ZARZADZENIE NR 42

DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNE)

w sprawie zasad ustalania wynagrodzeri i awansowania pracownikéw w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust, 4 pkt 2 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z poin. zm. M) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady ustalania wynagrodzen i awansowania pracownikéw
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,Ministerstwem®”, oraz w placdwkach

zagranicznych.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) awans finansowy — podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego;

2) awans stanowiskowy — przeniesienie na stanowisko wyisze od zajmowanego;

3) ocena okresowa — ocene okresowg czionka korpusu stuzby cywilnej sporzadzong na
podstawie art. 81 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

4) ocena na poziomie oczekiwan — ocene w skali okresionej w § 12 ust. 1 pkt 2 lit. c
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r. w sprawie warunkdéw
i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U.
poz. 1143);

5) pracownicy — czfonkéw korpusu stuiby cywilnej i czlonkéw stuiby zagranicznej
zatrudnionych w Ministerstwie oraz w placowkach zagranicznych;

6) rozporzadzenie — rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 lipca 2015 r.
w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej;

7) stanowisko — nadany pracownikowi stopien dyplomatyczny lub zajmowane stanowisko
urzednicze okreélone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 marca 2009 r. w sprawie okreslania stanowisk oraz mnoznikéw do ustalenia

sktadnikdéw wynagrodzenia w stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 40, poz. 324);

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogftoszone w Dz. U. 2 2014 r. poz. 1199 orazz 2015 .
poz. 211, 1220i 1269.



8) ustawa — ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

§ 3. 1. Przy ustalaniu wysokoéci wynagrodzenia uwzglednia sie¢ wynik wartosciowania
stanowiska pracy, wymagane i posiadane kompetencje, stai i doswiadczenie zawodowe oraz
oceny okresowe pracownika.

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalana jest w oparciu o tabele mnoznikéw wynagrodzer
zasadniczych okreslong w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracownikowi zajmujgcemu wyisze stanowisko w stuibie cywilnej lub stanowisko
kierownika placéwki zagranicznej albo zastgpcy kierownika placéwki zagranicznej przystuguje
wynagrodzenie zgodne z tabelg mnoinikow stuigcych do ustalenia wynagrodzer
zasadniczych dla wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej oraz kierownikéw i zastgpcow
kierownikdw placéwek zagranicznych okreslona w zataczniku nr 2 do zarzgdzenia.

4. W uzasadnionych przypadkach dyrektor generalny stuzby zagranicznej lub osoba
przez niego upowazniona moze podjac decyzje o przyznaniu mnoinika wyiszego niz
wskazany w przedziatach punktowych okreslonych w zataczniku nr 1 albo w zatgczniku nr 2
do zarzadzenia, uwzgledniajac staz pracy, dos$wiadczenie zawodowe oraz szczegélne zastugi
pracownika dla stuzby zagranicznej.

5. W przypadku, gdy aktualny mnoinik pracownika przekracza rozpietos¢ mnoznikéw
przewidzianych dla stanowiska, na ktére ma nastgpi¢ jego przeniesienie, dyrektor generalny
stuzby zagraniczne] lub osoba przez niego upowazniona moze, w uzasadnionych wypadkach,

podjgé decyzje o utrzymaniu dotychczasowego mnoznika pracownika.

§4.1. Decyzje dotyczace awansowania podejmuje dyrektor generalny stuzby
zagranicznej lub upowainiona przez niego osoba na pisemny wniosek kierujgcego komorka
organizacyjna lub placéwky zagraniczna, w ktdérej pracownik jest zatrudniony,
a w odniesieniu do kierujgcych komérkami organizacyjnymi i placéwkami zagranicznymi na
pisemny wniosek nadzorujgcego sekretarza stanu lub podsekretarza stanu.

2. Wnioski pod wzgledem formalnym akceptuje kierujacy komérka organizacyjng
wilasciwa w sprawach osobowych lub osoba przez niego upowazniona.

3. Awans moie mieé charakter awansu stanowiskowego, awansu finansowego lub
potaczenia awansu stanowiskowego i finansowego.

4, Spetnienie przez pracownika wymogéw okreslonych w zarzadzeniu nie moze byc

podstawg do roszczen o pozytywne rozpatrzenie wniosku o awans.



§ 5. 1. Wnioski o awans sktada sie raz w roku do 30 wrzesnia.

2. Wzér wniosku o awans zostat okreslony w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

3. Do wniosku o awans zatacza sie ocene okresowg pracownika, sporzgdzong w ciagu
12 miesigcy na podstawie odrebnych przepiséw, lub opinie dotyczaca wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku, sporzadzona zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do
zarzadzenia.

4. Opinie, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza sie gdy nie ma moiliwosdci dokonania
oceny okresowej pracownika ze wzgledu na okreélony ustawg termin wynikajacy z arkusza
oceny okresowe;j.

5.Awans mozliwy jest w przypadku wykonywania przez pracownika obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy co najmniej na poziomie oczekiwan.

6. Kryteria awansu oraz jego czestotliwo$¢ okreslone s3 w zataczniku nr 5 do
zarzadzenia.

7. Do stazu pracy wlicza sie okres $wiadczenia pracy w komérkach organizacyjnych
Ministerstwa i w placowkach zagranicznych.

8. W wyjatkowych przypadkach dyrektor generalny stuzby zagranicznej lub osoba przez
niego upowazniona moze zdecydowac¢ o uwzglednieniu wniosku awansowego w terminie

innym niz wskazany w ust. 1.

§6.1. W przypadku braku wniosku kierujacego komdrka organizacyjng lub placéwka
zagraniczng o awans dla pracownika, ktérego dwie ostatnie oceny okresowe s3 co najmniej
na poziomie oczekiwar, awans moze zostaé przyznany na wniosek kierujgcego komérka
organizacyjng wtasciwag w sprawach osobowych lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, okreslony zostal w zataczniku nr 6 do
zarzadzenia.

3. Kierujacy komérka organizacyjng wtasciwg w sprawach osobowych lub osoba przez
niego upowainiona powiadamia o skierowaniu do dyrektora generalnego stuiby
zagranicznej wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, kierujgcego komdrka organizacyjng lub

placéwkg zagraniczng, w ktérej pracownik jest zatrudniony,.

§ 7. 1. Przyznanie wyiszego stopnia dyplomatycznego na zasadach odmiennych niz
okreélone w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia mozliwe jest wylacznie na czas petnienia

okreslonej funkcji w placéwce zagranicznej.



2. Cztonek korpusu stuzby cywilnej, ktory otrzymat stopien dyplomatyczny na czas pracy
w placdwce zagranicznej, po powrocie z placdwki zagranicznej moie uzyska¢ awans
stanowiskowy w stuzbie cywilnej w przypadku, gdy w trakcie pracy w placéwce zagranicznej
otrzymat awans na wyiszy stopieri dyplomatyczny, o ile posiada odpowiednie kompetencje

i dodwiadczenie, niezbedne na stanowisku, na ktére ma byé przeniesiony.

§ 8. 1. Awans finansowy jest mozliwy bez zmiany stanowiska, w ramach przedziatu
punktowego wynikajgcego z wartosciowania tego stanowiska.
2. Wysoko$éé awansu finansowego nie powinna byé nizsza niz 10% kwoty bazowej,

ktorej wysokos¢ ustalong wedtug odrebnych zasad okreéla ustawa budzetowa.

§ 9. 1. Dyrektor generalny stuiby zagranicznej lub osoba przez niego upowazniona
moze podjaé decyzje o zmianie czestotliwosci awansow wymienionych w zatgczniku nr 5 na
uzasadniony wniosek kierujagcego komdrkg organizacyjng lub placéwka zagraniczng, w ktorej
dany pracownik swiadczy prace.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien dotyczy¢ pracownikéw posiadajacych
specjalistyczng wiedze lub umiejetnoéci, ponadprzecigtng sprawnos$¢ zawodowa i wigzgcych
swdj indywidualny program rozwoju zawodowego z celami, wartosciami i misja

Ministerstwa.

§ 10. 1. Kierujacy komodrka organizacyjng lub placdwka zagraniczng moze wnioskowac

o przyznanie pracownikowi czasowego dodatku zadaniowego w przypadku, gdy:

1) powierza pracownikowi wykonywanie zadan wakujacego stanowiska;

2) pracownik wykonuje zadania w zastepstwie nieobecnych pracownikdw;

3) pracownik angazuje sie w realizacje zadan i projektéw wainych dla Ministerstwa;

4) nastapito okresowe spietrzenie zadarn wymagajace od pracownika pracy w godzinach
nadliczbowych,

5) zaistnialy okolicznoéci uzasadniajgce przyznanie dodatku za wykonywanie zadan
w wyjatkowo trudnych lub niebezpiecznych warunkach;

6) zaistnialy okolicznosci uzasadniajgce przyznanie dodatku za wykonywanie zadan
0 szczegblnym stopniu trudnosci lub odpowiedzialnosci.
2. Wzér wniosku o dodatek zadaniowy, o ktérym mowa w ust. 4, zostat okreslony

w zatgczniku nr 7 do zarzgdzenia.



§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 16 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia
1 grudnia 2014 r. w sprawie zasad ustalania wynagrodzei i awansowania pracownikéw

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych.

§ 12. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY
ZAGRANICZNE)

wz Dyrektora fieneralnego

Stuzby Zagtaniczngj
e

Andrzej ionowski



Zatacaniki do zarzgdzenia nr ...

12

Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia Aixd. 2015,

Zatacznik nr 1

Tabela mnoinikdw wynagrodzert zasadniczych dla stanowisk niebedacych
wyiszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej

Maksymainy
Numer Wartosé p . . mnoznik
. Sredni przedziat .
przedziatu punktowa M wynikajacy z
s mnoznikéw S
punktowego przedziatow obowigzujacych
przepiséw
| do 70 15-2,7
n 71-140 1,8-3,0
m 141-210 2,1-3,3
v 211 -280 2,4-3,6
9,85
Vv 281 - 350 2,7-3,9
Vi 351-420 3,0-4,2
Vil 421 -490 3,3-4,5
Vil 491 - 548 3,6—-4,8




Zatgcznik nr 2

Tabela mnoznikéw wynagrodzen zasadniczych dla wyzszych stanowisk
w stuzbie cywilnej oraz kierownikéw i zastepcéw kierownikéw placéwek
zagranicznych

Numer Zakres przedziatu punktowego
przedziafu Min. suma Max. suma Przedziat mnoznikow
punktowego punktow punktow

| 270 600 3,8-5,0

] 601 800 4,1-5,3
1]] 801 1000 4,4-5,6
v 1001 1200 4,7-5,9

\'/ 1201 1500 5,0-6,2
vl 1501 2000 5,3-6,5




Zatgcznik nr 3
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

Nazwa komérki organizacyjnej lub placéwki zagranicznej
Imi¢ i nazwisko
Kierujgcego komdrkq organizacyjng lub placéwkq zagraniczng

Warszawa, dn. ...ccveeene.
Znak pisma ...

WNIOSEK O AWANS
sktadany przez kierujacego komérka organizacyjna lub placéwkg zagraniczng

do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

Proponowany awans:

- Propozycja StanOWISKa ......ccvveereesmsesnerserrensensssnassasees

propozycja mnoinika wynagrodzenia zasadniCZEE0 .....cemeremeressiscsssessasossssnsmssesssssssssnsssons
Uzasadnienie wniosku:

Zalacznik:
[J ocena okresowa

L] opinia

................................................................

(podpis bezposredniego przetoZzonego)

{podpis i pieczgtka kierujgcego komdrkg organizacyjng lub placéwkg zagraniczng)



Opinia komérki wiasciwej w sprawach osobowych

Data ostatniej oceny okresowej: ........icmnenvecisnniinencnnn.
Poziom ostatniej oceny OKreSOWE]: .......cccimnumminscnismsnsnsisissssma s st

Dane dot. ostatniego awansu:

- stanowiskowego - .........cccecinniinna , 2€ Stanowiska ......cccoovenisrnninecennn | T- [N
{daota) (zakres zmiany)
- finansowego - ... ceerececnininne , podniesienie wynagrodzenia 0 ...
{data) (zakres zmiany)

(dota | podpis osoby wypeiniajgcej)

(data i podpis kierujgcego komérkq wiasciwg w sprawach

osobowych lub osoby przez niego upowaznionej)

Decyzja Dyrektora Generalnego Stuiby Zagranicznej lub osoby upowainionej:

wyrazam zgode na awans:
[ stanowiskowy i finansowy
[0 stanowiskowy

O finansowy

[0 nie wyrazam zgody na awans

Warszawa, dnia ..o eveereeeeeceeeecsarens

{data i podpis Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
lub osoby przez niego upowainionej}



MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Nazwa komérki organizacyjnej lub placéwki zagranicznej

Imie i nazwisko

Zatacznik nr 4

Warszawa, dn. ........oecuue

Kierujgcego komdrkq organizacyjng lub placéwkg zagraniczng

ZInak pisma ............

OPINIA

DOTYCZACA WYKONYWANIA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH

Imieg i nazwisko oraz aktualne stanowisko pracownika, ktérego dotyczy opinia: ......cceceeveerierneneen.

Okres, ktérego dotyczy opinia: 0d ...........cceeeceereererereracrcennn. O v ———————-
{nalezy poda¢ okres od ostatniej oceny okresowej/opinii dotyczace] wykonywania obowiazkéw stutbowych do dnia

sporzadzenia nowe

opinii dotyczgce] wykonywania obowigzkéw stuzbowych}

r [obfigatowjne w

Uzasadnienie - AT
przypadku pizyznania 1, 3 lub9 -

A .. Poziom speiniania .
Kryteria = s \ - o L TV
gt ; . danego krytgnum e punktéw (znacznie ponizej oczekiwan, ponizej -
= RS T BT oczekiwan, znacznie powyZej oczekiwarn)]
B Znacznie powyief oczekiwari {9 punktow)
Wykorzystywanie > -
. ) Powyzej oczekiwan (7 punkty)
w:edzy / Na poziomie oczekiwari (5 punkty)
. zZio Wi
doskonalenie =— —
Ponizej oczekiwari (3 punkty}
zawodowe e :
Znacznie ponizej oczekiwai (1 punict)
Znaocznie powyiej oczekiwari {9 punktow)
Powyiej oczekiwori (7 punkty)
Rzetelnos¢ Na poziomie oczekiwari (5 punkty)
Ponizej oczekiwari (3 punkty)
Znacznie ponizej oczekiwan (1 punkt)
Znocznie powyiej oczekiwari {9 punktow)
Organizacja pracy | Powyiej oczekiwoi (7 punkty)

i orientacjo na

Na poziomie oczekiwar (5 punkty)

osigganie celow

Ponizej oczekiwan (3 punkty)

Znacznie ponizej oczekiwan {1 punkt)

Znacznie powyief oczekiwadi (9 punktow)

Powyiej oczekiwari (7 punkty)

Wspéipraca

Na poziomie oczekiwan (5 punkty}

Ponizej oczekiwari {3 punkty)

Znueznie ponizej oczekiwart (1 punkt)

Znacznie powyzej oczekiwar {9 punktow)

Powyiej oczekiwart (7 punkty)

Komunikacja

Na poziomie oczekiwar (5 punkty)

Ponizej oczekiwari (3 punkty)

Znacznie poniiej oczekiwari (1 punkt)

frednia.&fytmetycznd ze wszystk:ch ww. ocen q&éstkdwych’ L




Nalezy wstowié

Liczba punktéw stanowigca 1

:‘vr?::: w:edme Sredniq arytmetycznq - Ogdlnypozmmspelniamakrytendw oceny
e e |2 wszystktch ocen cqukowych B .
od 1 do2 i | iﬁaunié pbniiei ocze_kii_qal’i ol
,pgwyz'ej_z-dol} pomzej o;:zek"iwaﬂ
p0wyzej4d06 " : E ‘na poziomle oczeklwan i
powyiej 6&68 - ! |  ‘ powvzej oczekiwaﬁ : -
powyzeJSdoa o -;"j;.-;;;:*znacznle powyzej oczekiwaﬁ e

Przyznanle ocenv pozvtvwnej albo negatywnej
Nalezy wstawnf krzyzyk w odpowiednie pole: - , P b :
pozytywna - w przypadku ustalenia ogdinego poz:omu speimama krytenow oceny na poz:om:e znaczme

powyzef oczekiwan”, ,powyzej oczekiwan” albo ,na paz:omte oczekiwail”, pod warunk:em meuzyskama przez

ocemanego Zqadnej z ocen czgstkowych na poziomie ,, znacznie pomzej oczek:wan % Pl
_g@L w przypadku ustalenia ogdinego poziomu spefn.-ama krytendw oceny na poz:omre ,,pomzej
oczekiwari” albo ,,znaczn.-e pomzej oczekiwati®, takie 7 o LR AL B T s !

w przypadku uzyskania przez ocemanego €o na;mme; ;ea'nej aceny czqstkowe_f na poz:om.'e znaczme pomze; ':
oczekiwan”. "~ ooew g ] 5 % : i St R S i i
S POZYTYWNA N i I B2 e us__eA'r‘vwn,q“:,.--;_;;_g:' IR
*definicje poziomu spelnlama kryteridw oceny

9 - znacznie powyzej oczekiwan - wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy

w sposéb przewyiszajacy oczekiwania, wykazywat inicjatywe i podejmowat sig zadan dodatkowych,

z ktérych wywigzywat sie wzorowo;

7 - powyte] oczekiwani - wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy czesto
przewyiszajac oczekiwania, w razie koniecznosci podejmowat sie zadarh dodatkowych i wykonywat je
zgodnie z ustalonymi standardami;

5 - na poziomie oczekiwar - wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom;
3 - ponizej oczekiwani - wiekszoé¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom;

1 - znacznie poniie] oczekiwarh - wiekszo$é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

Uzasadnienie:

(podpis bezposredniego przetozonego)

................................................................

(podpis i pieczqtka kierujgcego komdrkq organizacyjng lub placéwkq zagraniczng)




(leuzangnd IbenSIUIMIPE M "Sa1W 7T
qn| eute|nsuoy-ouzoAiewojdAp efaeyide)
Asead nzeis Aodisaiwt z7 leiuwieu oo

oSauuejnsuoy-ouziAlewoldAp

nuiwezgds yiuAm AumAlizod - 2yoene
ayoene
hysimouels eu Adesd Addisajwl zT “upw Adeud nzess eje| z faiuwifeu oo - ZJBla1as ||
fomozeq nyjol Uemyazr0 ajwoizod eu ezie1aayas ||| ‘uemn|azoo ajwoizod
Alomy %07 Z|u [B1UwW 9u M zel Ziu [319$320 alu [a|uwleu o3 Aseud eusao mysIMoUEls eu Azead Addisalw 7T "upu eu [ajuwleu 03 Adseid euado - | zieladyas ||
Aoead nzels 1e)  feluwiieu o3 -
BZIBIDL4IS || NYSIMOUR)S eu ‘uemiyazoo ajwoizod
Aoeud exe) z “uiw eu [siuwfeu oo Aseld eusdo - ZIela.|as |
(yrAmopoueudzpdiw yoemAisu)
BZJEIZNNDS | MHSIMOUE]S BU M qn| 3omodeid m zels wiy
Asead e3e| Z "uw m}) Adeud nzess 1e| ¢ [pruwfeu 0o - E3pel
femozeq e1e| Uemjazao ajwoizod eu Aopels nysimoue)s eu ‘uemys220 3jwoizod
Ajomy 9%ST 21U fajuw au | 7 eu zed 2 [e10§520 a1u Bruwfleu oo Azead euaso Aoeid ee) 7 "uiw eu [duwleu 0o Aoeud euado - BIPE. |
{urAmopoieudzpbiw
yoelnihasu) m gn| 2omooeyd da)s1uny
Aapel | nysimouess eu BU 7B3S U39 € [ojuwifeu oo wiky -eope)
Adeid eze| € "u M) Asead nzess e gt louwieu oo -
[amozeq ele| YeEMPRZ20 ajwozod eu JRISIUIW-BIPES NYSIMOUR)S BU ‘emys9z20 ajwozod Auleiniy
Aomy %0z z1u [sjuw Biu | ¢ eu zes zIu [3125923 AU lwwleu 0o Axesd euaso Aderd exe) € "ulw eu [auwleu oo Aseud eusdo - Jopeseque
. _v_tsuol ae_ses . . PFOMIPN0ISHZD ey - LT psompnonsdas S ek
Sehg et = AMOSNYNI SNYMY =0 e ANMOXSIMONYLS SNYMY e Gl R _

S Ju }juzokjez

O053INUYVINSNON-ONZIALYWOTdAQ N1INOSHId VISIMONYLS
VINVMOSNYMY VIHI LAY




[amozeq
Aomy| %0T 2Iu [atuw aiu

Adisaiw 7t
eu zed 21U [31psd29 31U

uemiyazoo ajwoizod
eu fajuwfeu 0o Aceiad euaso

EICTEYRED

Walael
zlepuauajalpod

Joadsun

92$ZAM BjuadjeIZSIAM pA LI TIER ETEY

nysimouels vemiyazao anuojzod Jopjadsul 3s

WAZSZIU BU EIUIZIPEIMSOP BI8| Z "UlW

eu [ajuwleu od Axead euado

ualajal "1s

n}sIMoUe]S
WAZSZIU BU B|USZIPEIMSOP B).| 7 "UIW

UEMIY3230 ajwojzod
eu [aiuwleu 0o Areud euado

elsiwelSoud
exsijefads

[amozeq
Ayomy %ST 21U [Bluw aju

ee|
BU z&1 21U [3195929 aju

ueminazoo aiwoizod
eu [auwfeu oo Aseud euado

Aysiwesdoud gn| Aysijelads

vempjazao [ snwoizod

eysiwelgoud 35
eisyebads 135

mysimouels eu Asesd eje) € “ujw eu [suwieu 03 Aceud euano uadsye
eysijef>ads '35 qny UemI}aza0 alwozod
Hadsyd mysimouels eu Adeud ele| £ ‘uiw eu fsruwleu od Axesd euado uadsya s

Asiues3oud 135 gnj
Aysijebads 3s qn| eliadsye IS
nmjsimoue)s eu Aseud eje| € "ujw

yempozio alwoizod
eu fajuwilew 0o Asead eusoo

eisijefads "8

Auzndumam
JojApne

Asiebads 43
nysimoue)s eu Asead eje| g uiw

Uempiazao ajwoizod
eu [ajuwfeu 03 Aseld euano

Aumead eopel

JupddRY

BAISIUIW BIpEY

eJIsIuIW
Aoxpeu nysimouess eu Asesd ele) £ ujw

yemn@zao awoizod
eU [Buwleu 0d Aseud eusdo

AujesauaB eopeu

lomozeq ele| £ yemiyazoo awoizod o8sujesauad Aoped qn| ensiup vemnjazoo ajwoizod eqlsiuiw
Alomy| %0z ziu fsjuw amu BU ZeJ 21U [2105022 3IU eu faiuwfeu oo Azeud euaso Aopes mysimouels eu Asead e3g| ¢ U eu fawwleu 03 Asesd euaso | eapes 35
NzAMmpod ys0xosAm 4 psomp0Is3Zd L e . v psomyoyshzo v L TooepedAly . ] b
PizAmpod js0xosA _3 nosdd : [k Lo POMROISIZY L T L E a3y " | oxsmouess
. AMOSNVNI4 SNVMY . <+ - AMONSTMONVLS SNYMY - ¢ 0 = [

[ANTMAD J18ZNT5 M VISIMONYLS




Zatacznik nr 6
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Nazwa komérki organizacyjnej Warszawa, dn. ...
Imie i nazwisko
Kierujqcego komdrkq organizacyjnq wiasciwg w sprawach
osobowych lub osoby przez niego upowainionej

Znak pisma ............
WNIOSEK O AWANS -

sktadany przez kierujacego komérka organizacyjng wtasciwa w sprawach osobowych
lub osobe przez niego upowazniong
do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

Dane dot. ostatniego awansu:

- stanowiskowego - .........cccoeevne... , Z€ stanowiska .........cceceeveeieeinn, 31 P
{data) (zakres zmiany)
- finansowego - ........cocvvveeeennenns , podniesienie wynagrodzenia o ..........ceveecveeeeiecce s
{data) (zakres zmiany)

Dane dot. dwéch ostatnich ocen okresowych (data i poziom oceny):

X 1 O
2) ...
{data i podpis osoby wypeliniajgcej)
Opinia komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych
Propozycja awansu Na StaNOWISKO:............cc.ouivmieiie et s e e reeressesnsssesesessassnseses snens
Propozycja mnoinika wynagrodzenia zasadniCZegO: .........ccovereeeeoeecereeeeseeeeseereerones s s ssesens

Uzasadnienie wniosku:

..................................................................................................................................................................

{data i podpis kierujqcego komdrkq wiasciwg w sprawach osobowych lub
osoby przez niego upowaznionej)



Zataczniki:
1) dwie ostatnie oceny okresowe,

2) opinia kierujacego komorka organizacyjna/placéwka zagraniczng, w ktérej pracownik
jest zatrudniony:

{J pozytywna (1 negatywna

Decyzja Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej lub osoby upowainionej:

wyrazam zgode na awans:
[J stanowiskowy i finansowy
[ stanowiskowy

[1 finansowy

J nie wyrazam zgody na awans

Warszawa, ANia c.....icvereccmersm st sesssssscenssissssserssssnsssssssases

(data i podpis Dyrektora Generainego Stuzby Zagranicznef
lub osoby przez niego upowaznionej}



Zatacznik nr 7

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Nazwa komérki organizacyjnej lub placéwki zagranicznej
Imie i nazwisko
Kierujqcego komdrkg organizacyjng lub placéwkaq zagraniczng

Warszawa, dn. ................
Znak pisma ............

WNIOSEK O DODATEK ZADANIOWY

sktadany przez kierujgcego komadrka organizacyjng lub placéwka zagraniczna
do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

Proponowana kwota dodatku zadanioWeBO: ... e s saisse s sersesases
Okres przyznania dodatku zadanioWego: ...........coocceeeee e reeceuremn s ssessnsrserens

Uzasadnienie wniosku:

[J pracownik wykonuje zadania wakujgcego stanowiska;

[0 pracownik wykonuje zadania podczas nieobecnosci innych pracownikéw;

[] pracownik angazuje si¢ w prace nieetatowych zespotéw w zakresie projektéw waznych
dla resortu MSZ;

O nastapito okresowe spietrzenie zadarh wymagajace od pracownika pracy w godzinach
nadliczbowych;

O zaistnialy okolicznosci uzasadniajace przyznanie dodatku za wykonywanie zadari w
wyjatkowo trudnych lub niebezpiecznych warunkach;

[J zaistnialy okoliczno$ci uzasadniajgce przyznanie dodatku za wykonywanie zadari o
szczegblnym stopniu trudnosci lub odpowiedzialnosci.

Dodatkowe informacje:

(podpis i pieczgtka kierujgcego komdrkg arganizacyjng lub placéwkq zagraniczng)



