i V arkusza pierwszej oceny.

Przygotowujgc propozycje oceny, przetozony powinien:

1) dokonaé oceny poszczegdlnych elementéw oceny i przygotowac liste konkretnych przyktadow
zachowan pracownika, uzasadniajgcych poszczegdlne oceny,

2) na podstawie zgromadzonych w trakcie okresu podlegajacego ocenie informacji oraz
sprawozdania ocenianego dokona¢ oceny zadan i kluczowych dziatan pracownika w kontekscie
zajmowanego przez niego stanowiska,

3) okresli¢ poziom pierwszej oceny,

4) przygotowac propozycje wnioskow dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego nowego
pracownika w przypadku pozytywne] pierwszej oceny.

Po przeprowadzeniu z nowym pracownikiem rozmowy oceniajgcej, podczas ktdrej omawiana jest:

1) postawa ocenianego, jego zaangazowanie i postepy w pracy, relacje ze wspotpracownikami
oraz terminowos¢ wykonywania zadan wedtug poszczegdlnych elementdéw oceny:

e rzetelnosé,

e wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,
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e organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw,
e komunikacja,
e wspodtpraca,

2) wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej, jezeli oceniany byt zobowigzany do przystgpienia
do tego egzaminu,

3) sprawozdanie ztozone przez ocenianego,
4) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego,

bezposredni przetozony w porozumieniu z kierujgcym komorka organizacyjng, w ktérej zatrudniony
jest pracownik dokonuje podsumowania jej wynikdw wypetniajgc arkusz pierwszej oceny stanowiacy
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia. W pierwszej kolejnosci wypetnia czes¢ Il arkusza — bedaca
potwierdzeniem przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

III. ROZMOWA OCENIATJACA

Data przeprowadzenia rozmowy oceniajace;
przep Y Hace] (dd.mm.rrrr)
’-7. : P n s . - . . P
c Ponwierdzamy przeprowadzenie rozmowy oceniajgce] Ipmowienie w trakeie tej rozmowy wszystkich wymaganych zagadnien?®.
e
migjscowosé imig i nazwisko [ub pi podpis
bezposredniego przelozonego bezposredniego przelozonego

migjscowosé data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko [ub pieczgtka ocenianego podpis ocenianego

Rysunek nr 11. Czes¢ Il arkusza pierwszej oceny poswiecona rozmowie oceniajgcej

6.5.2. Ocena postawy ocenianego, jego zaangazowania i postepéw w pracy,
relacji ze wspotpracownikami oraz terminowosci wykonywania zadan
Przyznawanie ocen czgstkowych

Na tym etapie nastepuje przyznanie ocen czastkowych dla kazdego z 5-ciu elementéw oceny. Oceny
czastkowe powinny by¢ wystawione przez bezposredniego przetozonego w porozumieniu
z kierujagcym komarka organizacyjng z wykorzystaniem trzystopniowej skali ocen:

e 3 punkty — ponizej oczekiwan,
e 5 punktéw — na poziomie oczekiwan,

e 7 punktédw — powyzej oczekiwan.
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IV. OCENAPOSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWANI’A I POSTEP()WWPRACY, .
RELACIIZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCIWYKONYWANIA ZADAN

OCEN, ,,
ELEMENTY OCENY® ponizej oczekiwaf na poziomie oczekiwan powyzej oczekiwai
3 punity 5 punktow 7 punkiéw

e ———

1. Rzetelnosé

=

Wykorzystywanie wiedzy

i doskonalenie zawodowe

3. Organizacja pracy

i orientacja na osiaganie celow

4. Komunikacja

5. Wspodlpraca

OCENA LACZNA%

Rysunek nr 12. Czesc¢ IV arkusza pierwszej oceny poswiecona poszczegolnym elementom oceny i ich ocenie

W zwigzku z tym, ze stosowana w procesie pierwszej oceny skala ocen pozostawia jej uzytkownikom
duzg swobode definiowania sposobu rozumienia poszczegélnych jej poziomdw, mozliwe jest
dopasowanie ich definicji do specyfiki oraz charakterystyki realizowanych w danej jednostce zadan.
Z uwagi na to zaleca sie, aby poszczegdlne jednostki, w ktérych realizowany jest proces pierwszej
oceny, w drodze wewnetrznych ustalen stworzyly specyficzne dla nich wytyczne okreslajace jakimi
kryteriami nalezy sie kierowac przy przyznawaniu poszczegdlnych poziomoéw ocen.

Po przyznaniu i ewentualnym uzasadnieniu poszczegdlnych ocen czgstkowych nalezy ustali¢ ocene
taczng za postawe ocenianego, jego zaangazowanie i postepy w pracy, relacje ze wspoétpracownikami
oraz terminowos¢ wykonywania zadan. Przeprowadza sie to, wyliczajgc Srednig arytmetyczng
ze wszystkich przyznanych ocen czastkowych.

IV. OCENAPOSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWANIA IPOSTEPOW W PRACY, )
RELACIJI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCIWYKONYWANIA ZADAN

OCENA CZASTKOWA (nalezy wstawi znak ,, X" w odpowiedrnie pole)

ELEMENTY OCENY?Y ponizej oczekiwan na poziomie oczekiwan powyzej oczekiwan

3 puntty 5 punitow 7 punitéw

1. Rzetelnosé

[

Wykorzystywanie wiedzy
i doskonalenie zawodowe

3. Organizacja pracy
i orientacja na osiaganie celow

4. Komunikacja

5. Wspblpraca

OCENA LACZNA® C b
B —— e

Rysunek nr 13. Miejsce umieszczenia oceny tqcznej w 1V czesci arkusza pierwszej oceny

6.5.3. Przyznanie pozytywnej badz negatywnej pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Na zakonczenie bezposredni przetozony w porozumieniu z kierujgcym komodrkg organizacyjng
przyznaje pracownikowi ostateczng pozytywng lub negatywng ocene i wypetnia cze$¢ V arkusza
pierwszej oceny. Warunkami przyznania pozytywnej pierwszej oceny (§ 10 ust. 1 rozporzadzenia) s3:

1) zaliczenie egzaminu ze stuzby przygotowawczej,

2) ztozenie sprawozdania w wyznaczonym terminie,
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3) uzyskanie nie wiecej niz jednej oceny czastkowej, za postawe ocenianego, jego zaangazowanie

i postepy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowos¢ wykonywania zadan,

w wysokosci 3 punktéw,

4) uzyskanie oceny tgcznej, bedacej srednig arytmetyczng z ocen czgstkowych, nie nizszej niz

5 punktéw.

Niespetnienie jednego z powyzszych warunkéw powoduje przyznanie nowemu pracownikowi

negatywnej pierwszej oceny (z zastrzezeniem § 10 ust. 3 rozporzadzenia — wskazujgcego ocenianych,

ktorzy nie muszg spetnia¢ warunku dotyczacego koniecznosci zaliczenia egzaminu ze stuzby

przygotowawczej).

V. PIERWSZA OCENA W SEUZBIE CYWILNEJ

TAK NIE NIE DOTYCZY?

POZYTYWNAS® NEGATYWNA

Rysunek 14. Czes¢ IV arkusza pierwszej oceny poswiecona pierwszej ocenie

Na kolejnych rysunkach zaprezentowane zostaty dwa przyktady przyznania pozytywnej pierwszej

oceny oraz dwa przykfady przyznania oceny negatywnej.

IV. OCENAPOSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWAN'I’AI POSTEPOW W PRACY, )
RELACII ZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN

1. Rzetelnosé X
2. Wykorzystywanie wicdzy ( X )
3. Organizacja pracy X —

i orientacj iaganie celow <
n P .

Komunikacja X
5. Wspolpraca ( X )

i

OCENA LACZNAY | ( 5 )

V. PIERWSZA OCENA W SLUZBIE CYWILNEJ

TAK X NIE DOTYCZY*®
——
TAK X

Rysunek 15. Pozytywna pierwsza ocena — wersja pierwsza

Uzyskana pozytywna
pierwsza ocena pomimo
otrzymania jednej oceny
czastkowej na poziomie
»3 punkty — ponizej
oczekiwan”, z uwagi

na uzyskanie jednej oceny
na poziomie ,, 7 punktow —
powyzej oczekiwan”.
Dzieki temu ocena tgczna
nie jest mniejsza

niz 5 punktow.
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IV. OCENA POSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWANIAT POSTE.P(’JW WPRACY,
RELACII ZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN

1. Rzetelnosé X

2. Wykorzystywanie wiedzy X
i doskonalenie zawodowe -

3. Organizacjapracy -
5 ari H y X

4. Komunikacja X

5. Wapdlpraca X

OCENA LACZNA? | ( 58 )

V. PIERWSZA OCENA W SLUZBIE CYWILNEJ

TAK X NIE DOTYCZY?
—

TAK X

POZYTYWNA® X ATYWNA

Rysunek 16. Pozytywna pierwsza ocena — wersja druga

IV. OCENAPOSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWAN‘I'AI POSTF,POW WPRACY,
RELACJI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN
kiwan ‘na poziomie oczekiwan powy#ej oczekiwan
3 pustery 5 punig T puskeew

1. Rzetelnodé X
2. Wykorzystywanic wicdzy X

i doskonalenie zawodowe -
3. Organizacja pracy X

i orientacja na osiaganic celow -
4. Komunikacja X
5. Wspdlpraca X N
OCENA LACZNAY | ( 4,6 )
V. PIERWSZA OCENA W SLUZBIE CYWILNEJ
TAK X NIE DOTYCZY?
—————————————
TAK
POZYTYWNA® NEGATYWNA X

Rysunek 17. Negatywna pierwsza ocena — wersja pierwsza

IV. OCENAPOSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWANIA[POSTEPOW W PRACY,
RELACII ZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN

Kiwan fomic oczckiwan v sl
3 puniiy 5 punktow 7 panktewe
1. Razetelnosé X
2. Wykorzystywanie wiedzy X
\ y
3. Organizacja pracy X
i oricntacja na osiaganic celow
4. Komunikacja X
5. Wspélpraca X
OCENA LACZNA® ( 5.4 )

V. PIERWSZA OCENA W SLUZBIE CYWILNEJ

Rysunek 18. Negatywna pierwsza ocena — wersja druga

Uzyskana pozytywna
pierwsza ocena z uwagi

na uzyskanie oceny tacznej
na poziomie 5,8 punktu.

J

N\
Uzyskana negatywna
pierwsza ocena z uwagi
na uzyskanie oceny tgcznej
na poziomie 4,6 punktu.

J

\

Uzyskana negatywna
pierwsza ocena z uwagi
na nieztozenie sprawozdania
W wyznaczonym terminie,
> pomimo oceny facznej
za elementy oceny
na poziomie 5,4 punktu
oraz zaliczenia egzaminu
ze stuzby przygotowawczej.
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Uzasadnienie przyznanych ocen

W V czedci arkusza pierwszej oceny jest rowniez miejsce na wpisanie uzasadnienia przyznanej oceny.
Zgodnie z przepisami § 10 ust. 4 i 5 rozporzadzenia w przypadku przyznania negatywnej pierwszej
oceny uzasadnienie przyznanej oceny jest obowigzkowe, a w przypadku przyznania pozytywnej
pierwszej oceny — fakultatywne.

Uzasadnienie przyznanej oceny moze polega¢ na ogdlnym omdwieniu oceny lub na szczegdétowym
odniesieniu sie do wszystkich ocen czastkowych albo tylko do niektérych z nich.

Zalecane jest sporzadzenie uzasadnienia nie tylko w przypadku przyznania negatywnej oceny,
ale takze w sytuacji przyznania oceny pozytywnej. Uzasadnienia przyznanych ocen — zwtaszcza, gdy
w opisach pojawiajg sie konkretne przyktady — stanowig cenng informacje zwrotng dla pracownika
na temat spetniania przez niego oczekiwan bezposredniego przetozonego. Umozliwig réwniez
odtworzenie w pdzniejszym terminie przyczyn, z powodu ktdrych dany element oceny zostat
oceniony na takim, a nie innym poziomie. Ponadto informacje te mogg nastepnie zostac
wykorzystane w takich sytuacjach jak:

1) uzyskanie precyzyjnej informacji na temat kompetencji pracownika przez nowego
przetozonego w przypadku jego zmiany lub przeniesienia pracownika do nowej jednostki,

2) uzasadnienie decyzji kadrowych podejmowanych w oparciu o dane z procesu pierwszej oceny,

3) sprawa sgdowa, w ktérej poprawnie sporzadzony arkusz oceny, zawierajgcy uzasadnienie
poszczegdblnych ocen czgstkowych, moze stanowié¢ dowadd.

B DOBRA PRAKTYKA

7@ Sporzadzenie uzasadnienia kazdej przyznanej oceny powinno sie
\J odbywac¢ z wykorzystaniem regut i technik udzielania informacji
zwrotnej. Konstruktywna informacja zwrotna — takie w formie
uzasadnienia oceny — umozliwia ocenianemu dokonywanie pozgdanej
modyfikacji sposobu wypetniania powierzonych mu obowigzkéw.

6.5.4. Wnioski dotyczace rozwoju zawodowego pracownika

Po przyznaniu pozytywnej pierwszej oceny bezposredni przetozony ocenianego w porozumieniu
z kierujgcym komodrka organizacyjng moze wypetni¢ czesé¢ VI arkusza pierwszej oceny poswiecong
wnioskom dotyczacym dalszego rozwoju zawodowego nowego pracownika (§ 10 ust. 6
rozporzadzenia). Wnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego sporzgdza sie fakultatywnie —
tylko w przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny. Okresla sie m.in. zakres wiedzy, ktéra
powinna by¢ poszerzona, zakres umiejetnosci, ktére wymagajg doskonalenia, oraz proponowane
formy rozwoju zawodowego ocenianego.

Przez pojecie ,rozwdj” rozumiane jest kazde dziatanie, ktdrego celem jest nabycie nowych
kompetencji. Z uwagi na to przez rozwéj zawodowy pracownika stuzby cywilnej nalezy rozumieé
wszystkie czynnosci podejmowane celem poszerzenia spektrum mozliwosci i umiejetnosci
pracownika przyczyniajgcych sie do realizacji jego indywidualnych obowigzkéw i celéw zatrudniajacej
go jednostki.
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Z tego wzgledu zaleca sie — mimo ich fakultatywnego charakteru — sporzgdzanie wnioskéw
dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego nowego pracownika. Wnioski zamieszczane w arkuszu
pierwszej oceny powinny przede wszystkim koncentrowac sie na tych dziataniach rozwojowych, ktére
umozliwig nowemu pracownikowi wykonywanie powierzonych mu po zakonczeniu pierwszej oceny
obowigzkéw. Z uwagi na to, zwilaszcza ocena czgstkowa przyznana ponizej poziomu oczekiwan
stanowi obszar rozwojowy pracownika, na ktérym nalezy sie skoncentrowac w trakcie wypetniania
tej czesci arkusza oceny. We wniosku dotyczagcym rozwoju zawodowego ocenianego (nowego
pracownika) mozna réwniez zawrzec informacje na temat sugerowanych dalszych kierunkéw jego
rozwoju.

6.6. Czynnosci po zakoniczeniu pierwszej oceny

Po przeprowadzeniu pierwszej oceny bezposredni przetozony niezwtocznie umozliwia ocenianemu
zapoznanie sie z nig. Nastepnie oryginat arkusza pierwszej oceny wraz ze sprawozdaniem dofacza sie
do akt osobowych ocenianego, a kopie arkusza pierwszej oceny przekazuje sie ocenianemu
(§ 11 ust. 1i 2 rozporzadzenia).
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7. Konsekwencje dokonania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Po zakonczeniu procesu pierwszej oceny kierujgcy komodrka organizacyjng zatrudniajagcg nowego
pracownika jest zobowigzany, zgodnie z art. 38 ust. 3 ustawy, do skierowania do dyrektora
generalnego urzedu wniosku zawierajgcego wskazania dotyczace zatrudnienia nowego pracownika.
W przypadku:

1) przyznania oceny pozytywnej — kierujacy komodrka organizacyjng sktada wniosek o zawarcie
Z ocenionym umowy o prace na czas nieokreslony,

2) przyznania oceny negatywnej — kierujgcy komodrka organizacyjng sktada wniosek albo
0 niezawieranie z ocenionym umowy o prace na czas nieokreslony, albo o rozwigzanie umowy
o prace na czas okreslony.

W przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny, kierujgcy komoérka organizacyjng (art. 38 ust. 3
pkt 1 ustawy) wnioskuje do dyrektora generalnego urzedu o zawarcie z ocenionym umowy o prace
na czas nieokreslony. Przepis ten wskazuje, ze w przypadku przyznania pracownikowi stuzby cywilnej
pozytywnej pierwszej oceny w stuzbie cywilnej nie ma mozliwosci nie zawnioskowania o przedtuzenie
z nim umowy o prace, bgdZ zawnioskowania o zawarcie umowy na czas okreslony. Nalezy zatem
stwierdzié, ze kierujgcy komorka organizacyjng jest zobowigzany do wnioskowania do dyrektora
generalnego urzedu o zawarcie z ocenionym pracownikiem umowy o prace na czas nieokreslony.

Jednoczesnie przepis ten powinien by¢ interpretowany w kontekscie przepisu art. 35 ust. 6 ustawy,
ktory pozostawia dyrektorowi generalnemu urzedu pewng swobode decyzyjng co do zawarcia
z pracownikiem umowy o prace na czas nieokre$lony na podstawie pozytywnej pierwszej oceny
pracownika. Rozwigzanie to wydaje sie by¢ zgodne z podstawowa zasadg prawa pracy dotyczacy
swobody nawigzania stosunku pracy i ksztattowania tresci stosunku pracy, w drodze zgodnego
oswiadczenia woli stron stosunku pracy. Swoboda ta jest ograniczona m.in. przepisem art. 35 ust. 2
ustawy, z ktérego wynika, ze umowy na czas nieokreslony nie mozna zawrze¢ z osobg, ktéra nie
otrzymata pozytywnej pierwszej oceny. Zwazywszy na zasady dokonywania pierwszej oceny, nalezy
tez wyrazi¢ poglad, ze ewentualna decyzja dyrektora generalnego urzedu o niezawieraniu umowy
o prace na czas nieokreslony — mimo pozytywne] pierwszej oceny i stosownego wniosku kierujgcego
komorka organizacyjng — powinna wynika¢ jedynie z obiektywnych okolicznosci uniemozliwiajgcych
zawarcie takiej umowy (np. brak srodkdw na wynagrodzenia, reorganizacja, likwidacja stanowiska
pracy).

Zgodnie z brzmieniem art. 35 ust. 6 ustawy dyrektor generalny urzedu w przypadku negatywne;j

oceny pracownika decyduje o niezawieraniu umowy o prace na czas nieokreslony z pracownikiem,
badz o rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony.

7.1. Termin zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony z nowym pracownikiem,
ktory otrzymat pozytywng ocene

Ustawa nie reguluje kwestii terminu zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony z nowym
pracownikiem, ktéry otrzymat pozytywng pierwszg ocene w stuzbie cywilnej. Zgodnie z art. 9 ust. 1
ustawy w sprawach dotyczacych stosunku pracy w stuzbie cywilnej, nieuregulowanych w ustawie,
stosuje sie przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
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Majgc zatem na uwadze art. 11 Kodeksu pracy, w przypadku ztozenia wniosku — na podstawie art. 38
ust. 3 pkt 1 ustawy o zawarcie z ocenionym umowy o prace na czas nieokreslony i spetnienia
warunku, o ktérym mowa w art. 35 ust. 2 ustawy — istnieje mozliwos¢ zawarcia umowy o prace
na czas nieokreslony przed uptywem okresu na jaki zostata zawarta umowa na czas okreslony 12
miesiecy. W tym celu mozliwe jest wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace zawartej na czas
okreslony 12 miesiecy za wypowiedzeniem lub za porozumieniem stron i nawigzanie umowy o prace
na czas nieokreslony.
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8. Zataczniki

Zatacznik nr 1 — Arkusz pierwszej oceny w stuzbie cywilnej — przyktad oceny pozytywnej

ARKUSZ PIERWSZEJ OCENY W SLUZBIE CYWILNEJ

I.  CZESC OGOLNA

NAZWA URZEDU

Urzgd Wojewddzki

DANE OCENIANEGO

Imig

Jan

Nazwisko

Kowalski

Komorka organizacyjna

Biuro Inwestycji Strukturalnych

Stanowisko pracy Specjalista

Data nawigzania stosunku pracy® 1-09-2015 (dd.mm.rrrr)
DANE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Imie Marta

Nazwisko Nowak

Komérka organizacyjna

Biuro Inwestycji Strukturalnych

Stanowisko pracy

Zastepca dyrektora Biura Inwestycji Strukturalnych

DANE KIERUJACEGO KOMORKA ORGANIZACYJNA

Imie

Andrzej

Nazwisko

Lipirski

Komérka organizacyjna

Biuro Inwestycji Strukturalnych

Stanowisko pracy

Dyrektor Biura Inwestycji Strukturalnych

II. ROZMOWA WSTEPNA

Data przeprowadzenia rozmowy wstepnej

14-09-2015 v.

(dd.mm.rrrr)

Termin wyznaczony na zlozenie sprawozdania
dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego
w trakcie przepracowanego okresu

20 czerwca 2016 — 15 lipca 2016 r.

od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)

Okres, w ktorym powinna zosta¢ dokonana
pierwsza ocena w shuzbie cywilnej

2 maja 2016 v. — 30 lipca 2016 r.

od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy przeprowadzenie rozmowy wstgpnej oraz wyznaczenie terminu na ztozenie sprawozdania i zapoznanie z nim ocenianego.

14-09-2015 vr.

miejscowos¢

podpis bezposredniego przetozonego

data (dd.mm.rrrr)
14-09-2015r.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

Yw przypadku ocenianego zatrudnionego w celu zastgpstwa nicobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej — data ustalenia przez strony stosunku pracy, ze oceniany

bedzie podlegaé pierwszej ocenie.




I1l. ROZMOWA OCENIAJACA

. L 20-07-2016 v.
Data przeprowadzenia rozmowy oceniajacej

(dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej i oméwienie w trakcie tej rozmowy wszystkich wymaganych zagadnien?®.

20-07-2016 v.
miejscowosé data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis
bezposredniego przetozonego bezposredniego przetozonego

20-07-2016 v.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczgtka ocenianego podpis ocenianego

IV. OCENA POSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWANIA I POSTEPOW W PRACY,
RELACJI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN

OCENA CZASTKOWA (nalezy wstawié¢ znak ,, X" w odpowiednie pole)

ELEMENTY OCENY? ponizej oczekiwan na poziomie oczekiwan powyzej oczekiwan
3 punkty 5 punktow 7 punktow
1. Rzetelno$é X
2. Wykorzystywanie wiedzy X
i doskonalenie zawodowe
3. Organizacja pracy X
i orientacja na osigganie celow
4. Komunikacja X
5. Wspolpraca X
OCENA LACZNA? 5,8

V. PIERWSZA OCENA W SEUZBIE CYWILNEJ

OCENIANY ZALICZYE EGZAMIN ZE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEI] (nalezy wstawié znak ,, X" w odpowiednie pole)

TAK X NIE NIE DOTYCZY?

SPRAWOZDANIE ZOSTALO ZEOZONE W WYZNACZONYM TERMINIE (ralezy wstawi¢ znak ,, X" w odpowiednie pole)

TAK X NIE

PIERWSZA OCENA W SEUZBIE CYWILNE]J (nalezy wstawié znak ,, X" w odpowiednie pole)

POZYTYWNA® X NEGATYWNA

2 W trakcie rozmowy oceniajgcej omawiane sa:
— postawa ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowos¢ wykonywania zadan, oceniane za pomocg elementow
oceny,
— wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej, jezeli oceniany byt obowiazany do przystapienia do tego egzaminu,
— sprawozdanie sporzadzone przez ocenianego.
Mozna réwniez omowi¢ kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego.
3 Opisy elementow oceny sa okreslone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkoéw
i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U. poz. 1144).
 Ocena laczna jest $rednig arytmetyczna ze wszystkich ocen czastkowych.
% Nie dotyczy ocenianego bgdacego:
— absolwentem Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, ktory nie ztozyt wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,
— pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej, podlegajacym pierwszej ocenie,
— pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilne;j.
6 Pozytywna pierwsza oceng nalezy przyzna¢ ocenianemu, ktory lacznie spetnit nastepujace warunki:
— zaliczyt egzamin ze stuzby przygotowawczej, chyba ze nie dotyczyt go obowiazek przystapienia do tego egzaminu,
— zlozyt sprawozdanie w wyznaczonym terminie,
— uzyskal nie wigcej niz jedng oceng czastkowa w wysokosci 3 punktow za postawg ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy W pracy, relacje
ze wspotpracownikami oraz terminowo$¢ wykonywania zadan,
— uzyskal oceng taczna nie nizsza niz 5 punktow za postawg ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowo$¢
wykonywania zadan.
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY?

Pan Jan Kowalski wykazywat sie rzetelnoscig i profesjonalizmem przy realizacji powierzonych mu zadai. Wykazywat sie
odpowiedzialng postawa, potrafit przyznaé sie do btedu, jezeli go popetnit, ale tez samodzielnie starat sie poprawié jakosé
wykonywanej pracy. Oceniany wyciggat wnioski i uczyt sie na btedach swoich oraz innych. W sposéb szczegélny dato sie
to zauwazyé podczas realizacji projektu X, gdzie pomimo licznych pomytek popetnionych w poczgtkowych jego fazach,
Pan Jan Kowalski skorygowat swoje postepowanie i uzupetnit braki wiedzy.

W ocenianym okresie Pan Jan Kowalski wykazat sie umiejetnosciq skutecznego zarzqdzania czasem, co wyrazato si¢ m.in.
systematycznym przygotowywaniem planéw tygodniowych oraz harmonograméw dziatai. W ramach wykonywania tego
zadania wykovzystywat nowe technologie w celu poprawy jakosci i skutecznosci swojej pracy.

Pan Jan Kowalski w okresie podlegajgcym ocenie wykonywat wszystkie powierzone mu obowigzki w  stopniu
spetniajgcym okreslone w trakcie rozmowy wstepnej oczekiwania. 90% skierowanych do niego spraw byta zatatwiona
w okreslonym dla nich terminie, a w wypadku pozostatych 10% Oceniany podejmowat adekwatne dziatania, ktére
pozwalaty utrzymaé wysoki poziom zadowolenia zlecajgcego dziatanie pomimo koniecznosci przesunigcia terminu

zakoRAczenia prac.

Podczas realizacji projektu X Oceniany wykazat sie szczegélnie wysoko rozwinigtymi umiejetnosciami pracy w grupie oraz
komunikacji. Potrafit komunikowaé si¢ w sposéb stanowczy, ale z szacunkiem w stosunku do innych oséb, dzielit sie

wiedzq i wielokrotnie pomagat kolegom z pracy, co budowato pozytywne relacje w zespole.

VI. WNIOSKI DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO OCENIANEGO

W ramach zwigkszania efektywnosci wykonywania zadai na zajmowanym stanowisku pracownik powinien poszerzyé
wiedzeg z zakresu prawa zaméwieA publicznych, a w szczegélnosci sporzadzania dokumentacji dotyczgcej specyfikacji
warunkéw zaméwienia. Rekomenduje skierowanie pracownika na szkolenie poswiecone temu tematowi oraz wspétprace

z bardziej doswiadczonym w tym zakresie pracownikiem.

22-07-2016 v.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis bezposredniego przetozonego
bezposredniego przetozonego

22-07-2016 r.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis kierujgcego
kierujgcego komorkq organizacyjng komorkq organizacyjng

Zapoznatam(-tem) si¢ z pierwszg oceng w stuzbie cywilnej.

25-07-2016 .
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego
ocenianego

N w przypadku przyznania negatywnej pierwszej oceny uzasadnienie przyznanej oceny jest obowiazkowe, a w przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny —
fakultatywne. Uzasadnienie przyznanej oceny moze polega¢ na ogdlnym omowieniu oceny lub na szczegbtowym odniesieniu si¢ do wszystkich ocen czastkowych albo
tylko do niektorych z nich.

® Wnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego sporzadza si¢ fakultatywnie — tylko w przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny. Okresla si¢ m.in. zakres
wiedzy, ktora powinna by¢ poszerzona, zakres umiejetnosci, ktore wymagaja doskonalenia, oraz proponowane formy rozwoju zawodowego ocenianego.
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Zatacznik nr 2 — Arkusz pierwszej oceny w stuzbie cywilnej — przykiad oceny negatywnej

ARKUSZ PIERWSZEJ OCENY W SLUZBIE CYWILNEJ

l. CZESC OGOLNA

NAZWA URZEDU

Urzgd Wojewddzki

DANE OCENIANEGO

Imie

Jan

Nazwisko

Kowalski

Komorka organizacyjna

Wydziat Informacji Europejskiej

Stanowisko pracy

Starszy inspektor ds. kontroli projektow

Data nawiazania stosunku pracy®

1-09-2015

(dd.mm.rrrr)

DANE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Imie

Marta

Nazwisko

Nowak

Komoérka organizacyjna

Wydziat Informacji Europejskiej

Stanowisko pracy

Oddziatu

DANE KIERUJACEGO KOMORKA ORGANIZACYJNA

Imie

Andrzej

Nazwisko

Lipirski

Komoérka organizacyjna

Wydziat Informacji Europejskiej

Stanowisko pracy

Dyrektor Wydziatu Informacji Europejskiej

II. ROZMOWA WSTEPNA

Data przeprowadzenia rozmowy wstepnej

14-09-2015 v.

(dd.mm.rrrr)

Termin wyznaczony na zlozenie sprawozdania
dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego
w trakcie przepracowanego okresu

20 czerwea 2016 — 15 lipca 2016 .

od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)

Okres, w ktorym powinna zosta¢ dokonana
pierwsza ocena w shuzbie cywilnej

2 maja 2016 v. — 30 lipca 2016 r.
od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy przeprowadzenie rozmowy wstgpnej oraz wyznaczenie terminu na ztozenie sprawozdania i zapoznanie z nim ocenianego.

14-09-2015 vr.

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis bezposredniego przelozonego
14-09-2015r.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego

Yw przypadku ocenianego zatrudnionego w celu zastgpstwa nicobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej — data ustalenia przez strony stosunku pracy, ze oceniany

bedzie podlegaé pierwszej ocenie.




I1l. ROZMOWA OCENIAJACA

. L 20-07-2016 v.
Data przeprowadzenia rozmowy oceniajacej

(dd.mm.rrrr)

Potwierdzamy przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej i oméwienie w trakcie tej rozmowy wszystkich wymaganych zagadnier®.

20-07-2016 v.
miejscowosé data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis
bezposredniego przetozonego bezposredniego przetozonego

20-07-2016 v.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczgtka ocenianego podpis ocenianego

IV. OCENA POSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWANIA I POSTEPOW W PRACY,
RELACJI ZE WSPOLPRACOWNIKAMI ORAZ TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN

OCENA CZASTKOWA (nalezy wstawié¢ znak ,, X" w odpowiednie pole)

ELEMENTY OCENY? ponizej oczekiwan na poziomie oczekiwan powyzej oczekiwan
3 punkty 5 punktow 7 punktow
6. Rzetelnos$é X
7. Wykorzystywanie wiedzy X
i doskonalenie zawodowe
8. Organizacja pracy X
i orientacja na osigganie celow
9. Komunikacja X
10. Wspolpraca X
OCENA LACZNA? 3,8

V. PIERWSZA OCENA W SEUZBIE CYWILNEJ

OCENIANY ZALICZYE EGZAMIN ZE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEI] (nalezy wstawié znak ,, X" w odpowiednie pole)

TAK X NIE NIE DOTYCZY?

SPRAWOZDANIE ZOSTALO ZEOZONE W WYZNACZONYM TERMINIE (ralezy wstawi¢ znak ,, X" w odpowiednie pole)

TAK X NIE

PIERWSZA OCENA W SLUZBIE CYWILNE]J (nalezy wstawié znak ,, X" w odpowiednie pole)

POZYTYWNA® NEGATYWNA X

2 W trakcie rozmowy oceniajgcej omawiane sa:
— postawa ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowo$¢ wykonywania zadan, oceniane za pomocg elementéw
oceny,
— wynik egzaminu ze stuzby przygotowawczej, jezeli oceniany byt obowiazany do przystapienia do tego egzaminu,
— sprawozdanie sporzadzone przez ocenianego.
Mozna réwniez omowi¢ kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby ocenianego.
3 Opisy elementow oceny sa okreslone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkow
i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej (Dz. U. poz. 1144).
 Ocena laczna jest $rednig arytmetyczna ze wszystkich ocen czastkowych.
% Nie dotyczy ocenianego bgdacego:
— absolwentem Krajowej Szkoty Administracji Publicznej, ktory nie ztozyt wniosku o mianowanie w stuzbie cywilnej,
— pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym w celu zastgpstwa nicobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej, podlegajacym pierwszej ocenie,
— pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym na wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej.
6 Pozytywna pierwsza oceng nalezy przyzna¢ ocenianemu, ktory lacznie spetnit nastepujace warunki:
— zaliczyt egzamin ze stuzby przygotowawczej, chyba ze nie dotyczyt go obowiazek przystapienia do tego egzaminu,
— zlozyt sprawozdanie w wyznaczonym terminie,
— uzyskal nie wigcej niz jedng oceng czastkowa w wysokosci 3 punktow za postawg ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy W pracy, relacje
ze wspotpracownikami oraz terminowo$¢ wykonywania zadan,
— uzyskal oceng taczna nie nizsza niz 5 punktow za postawe ocenianego, jego zaangazowanie i postgpy w pracy, relacje ze wspotpracownikami oraz terminowos$é
wykonywania zadan.
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY?

Oceniany przejawiat tendencje do przenoszenia odpowiedzialnosci za wykonywane zadania na innych, co byto szczegélnie
widoczne podczas realizacji zleconego zadania Y. Oceniany zbyt pochopnie podejmowat decyzje, bez wczesniejszej
obiektywnej analizy sytuacji, natomiast zdarzato sie, ze potrafit rozpoznaé istote problemu, nie rozwigzujgc go jednak

samodzielnie.

Podczas realizacji powierzonych zadai oceniany przejawiat wybitnie pasywng postawe podejmujac dziatania jedynie
w momencie otrzymania wyraznego polecenia przetozonego. Dodatkowo realizujgc je nie przyktadat wystarczajgcej wagi,
do jakosci wykonywanej pracy, co zmuszato bezposredniego przetozonego do nieustannego monitoringu rezultatéw jego
pracy.

Oceniany nie wyznaczat priorytetéw oraz nie organizowat sobie samodzielnie pracy. Pomimo licznych uwag nie
wypetniat regularnie planu dziennego i tygodniowego, co czesto skutkowato przesuwaniem terminéw bez uzasadnionych
podstaw (w szczegélny sposéb zachowania tego rodzaju pojawity sie podczas realizacji projektu Y). Oceniany miat
problemy z komunikowaniem sig. Jego wypowiedzi formufowane w niejasny [ nieprecyzyjny sposob utrudniaty
wspétpracownikom nawigzywanie z nim wspétpracy. Czesto wypowiadat sie w sposéb opryskliwy i pozbawiony szacunku

w stosunku do innych o0séb.

Oceniany chetnie brat udziat w szkoleniach, wykazujgc sie¢ w tym zakresie wysokim stopniem zaangazowania.

VI. WNIOSKI DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO OCENIANEGO

22-07-2016 r.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis bezposredniego przelozonego
bezposredniego przefozonego

22-07-2016 r.
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis kierujgcego
kierujgcego komorkq organizacyjng komorkg organizacyjng

Zapoznatam(-tem) si¢ z pierwszg oceng w stuzbie cywilnej.

R L R LR LR LT T TR 25—07-2016 r' ae tee aes see see ses ees see see ses aee aes buae eee aes tes aes see ses ses see see ses see aen sune
miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imig i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego
ocenianego

N w przypadku przyznania negatywnej pierwszej oceny uzasadnienie przyznanej oceny jest obowiazkowe, a w przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny —
fakultatywne. Uzasadnienie przyznanej oceny moze polega¢ na ogélnym omoéwieniu oceny lub na szczegotowym odniesieniu si¢ do wszystkich ocen czastkowych albo
tylko do niektorych z nich.

8 Wnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego sporzadza si¢ fakultatywnie — tylko w przypadku przyznania pozytywnej pierwszej oceny. Okresla si¢ m.in. zakres
wiedzy, ktéra powinna by¢ poszerzona, zakres umiejg¢tnosci, ktore wymagaja doskonalenia, oraz proponowane formy rozwoju zawodowego ocenianego.
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Zatacznik nr 3 — Formularz sprawozdania dotyczacego zadan realizowanych przez ocenianego
w trakcie przepracowanego okresu — przyktad

FORMULARZ SPRAWOZDANIA DOTYCZACEGO ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ OCENIANEGO W TRAKCIE PRZEPRACOWANEGO OKRESU

NAZWA URZEDU Urzgd Wojewédzki

DANE OCENIANEGO

Imie¢ Jan

Nazwisko Kowalski

Komorka organizacyjna Biuro Inwestycji Strukturalnych
Stanowisko pracy Specjalista ds. obstugi systemow

Termin wyznaczony na zlozenie
sprawozdania

dotyczacego zadan realizowanych przez
ocenianego

w trakcie przepracowanego okresu od (dd.mm.rrrr) — do (dd.mm.rrrr)

20 czerwca 2016 r. — 15 lipca 2016 r.

SPRAWOZDANIE DOTYCZACE ZADAN REALIZOWANY CH PRZEZ OCENIANEGO W TRAKCIE PRZEPRACOWANEGO OKRESUY

W ramach powierzonych mi obowigzkéw w okresie objetym ponizszym sprawozdaniem

realizowatem nastepujgce zadania:

e administrowanie Systemem Obiegu Dokumentéw i Spraw celem wsparcia pracownika
odpowiedzialnego za zarzgdzanie tym systemem oraz wsparcia technicznego jego

uzytkownikéw,

o administrowanie domeng Urzedu Wojewdbdzkiego polegajace na  konfiguracii,
aktualizacji oraz wykonywaniu codziennych kopii bezpieczeAstwa celem wsparcia
pracownika odpowiedzialnego za zarzgdzanie systemem sieci wewnetrznej oraz
zapewnienia prawidtowego | bezawaryjnego dziatania oraz ciggtosci pracy w zakresie

dostepu do zasobow teleinformatycznych pracownikom Urzedu,

o dodatkowo w okresie od 20-01-2016 do 12-04-2016 bytem odpowiedzialny
za sporzgdzenie cze¢Sci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia projektu X
zwigzanych z  wymaganiami  formalnymi wobec sprzetu [ oprogramowania

informatycznego okreslonymi na podstawie otrzymanych specyfikacji potrzeb.

W ramach administrowania Systemem Obiegu Dokumentéw [ Spraw powierzone mi zadania
realizowatem samodzielnie z wykorzystaniem funkcjonujgcego w Urzedzie systemu. W 80%
realizowane przeze wnie zadania polegaty na biezgcym wsparciu uzytkownikéw systemu

w zakresie korygowania btednie okreslonych Sciezek obiegu dokumentéw i definiowaniu

2 Nalezy opisa¢ zadania z opisu stanowiska pracy i ewentualnie inne istotne zadania, ktore oceniany wykonywat w trakcie przepracowanego okresu, problemy, z ktorymi
oceniany spotkat si¢ przy wykonywaniu zadan, i sposob ich rozwigzania, a takze zdobyte nowe umiejgtnosci i wiedz¢ oraz wnioski dotyczace usprawnienia sposobu
wykonywania zadan.




uprawnieA. Zadania te wykonywatem samodzielnie. Gtowng trudnoscia napotkang przeze
mnie w ramach realizacji tych zadai byt brak precyzyjnej znajomosei struktury organizacyjnej
Urzedu. Trudnosé te zniwelowatem poprzez wspétprace z komdrkg kadrowq, z ktérej
uzyskatem informacje na temat aktualnej struktury Urzedu wraz z opisem zakresu
kompetencji i zadaiA poszczegélnych komérek. W 20% realizowane przeze wmnie zadania
wigzaty si¢ ze wsparciem mojego przetozonego w zakresie realizowanego przez niego projektu

rozbudowy Systemu Obiegu Dokumentéw i Spraw Urzedu.

Wykonywane przeze wwnie zadania wigzaty sie ze sporzgdzaniem zbiorczeqo zestawienia
potrzeb systemowych opracowanego na podstawie informacji otrzymanych z poszczegélnych
komérek Urzedu. W ramach vrealizacji tych dziatai wspétpracowatem z wyznaczonymi
przedstawicielami  poszczegblnych  komérek  odpowiedzialnymi  za  zebranie  potrzeb

systemowych swojego obszaru i przekazania ich mojej osobie.

W ramach realizacji tego projektu gtéwne trudnosci wigzaty sie z vézng formg (pisemne
notatki, pliki programu MS Word i MS Excel) przekazywanych przez komérki materiatéw,
w efekcie czego koniecznym byto przenoszenie zawartych w nich informacji do formularzy
wykorzystywanych w  trakcie vealizacji projektu. W celu wyeliminowania tej trudnosci
sporzgdzitem wystandaryzowany formularz potrzeb systemowych komdérki, ktéry nastepnie

zostat wykorzystany do zbierania informacji.

W zakresie administrowania domeng Urzedu Wojewddzkiego moje gtéwne obowigzki wigzaty
si¢  z aktualizacjq oraz  wykonywaniem  codziennych  kopii  bezpieczeAstwa  danych
zgromadzonych w systemie i vealizacjq procesu ich odzyskiwania. W pierwszych dwéch
tygodniach  mojej pracy wykonywatem te obowigzki pod nadzorem  pracownika
odpowiedzialnego za zarzgdzanie systemem sieci wewnetrznej, nastepnie samodzielnie.

W ramach realizacji opisanych obowigzkéw nie pojawity sig¢ znaczgce trudnosci, ani problemy.

Podczas realizacji projektu X do wmoich zadaik nalezato sporzgdzenie czesci Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zaméwienia zwigzanych z wymaganiami formalnymi wobec sprzetu
[ oprogramowania informatycznego okreslonymi na podstawie otrzymanych specyfikacji.
Z uwagi na brak znajomosci zasad sporzgdzania tego rodzaju dokumentéw oraz stabej
znajomosci technologii wykorzystywanej w  projekcie na poczgtkowych etapach vealizacji
powierzonych mi zadai popetniatem btedy. W celu ich uniknigcia pozyskatem wsparcie
bardziej doswiadczonych wspétpracownikéw, ktérych wiedza umozliwita wmi  uniknigcie

popetniania dalszych btedéw przy sporzqdzaniu SIWZ.
Realizujgc opisane powyzej zadania nabytem wiedze z zakresu:
* aktualnej struktury Urzedu,

» procedur i narzedzi wykorzystywanych w procesie sporzgdzania i aktualizacji kopii

zapasowych sporzgdzanych w systemie Urzedu Wojewddzkiego,

* zasad sporzgdzania SIWZ oraz podstawowych informacji na temat technologii
wykorzystywanych w realizacji projektu X.

Nabyta wiedza, a w szczegélnosci znajomosé aktualnej struktury Urzedu i procedur

sporzadzania kopii zapasowych, w znaczgcy sposéb przyczynita sie do zwiekszenia efektywnosci
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[ samodzielnosei wykonywanych przeze mnie zadai (brak koniecznosci konsultowania dziatai
z przetozong | pracownikiem odpowiedzialnym za zarzgdzanie systemem sieci wewnetrznej)

oraz szybszym tempem pracy.

W celu dalszego zwiekszenia wojej efektywnosci proponuje, aby zwiekszyé zakres wioich
uprawnied administratorskich w ramach administrowania Systemem Obiegu Dokumentéw
[ Spraw celem umozliwienia mi dokonywania wiekszej wodyfikacji w zakresie obiegu

dokumentow i definiowania uprawniea.

Z uwagi na obowigzujgce w Urzedzie regulacje pracownik posiadajgcy méj poziom uprawniei
nie moze dokonywaé wmodyfikacji dziatak zrealizowanych przez osoby zajmujgce wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej, co wymaga przekazania zwigzanych z nimi spraw przetozonej
posiadajgcej szerszy zakres uprawnieA. Dziatania realizowane dla tej grupy uzytkownikéw
nie réznig sie od dziatai realizowanych przeze wwnie dla pozostatych uzytkownikéw systemu

[ angazowanie przetozonego w ich realizacje jest zbedne.

Dodatkowo z uwagi na trudnosci, z ktérymi spotkatem si¢ w ramach realizacji powierzonych
mi zadai w projekcie X, wskazanym bytoby, abym mogt poszerzyé swojq wiedze z zakresu
prawa zaméwieA publicznych, a w szczegélnosci w zakresie sporzgdzania dokumentacji
dotyczagcej specyfikacji warunkéw zaméwienia. Pozwoli mi to na bardziej efektywng realizacje
dziataA w  przysztych projektach tego typu bez koniecznosé positkowania sie wiedzg

[ doswiadczeniem wspétpracownikéw.

1 lipca 2016 v.

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis ocenianego
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