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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 15 czerwca 2009 r.

w sprawie szczegotowych warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

Na podstawie art. 38 ust. 4 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Bezposredni przetozony pracownika stuzby
cywilnej podlegajgcego pierwszej ocenie w stuzbie
cywilnej, zwanego dalej ,ocenianym”, w terminie
21 dni od nawigzania z ocenianym stosunku pracy
przeprowadza z nim rozmowe, podczas ktore;j:

1) zapoznaje ocenianego ze sposobem dokonywania
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, zwanej dalej
~pierwszg oceng”, w szczegolnosci z elementami
oceny postawy ocenianego, jego zaangazowania
i relacji ze wspotpracownikami;

2) wyznacza termin na ztozenie przez ocenianego
sprawozdania dotyczacego zadan realizowanych
przez ocenianego, zwanego dalej ,sprawozda-
niem”.

§ 2. 1. Sprawozdanie obejmuje przepracowany
przez ocenianego okres nie krotszy niz 7 miesiecy.

2. W sprawozdaniu oceniany opisuje w szczegol-
nosci:

1) dominujgce zadania z opisu stanowiska pracy
i ewentualnie inne istotne zadania, ktore wykony-
wat w trakcie przepracowanego okresu;

2) problemy, z ktérymi spotkat sie przy wykonywa-
niu zadan, i sposob ich rozwiazania;

3) zakres i przedmiot samodzielnych zadan;
4) zdobyte nowe umiejetnosci i wiedze;

5) wnioski dotyczace usprawnienia sposobu wyko-
nywania zadan.

3. Wzér formularza sprawozdania jest okreslony
w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia.

4. Termin na ztozenie przez ocenianego sprawo-
zdania ustala sig¢ w taki sposob, aby dokonanie pierw-
szej oceny mogto nastgpi¢ w terminie okreslonym
w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej, zwanej dalej ,ustawg”.

5. W uzasadnionych przypadkach bezposredni
przetozony wyznacza nowy termin na ztozenie
sprawozdania w zwigzku z usprawiedliwiong nieobec-
noscia w pracy ocenianego albo wykonywaniem
przez niego obowigzkéw stuzbowych poza miejscem
pracy, przedtuzajgc dotychczasowy termin o okres tej
nieobecnosci albo wykonywania obowigzkéw stuzbo-
wych poza miejscem pracy.

6. Bezposredni przetozony wyznacza nowy termin
na ztozenie sprawozdania w przypadku przedtuzenia
okresu trwania umowy o prace w okolicznosciach
wskazanych w art. 35 ust. 4 ustawy.

7. Bezposredni przetozony wyznacza nowy termin
na ztozenie sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 5
lub 6, w taki sposdb, aby dokonanie pierwszej oceny
mogto nastgpi¢ nie pozniej niz miesigc przed zakon-
czeniem umowy o prace.

8. O wyznaczeniu nowego terminu na ztozenie
sprawozdania bezposredni przetozony niezwtocznie
zawiadamia ocenianego na pismie.

§ 3. 1. Dokonanie pierwszej oceny polega na:

1) przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy, podczas
ktérej bezposredni przetozony omawia:

a) postawe ocenianego, jego zaangazowanie i re-
lacje ze wspotpracownikami,

b) postepy w pracy i terminowos$¢ wykonywania
zadan,

c) wynik egzaminu ze stuzby przygotowaweczej, je-
zeli oceniany byt obowigzany do przystapienia
do tego egzaminu,

d) sprawozdanie ztozone przez ocenianego,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego i po-
trzeby szkoleniowe ocenianego;

2) przyznaniu ocen czgstkowych za postawe ocenia-
nego, jego zaangazowanie i relacje ze wspotpra-
cownikami, z uwzglednieniem elementéw oceny
oraz przyktadéw zachowan skutecznych i niesku-
tecznych, ktore sg okreslone w zatgczniku nr 2 do
rozporzadzenia;

3) ustaleniu oceny tacznej za postawe ocenianego,
jego zaangazowanie i relacje ze wspotpracownika-
mi;

4) przyznaniu oceny za postepy w pracy i termino-
wos$¢ wykonywania zadan — odpowiednio do po-
ziomu realizacji zadan wynikajacych w szczegol-
nosci z opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez ocenianego;

5) przyznaniu pozytywnej lub negatywnej pierwszej
oceny.

2. Pierwsza ocena jest dokonywana na arkuszu
pierwszej oceny, ktérego wzoér jest okreslony w za-
taczniku nr 3 do rozporzadzenia.

8 4. 1. Rozmowe, o ktérej mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 1,
bezposredni przetozony przeprowadza niezwtocznie po
uptywie terminu wyznaczonego na ztozenie sprawo-
zdania.
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2. W rozmowie moze uczestniczyé kierownik ko-
morki organizacyjnej, w ktérej oceniany jest zatrud-
niony.

8 5. Oceny, o ktérych mowa w 8 3 ust. 1 pkt 2 4,
przyznaje sie wedtug skali punktowej:

1) 1 punkt — znacznie ponizej oczekiwan;

2) 2 punkty — ponizej oczekiwan;

3) 3 punkty — na poziomie oczekiwan;

4) 4 punkty — powyzej oczekiwan;

5) b punktéw — znacznie powyzej oczekiwan.

§ 6. 1. Przyznane oceny czastkowe, o ktérych mo-
wa w § 3 ust. 1 pkt 2, i przyznang ocene, o ktérej mo-
wa w § 3 ust. 1 pkt 4, bezposredni przetozony wpisu-
je do arkusza pierwszej oceny wraz z uzasadnieniem
ich przyznania.

2. Ocena taczna, o ktérej mowa w 8 3 ust. 1 pkt 3,
jest srednig arytmetyczng ocen czastkowych przyzna-
nych za postawe ocenianego, jego zaangazowanie
i relacje ze wspotpracownikami.

8 7. 1. Warunkiem przyznania pozytywnej pierw-
szej oceny jest:

1) zaliczenie egzaminu ze stuzby przygotowawczej;
2) ztozenie sprawozdania w wyznaczonym terminie;

3) uzyskanie nie wigcej niz jednej oceny czastkowej,
o ktérej mowa w 8 3 ust. 1 pkt 2, w wysokosci
2 punktow i nieuzyskanie oceny czgstkowej w wy-
sokosci 1 punktu;

4) uzyskanie ocen, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
pkt 3 i 4, nie nizszych niz 3 punkty.

2. Negatywna pierwszag ocene przyznaje sie
w przypadku niespetnienia warunkéw okreslonych
w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Warunku okreslonego w ust. 1 pkt 1 nie stosuje
sie do ocenianego bedacego:

1) absolwentem Krajowej Szkoty Administracji
Publicznej, ktéry nie ztozyt wniosku o mianowanie
w stuzbie cywilnej;

2) pracownikiem stuzby cywilnej, ktéry na podstawie
art. 192 ust. 2 ustawy wyrazit zgode na zastosowa-
nie wobec niego zasad dokonywania pierwszej
oceny przewidzianych w art. 37 ustawy;

3) pracownikiem stuzby cywilnej zatrudnionym
w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej, podlegajagcym pierwszej ocenie
na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy.

4. W przypadku przyznania pozytywnej pierwszej
oceny bezposredni przetozony w porozumieniu z kie-
rujgcym komorka organizacyjng, w ktdrej oceniany
jest zatrudniony, sporzadza w arkuszu pierwszej oce-
ny wnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenia-
nego.

8§ 8. 1. Bezposredni przetozony niezwtocznie umoz-
liwia ocenianemu zapoznanie sie z pierwszg ocena.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa
w ust. 1, oryginat arkusza pierwszej oceny wraz ze
sprawozdaniem i pismami dotyczacymi zmienianych
termindéw wtgcza sie do akt osobowych ocenianego,
a kopie arkusza pierwszej oceny dorecza sie oceniane-
mu.

8 9. 1. W przypadku dokonywania pierwszej oceny
ocenianego bedacego pracownikiem stuzby cywilnej,
ktory na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy wyrazit zgo-
de na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania
pierwszej oceny przewidzianych w art. 37 ustawy —
termin przeprowadzenia rozmowy, o ktérym mowa
w 8 1, liczy sie od dnia wyrazenia zgody przez ocenia-
nego.

2. W przypadku dokonywania pierwszej oceny
ocenianego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzanej w okresie miedzy dniem wejscia
w zycie ustawy a dniem wejscia w zycie rozporzadze-
nia albo ocenianego bedacego pracownikiem stuzby
cywilnej, ktéry na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy
w tym samym okresie wyrazit zgode na zastosowanie
wobec niego zasad dokonywania pierwszej oceny
przewidzianych w art. 37 ustawy — termin przepro-
wadzenia rozmowy, o ktérym mowa w § 1, liczy sie od
dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

8 10. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
ogtoszenia.

Prezes Rady Ministréow: D. Tusk
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Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 15 czerwca 2009 r. (poz. 772)

3 Zatacznik nr 1
WZOR

FORMULARZ SPRAWOZDANIA DOTYCZACEGO ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ OCENIANEGO
W TRAKCIE PRZEPRACOWANEGO OKRESU

Imieg Nazwisko
Komérka organizacyjna Stanowisko pracy 3:::;3“%231118 stosunku
dd —mm — rrrr
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i Zatacznik nr 3
WZOR

ARKUSZ PIERWSZEJ OCENY W StUZBIE CYWILNEJ

I. CZESC OGOLNA

Imig¢ Nazwisko
Komdrka organizacyjna Stanowisko pracy ;_g;tgyhmmﬁa stosunku
dd - mm — rrrr
Imig Nazwisko
Stanowisko pracy e i
Imie Nazwisko
Stanowisko pracy ﬁ;‘g% i
nmg i w g ———" o P et

Data przeprowadzenia rozmowy" (dd — mm — rrm) Termin zlozenia sprawozdania® (dd - mm — )

Okres, w ktérym powinna zosta¢ dokonana pierwsza ocena
W stuz| 'ie.uywilnej

od (dd - mm —rir) —  do (dd — mm — rr11)

Zapoznalam/em sig¢ ze sposobem dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz terminem zloZenia sprawozdania.

migjscowosd data (dd — mm - rrrv} poidpis ocenianego

¥ Rozmowa powinna odbyé sie w terminie 21 dni od nawiazania stosunku pracy z ocenianym pracownikiem stuzby cywilnej albo od dnia
wyrazenia—na podstawie art. 192 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505)—zgody przez
ocenianego bedacego pracownikiem stuzby cywilnej na zastosowanie wobec niego zasad dokonywania pierwszej oceny. przewidzianych
wart. 37 wskazanej ustawy albo od dnia wejScia w Zycie rozporzadzenia— jezeli oceniany zostal zatrudniony na podstawie umowy
o prace nawigzanej w okresie migdzy dniem wejécia w zycie wskazanej ustawy a dniem wejécia w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 15 czerwca 2009 1. w sprawie szczegblowych warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w shuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 94, poz.772) lub w tym samym okresie na podstawie art. 192 ust. 2 wskazanej ustawy wyrazil zgode na zastosowanie wobec
niego zasad dokonywania pierwszej oceny.

? Nalezy wpisa¢ termin. o ktérym mowa w § 1 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 czerwea 2009 . w sprawie
szezegblowych warunkéw 1 sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.
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Il. OCENA ELEMENTOW OCENY POSTAWY OCENIANEGO, JEGO ZAANGAZOWANIA | RELACJI

ZE WSPOLPRACOWNIKAMI

1. Podejmowanie
decyzji
i odpowiedzialno$§é

2. Organizacja
pracy i osiaganie
rezultatéw

3. Komunikacja
i budowanie
stosunkow przez
wspolpracg

4. Doskonalenie
zawodowe

Y 0pis poszezegblnych elementéw oceny oraz przyktadowych zachowaii skutecznych i nieskutecznych jest okreslony w zalaczniku nr 2
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 1. w sprawie szczegélowych warunkéw i sposobu  dokonywania

pierwszej oceny w stuzbie cywilne;.
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. OCENA POSTEPOW W PRACY | TERMINOWOSCI WYKONYWANIA ZADAN

oczekiwar

Powyzej oczekiwaf

Na poziomie
oczekiwan

Ponizej oczekiwah

Znacznie ponizej

it

A

3 ks

2 punkty
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IV. PIERWSZA OCENA W StUZBIE CYWILNEJ

[ ego bedgcego absolwentem KSAP, kiéry nie ztozyt whiosku o mianoy w stuzhie cywiln
: {2} ocmianego bgdqcego pracauw!han shazby cywifu 16ry na podsrawie ar! 2 ﬂst. 2 wfm@ z nia 21 Iisfapm‘a 2008 -
o stuzbie .

3] mévam' : j _
ewﬂnq.ktdrypodfégapimmfm_.wswae?‘ vilnej na podst ie'ar! 37ﬂsf mw:d«. _.H.‘..

POZYTYWNA® NEGATYWNA

miejscowosd data (dd — mm — rrrr) podpis bezposredniego przelozonego

miejscowosd data (dd — mm — rrrr) podpis i pieczqtha kierujgeego komdrkg organizacying

Zapoznatam/em si¢ z pierwszg oceng w shuzbie cywilnej.

miejscowosd data (dd — mm - rrrr) podpis ocenianego

Y Pozytywng pierwsza ocene nalezy przyzna¢ ocenianemu, ktéry lacznie spetnit nastepujace warunki: 1) zaliczyl egzamin ze shuzby
przygotowawezej, chyba 7e nie dotyczyl go obowigzek przystapienia do tego egzaminu, 2) zlozyl sprawozdanie w wyznaczonym
terminie, 3) nie uzyskal Zadnej oceny czastkowej za postawe. zaangazowanie i relacje ze wspolpracownikami w wysokosci
I punktu, 4) uzyskat nie wiecej niz jedng ocene czastkowsy za postawe, zaangazowanie i relacje ze wspdlpracownikami w wysokosci
2 punktéw, 5) uzyskal oceng laczng za postawe, zaangazowanie i relacje ze wspdipracownikami nie nizsza niz 3 punkty oraz 6) uzyskat
oceng za postepy w pracy i terminowos¢ wykonywania zadan nie nizsza niz 3 punkty.



