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ZARZADZENIE Nr 20 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 6 wrzes$nia 2011 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad dokonywania ocen pracowniczych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 w zwigzku
z art. 81 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241, Nr 219, poz. 1706 oraz z 2011 r. Nr 82,
poz. 451) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 19 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 30 lipca 2010 r. w sprawie zasad
dokonywania ocen pracowniczych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4, poz. 59) wprowadza

4) oso6b skierowanych do wykonywania zadan
w innej komadrce organizacyjnej niz komor-
ka, w ktorej sg zatrudnione — dokonuje
kierujgcy komorkg organizacyjna, w ktorej
$wiadczg prace w porozumieniu z dyrekto-
rem komorki, w ktorej sg zatrudnione.

4. Obstuge cztonkéw Kierownictwa MSZ w za-
kresie sporzgdzania ocen okresowych reali-
zuje komorka wtasciwa do spraw osobo-
wych.”;

3) 8 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

sig nastgpujace zmiany: 4. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych

1) § 10 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

.6 Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorej
mowa w ust. 5, oceniajgcy przekazuje oryginat
czesci Il i lll arkusza pierwszej oceny do komérki
wtasciwej w sprawach osobowych wraz ze spra-
wozdaniem i z oryginatami pism dotyczgcymi
zmienianych terminow na ztozenie sprawozdania,

mowa w ust. 3, oceniajacy przekazuje oryginat
arkusza oceny okresowej do komorki wtasciwej
w sprawach osobowych celem wtgczenia do akt
osobowych ocenianego, a kopie czesci I—Ill ar-
kusza oceny okresowej oceniajgcy przekazuje
ocenianemu. Przepisy 8 7 ust. 4 stosuje sig¢ od-
powiednio.”;

a kopie czesci Il i Ill arkusza pierwszej oceny do- 4) 8 18 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

recza ocenianemu. Przepisy § 7 ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.”;

2) 8 14 otrzymuje brzmienie:

. 14. 1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni prze-
tozony ocenianego, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Za bezposredniego przetozonego, o ktorym
mowa w ust. 1, uwaza sie osobe wskazang,

5. Niezwtocznie po dokonaniu czynnosci, o ktorej

mowa w ust. 4, oceniajacy przekazuje oryginat
arkusza oceny okresowej do komérki wtasciwej
w sprawach osobowych, a kopie arkusza oceny
okresowej dorecza ocenianemu. Przepis § 7 ust. 4
stosuje sie odpowiednio.”;

5) § 19 otrzymuje brzmienie:

jako bezposredni przetozony w opisie stano- .8 19. 1. W przypadku zmiany terminu oceny, o kt6-

wiska pracy ocenianego.

3. Oceny okresowej:

1) kierujacego komorka organizacyjng doko-
nuje Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicz-
nej, po zasiegnieciu opinii wtasciwego
cztonka Kierownictwa MSZ;

2) kierujgcego komorka wewnetrzng audytu
wewnetrznego, dyrektora politycznego,
rzecznika prasowego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz petnomocnikéow Mini-
stra Spraw Zagranicznych dokonuje Mini-
ster Spraw Zagranicznych; w przypadku
petnomocnikéw zatrudnionych na stano-
wiskach kierujgcego komérkg organizacyj-

rym w 8 15 ust. 1i 2, oceniajacy niezwtocz-
nie zawiadamia ocenianego o nowym ter-
minie sporzgdzenia oceny w formie pisma,
ktorego wzor zostat okreslony w zatgczniku
nr 1 do zarzadzenia.

2. Oceniajacy przekazuje do komorki wtasciwej
w sprawach osobowych kopie pisma z in-
formacjg o nowym terminie oceny, o ktérym
mowa w ust. 1, w celu dotgczenia do arkusza
oceny okresowej znajdujgcego sie w aktach
osobowych. Przepis 8 7 ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.”;

6) w § 22 ust. 4 i ust. 5 otrzymujg nastepujace brzmienie:

ng — Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicz- .4. Oceniajgcy zobowigzany jest w terminie 5 dni od

nej po zasiegnieciu opinii Ministra Spraw
Zagranicznych;

3) kierownikoéw placowek — dokonuje wtas-
ciwy merytorycznie cztonek Kierownictwa
MSZ w porozumieniu z Dyrektorem Gene-
ralnym Stuzby Zagranicznej, po zasiegnie-
ciu opinii dyrektora komérki organizacyjnej
nadzorujacej placéwke;

dnia wptywu sprzeciwu do komérki wtasciwej
w sprawach osobowych, przekaza¢ swoje stano-
wisko do ztozonego sprzeciwu. Informacje o zto-
zeniu sprzeciwu od oceny okresowej, ktdérg
przesyta do oceniajgcego komérka wtasciwa
w sprawach osobowych, sporzgdza sie wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do zarza-
dzenia.
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5. Wniesiony przez ocenianego sprzeciw rozpatruje
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej biorgc
pod uwage opinie oceniajgcego, a takze opinig
komorki wtasciwej w sprawach w sprawach oso-
bowych. Opinie komérki wtasciwej w sprawach
osobowych dotyczgcg sprzeciwu od oceny okre-
sowej cztonka korpusu stuzby cywilnej sporzgdza
sie wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3
do zarzadzenia.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zatgczniki do zarzadzenia Nr 20 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 6 wrzes$nia 2011 r. (poz. 73)

Zatacznik nr 1

Powiadomienie o nowym terminie oceny okresowej

(oznaczenia pracodawcy)

Uprzejmie informuje, ze ze wzgledu na™:

(imie i nazwisko ocenianego pracownika)

[0 zmiane stanowiska pracy, wigzacej sie z istotng zmiang zakresu obowigzkow:

zmiana na stanowisko ... (nalezy podac szczegotowe informacje dot. zachodzgcej zmiany);

O zmiane na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie:

zmiana ... (nalezy podac szczegdtowe informacje dot. zachodzacej zmiany, w tym réowniez wskaza¢ nowego

oceniajagcego, jezeli jest znany);

[0 diuzszg, usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy oceniajgcego badz ocenianego:

nieobecnos¢ ... (oceniajgcego/ocenianego) zwigzana z ... (nalezy podac szczegdtowe informacje dotyczace

powodu nieobecnosci);

O wniosek ocenianego o zmiane terminu przeprowadzenia oceny:

whniosek ocenianego ztozony w dniu ... (naleZzy podac szczegétowe informacje dot. ztoZonego przez ocenia-

nego wniosku)

termin dokonania oceny okresowej w stuzbie cywilnej zostaje przesuniety na: ........................ (nowy termin

oceny).

Jednoczesnie oswiadczam, ze uptyneto wiecej niz 6 miesiecy:

O od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej

O od dnia zapoznania sie z kryteriami oceny (w przypadku osoby ocenianej po raz pierwszy)

Podpis oceniajgcego

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

* nalezy zaznaczyé wiasciwe, zgodnie z art. 81 ust. 6, 7, 8 ustawy z 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505,

Z pozn. zm.).
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Zatacznik nr 2

Wzor

Warszawa, dnia r.

Informacja o ztozeniu sprzeciwu od oceny okresowej

Pani/Pan

Imie i Nazwisko
Stanowisko

Komorka organizacyjna

Uprzejmie informuje, Z& W dNiU ....cccueeiiiiiiiii e e wptynat sprzeciw od oceny
(o] =TT Y=Y o= T YV o= T o - TP RPPP PP , zatrudnionego
NA STANOWISKU eiiiiieiii ittt ettt e e e e e st et ee e e e e abeee e e e e e s sneeeeeeeaaanseeeeeeeaaasseeeeeeeeaanseeeeaeeaannnneeeaeeasannrnneesesannnnns
PP .

(komorka organizacyjna/placowka zagraniczna)

TEIMIN OCENY: e s

Poziom 0CENY: ccooeeeeeeeee,

Sprzeciw dotyczy (zaznaczyé wtasciwe):

1. terminu sporzadzenia oceny;

. terminu lub sposobu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej;
. stanowiska oceniajgcego;

. formularza, na ktérym sporzadzono ocene;

. poziomu oceny;

o 1~ W N

. argumentéw merytorycznych zawartych w ocenie:

Zgodnie z 8 22 ust. 4 zarzadzenia Nr 20 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 6 wrze$nia 2011 r.
w sprawie zasad dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz oceny okresowej cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych oceniajacy jest zobo-
wigzany w ciggu 5 dni od dnia wptywu sprzeciwu do komorki wtasciwej w sprawach osobowych przekazaé
swoje stanowisko odnoszgc sie do argumentéw wniesionych w sprzeciwie.

Miejscowos¢, data, podpis osoby upowaznione;j
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Wzor

Warszawa, dnia

Opinia komoarki wtasciwej w sprawach osobowych dotyczacy sprzeciwu
od oceny okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej

Dane osoby wnoszacej sprzeciw

Zatacznik nr 3

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna
/placowka zagraniczna:

Data wniesienia sprzeciwu

Dane oceniajgcego

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komorka organizacyjna
/placowka zagraniczna:

Dane oceny

Data dokonania oceny

Poziom oceny

Sprzeciw dotyczy:

1. terminu sporzgdzenia oceny,

. stanowiska oceniajgcego,

. poziomu oceny,

o G~ W N

. formularza, na ktérym sporzadzono ocene,

. terminu lub sposobu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej,

. argumentow merytorycznych zawartych w ocenie:

Na podstawie analizy sprzeciwu, dokonanej oceny oraz stanowiska oceniajgcego wobec sprzeciwu, komorka
wilasciwa w sprawach osobowych ustalita, co nastepuje:
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Whioski:

Miejscowos$¢, data, podpis osoby upowaznionej

Decyzja Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej”

[0 Zmieni¢ ocene okresowag

(uwagi DGSZ)
O Ponownie dokonaé oceny.
O Odrzuci¢ sprzeciw.

Uzasadnienie:

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

*nalezy podkresli¢ wtasciwe



