Zatacznik nr 4

WZOR

ARKUSZ C

OCENA OKRESOWA
URZEDNIKA SLUZBY CYWILNEJ LUB PRACOWNIKA SEUZBY CYWILNE]J?

CZESC I

NAZWA URZEDU

DANE OCENIANEGO

bz

MNazwisko

Komorka organizacyina

Stanowisko pracy™

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Wamnisko

Eomorka organtzacyjna

Stanmowisko pracy

ERYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Krytena dedatkowe
Ervtena obowiazkowe wybrane przez oCeniajaceso
(mie wiecej miz 357

Wikorzystywame wiedzy 1 doskonalenie zawodowe

Fzetelnosc

Organizacja pracy I oTienracja na osiaganie celow

Wspolpraca

— — Temun sporzadzenia oceny 2
Kommnikacja fdd mmarTT)

Porwigrdzamy:

—  proeprowadsenis rozinewy, e kioref mowa w 5 ust. 1 vocporcgdzenia Frezesa Rady Miistow = dnia 4 kwiemia 2016 r.w sprawis
warunkew | spasebn proeprowadzania ecen okresovnich wsednikow shizby evwilner | procovwnikaw shithy aywilng (Dz UL poz 4701,
3 p Ay 3 : 3 PN ) " = &}
T omewieme w frakcie raf Tozmowy Winyssach wymaganch zagadien |

—  zapeoanie ocenfanego T kiyteriami ocemy oraz terminem sporsadzenia oceny.

migjseowasc dara (dd mmanr) podpis cceniajgcege

WOSC dara (dd.mm.rT podpiz ccenianego

2)

4

Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej urzednika stuzby cywilnej lub pracownika stuzby cywilnej, zatrudnionego na stanowisku,
ktore nie jest:

—  stanowiskiem kierownika urzedu, bedacym stanowiskiem pracy w stuzbie cywilnej, ani

- stanowiskiem, na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.

Nalezy wskazac petna nazwe stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okreslajacym, do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostato to
okreslone w opisie stanowiska pracy).

Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r.
w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej.

W trakcie rozmowy omawiane s3: 1) gtéwne obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, 2) kryteria
obowiazkowe i kryteria dodatkowe, jezeli sa wybierane przez oceniajacego, 3) oczekiwania oceniajacego co do sposobu spelniania kryteriow
oceny przez ocenianego, 4) cele do osiggniecia w okresie, w ktérym oceniany podlega ocenie, jezeli ich okreSlenie jest uzasadnione ze

wzgledu na charakter obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego, a takze sposob realizacji
wyznaczonych celéw.
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W trakcie rozmowy oceniajacej omawia sie: 1) glowne obowiazki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz
sposob ich realizacji, z uwzglednieniem spelniania przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny, 2) sposob realizowania przez ocenianego
celow do osiagniecia w okresie, w ktérym oceniany podlegat ocenie, jezeli cele te zostalty wyznaczone, 3) kierunki dalszego rozwoju
zawodowego i potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci.

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

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

Nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednie pole.

Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2016 r.
w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej.
POZYTYWNA - w przypadku ustalenia ogolnego poziomu speiniania kryteriow oceny na poziomie ,znacznie powyzej oczekiwan”,
~powyzej oczekiwan” albo ,na poziomie oczekiwan”, pod warunkiem nieuzyskania przez ocenianego zadnej z ocen czastkowych na
poziomie ,znacznie ponizej oczekiwan”.

NEGATYWNA - w przypadku ustalenia ogdlnego poziomu spelniania kryteridéw oceny na poziomie ,ponizej oczekiwan” albo ,znacznie
ponizej oczekiwan”, a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ,znacznie ponizej
oczekiwan”.
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Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny
pozytywnej uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdlnym omodwieniu oceny lub na
szczegdtowym odniesieniu sie do wszystkich ocen czastkowych albo tylko do niektérych z nich.

Uwzgledniajac sporzadzona ocene, realizowane i przyszte zadania oraz oczekiwania ocenianego, nalezy okresli¢ kierunki rozwoju
zawodowego ocenianego, biorac pod uwage obszary wiedzy i umiejetnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowac optymalne formy
i metody ich realizacji.

Nalezy wpisa¢ ,pozytywna” lub ,negatywna”.

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

Nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednie pole.

W urzedzie, w ktérym przepisy nie przewidujg tworzenia stanowiska dyrektora generalnego urzedu, sprzeciw sklada si¢ do kierownika tego
urzedu.
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Czesci III nie drukuje sie i nie dotacza do arkusza oceny okresowej w przypadku ocenianego bedacego pracownikiem stuzby cywilnej oraz
w razie nieskladania wniosku o przyznanie urzednikowi stuzby cywilnej kolejnego stopnia stuzbowego.



