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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 6 pazdziernika 2010 .

w sprawie szczegétowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej

Na podstawie art. 112 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706) zarzg-
dza sig, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla szczegétowe warunki
organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywil-
nej, obejmujace w szczegolnosci:

1) kryteria, jakie muszg spetnia¢ podmioty, ktérym
powierza sie prowadzenie szkolen;

2) sposéb i warunki oceny prowadzonych szkolen.

§ 2. 1. Szkolenia w stuzbie cywilnej, zwane dalej
»szkoleniami”, organizuje sie dla cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej w celu pogtebiania ich wiedzy i rozwi-
jania umiejetnosci, niezbednych do wykonywania za-
dan w stuzbie cywilne;.

2. Organizator szkolenia:

1) ustala potrzeby szkoleniowe;
2) szczegotowo okresla cele szkolenia;
3) zarzadza przeprowadzenie szkolenia;

4) ustala tematyke szkolenia i grupe cztonkéw korpu-
su stuzby cywilnej, dla ktérej jest przeznaczone
szkolenie;

5) ustala szacunkowe koszty szkolenia;

6) wybiera podmiot dajgcy rekojmie nalezytego prze-
prowadzenia szkolenia, ktéremu powierza prowa-
dzenie szkolenia;

7) zatwierdza program i harmonogram szkolenia;

8) zawiera umowe z podmiotem, ktéremu powierza
prowadzenie szkolenia;

9) dokonuje oceny szkolenia.

§ 3. Podmiot, ktoremu powierza sie prowadzenie
szkolenia:

1) przedstawia program i harmonogram szkolenia;
2) realizuje program szkolenia;

3) zapewnia warunki niezbedne do prawidtowego
przeprowadzenia szkolenia;

4) prowadzi dokumentacje szkolenia.

§ 4. 1. Podmiot, ktéremu powierza sie prowadze-
nie szkolenia, powinien spetnia¢ nastepujace kryteria:

1) posiada¢ doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnos-
ci szkoleniowej;

2) posiadaé odpowiadajacy potrzebom organizatora
szkolenia program szkolenia lub zapewnié¢ jego
opracowanie;

3) dysponowac pracownikami lub wspotpracownika-
mi dajgcymi rekojmie nalezytej realizacji progra-
mu szkolenia, w szczegdélnosci posiadajagcymi od-
powiednie kwalifikacje i doswiadczenie;

4) zapewniaé baze materialng odpowiednig dla dane-
go szkolenia, w szczegodlnosci warunki lokalowe
oraz wyposazenie w pomoce dydaktyczne i sprzet,
niezbedne do realizacji programu szkolenia.

2. Potwierdzenie spetnienia kryteriow, o ktorych
mowa w ust. 1, nastepuje w ofercie prowadzenia szko-
lenia, zawierajagcej w szczegdlnosci:

1) oswiadczenie o spetnianiu kryteriéw okreslonych
w ust. 1 pkt 1 i 2, wraz z informacjami na temat
posiadanego doswiadczenia w prowadzeniu dzia-
talnosci szkoleniowej oraz proponowanego pro-
gramu szkolenia;

2) wykaz osdb, ktére bedg realizowa¢ program szko-
lenia, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji
i doswiadczenia;

3) szczegotowe informacje o bazie materialnej, o kto-
rej mowa w ust. 1 pkt 4.

§ 5. 1. Organizator szkolenia moze by¢ podmiotem
prowadzgcym szkolenie, w przypadku gdy taka ko-
nieczno$¢ wynika z przyczyn finansowych lub meryto-
rycznych.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, organi-
zator szkolenia:

1) wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 2
pkt 1—5i9 orazw 8§ 3 pkt 3i 4;

2) przygotowuje program i harmonogram szkolenia
albo wybiera osobe lub podmiot, ktérym powierzy
przygotowanie programu i harmonogramu szkole-
nia;

3) wybiera osoby lub podmiot, dajgce rekojmie nale-
zytej realizacji programu szkolenia;

4) zawiera umowe z osobg lub podmiotem, ktérym
powierza realizacje programu szkolenia, okresla-
jac w tej umowie w szczegdlnosci sposoéb realiza-
cji programu szkolenia.

3. Umowy, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 4, nie zawie-
ra sie w przypadku gdy organizator szkolenia powie-
rza realizacje programu szkolenia cztonkowi korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionemu w jego urzedzie, jezeli
wykonywanie takiej pracy odbywa sie w ramach sto-
sunku pracy.

§ 6. 1. Organizator szkolenia moze organizowac
szkolenie wspodlnie z innymi urzedami, a takze dopus-
ci¢ do udziatu w organizowanym przez siebie szkole-
niu cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w innych urzedach.
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2. Warunki wspdlnego organizowania szkolen
przez kilka urzedéw oraz warunki dopuszczania do
udziatu w szkoleniu cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w innych urzedach sg ustalane w dro-
dze porozumienia dyrektoréw generalnych urzedow
(kierownikow urzedow).

§ 7. W uzasadnionych przypadkach dyrektor gene-
ralny urzedu (kierownik urzedu) moze skierowac
cztonka korpusu stuzby cywilnej na szkolenia organi-
zowane i prowadzone przez podmioty spetniajgce kry-
teria okreslone w 8§ 4 ust. 1; przepisu 8§ 4 ust. 2 nie sto-
suje sie.

8§ 8. 1. Szkolenia centralne organizuje sie dla czton-
kow korpusu stuzby cywilnej w celu rozwijania wiedzy
i umiejetnosci okreslonych w priorytetach szkolenio-
wych, ktore sg zawarte w planie szkolen centralnych.

2. Szkolenia centralne organizuje si¢ w szczegol-
nosci w celu:

1) wsparcia realizacji zadan stuzby cywilnej;

2) upowszechniania zasad stuzby cywilnej oraz zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej;

3) upowszechniania standardow zarzadzania zasoba-
mi ludzkimi;

4) rozwijania umiejetnosci koordynowania prac na
poziomie urzedu i miedzy urzedami;

5) upowszechniania wiedzy niezbednej w realizacji
zadan stuzby cywilnej.

3. Liste cztonkdw korpusu stuzby cywilnej kierowa-
nych na szkolenie centralne, uszeregowang zgodnie
z priorytetami urzedu, dyrektor generalny urzedu (kie-
rownik urzedu) przekazuje w terminie i formie okreslo-
nej przez Szefa Stuzby Cywilnej.

4. Lista, o ktérej mowa w ust. 3, zawiera imiona,
nazwiska i stanowiska pracy cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej oraz nazwy komaérek organizacyjnych, w kto-
rych sg zatrudnieni.

5. Szef Stuzby Cywilnej przekazuje dyrektorowi
generalnemu urzedu (kierownikowi urzedu) informa-
cje o terminie, miejscu i harmonogramie szkolenia
centralnego wraz z listg uczestnikdw nie pozniej niz
na 14 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia.

8 9. 1. Szkolenia powszechne organizuje sie w celu
rozwijania wiedzy i umiejetnosci cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej, ktére sg niezbedne do prawidtowego
wykonywania przez nich zadan w stuzbie cywilnej.

2. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg
tematyke powszechnie wystepujacg w urzedach,
w szczegolnosci:

1) prawo administracyjne;
2) finanse publiczne i audyt wewnetrzny;
3) zamowienia publiczne;

4) dostep do informacji publicznej;

5) ochrone informacji niejawnych oraz danych oso-

bowych;

6) funkcjonowanie Unii Europejskiej;
7) informatyke;
8) jezyki obce;

9) standardy skutecznej i sprawnej pracy administra-
cji;

10) rozwoj umiejetnosci interpersonalnych;
11) zasady wtasciwych kontaktéw z obywatelem;
12) zasady etyki w stuzbie cywilnej.

§ 10. 1. Szkolenia w ramach indywidualnego pro-
gramu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby
cywilnej organizuje sie w szczegolnosci w celu naby-
cia przez cztonka korpusu stuzby cywilnej wiedzy lub
umiejetnosci okreslonych w tym programie.

2. W przypadku gdy programy szkolehn central-
nych, powszechnych i specjalistycznych sg zgodne
z indywidualnym programem rozwoju zawodowego
cztonka korpusu stuzby cywilnej, dyrektor generalny
urzedu (kierownik urzedu) moze skierowaé czionka
korpusu stuzby cywilnej na te szkolenia w ramach
ustalonego dla niego indywidualnego programu roz-
woju zawodowego.

§ 11. Szkolenia specjalistyczne organizuje sie w ce-
lu pogtebiania oraz uaktualniania wiedzy i umiejetnos-
ci cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w zakresie zwig-
zanym z zadaniami urzedu.

8 12. 1. Organizator szkolenia zawiera z podmio-
tem, ktoremu powierza prowadzenie szkolenia, umo-
we okres$lajgcg w szczegolnosci:

1) tre$¢ programu szkolenia;
2) sposob dokumentowania przebiegu szkolenia;
3) sposobb zaliczenia szkolenia;

4) warunki nadzoru nad przebiegiem szkolenia.

2. Dokumentacja przebiegu szkolenia powinna za-
wiera¢ w szczegoélnosci:

1) harmonogram szkolenia;
2) materiaty szkoleniowe;
3) wykaz oséb realizujgcych program szkolenia;

4) wyniki sprawdzianow i egzaminéw, jezeli przewi-
dziano ich przeprowadzenie;

5) listy obecnosci uczestnikow szkolenia, chyba ze ze
wzgledu na forme szkolenia w umowie odstgpio-
no od obowigzku prowadzenia tych list;

6) arkusze indywidualnej oceny szkolenia lub ocene
zbiorczg sporzgdzong na podstawie tych arkuszy;

7) wykaz zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do doku-
mentacji prowadzonej przez organizatora szkolenia
bedacego podmiotem prowadzacym szkolenie.
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4. W celu wykonania nadzoru, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 4, organizator szkolenia moze w szczegol-
nosci:
1) zgda¢ wgladu do arkuszy egzaminacyjnych i prac
uczestnikow szkolenia;

2) wyznaczy¢ osobe lub osoby, ktérych zadaniem be-
dzie obserwacja przebiegu szkolenia.

§ 13. Ukonczenie szkolenia potwierdza zaswiadcze-
nie wydawane przez podmiot, ktéremu powierzono
prowadzenie szkolenia, albo przez organizatora szkole-
nia bedacego podmiotem prowadzacym szkolenie.

§ 14. 1. Organizator szkolenia sporzadza w formie
sprawozdania ocene z przebiegu zrealizowanego szko-
lenia. Sprawozdanie obejmuje:

1) okreslenie tematu, formy szkolenia oraz podmio-
tu, ktéremu powierzono prowadzenie szkolenia;

2) ocene szkolenia uwzgledniajgcg w szczegolnosci:
a) stopien zrealizowania celu i zatozen szkolenia,

b) stopien wypetnienia warunkéw umowy, o kto-
rej mowa w 8§ 12 ust. 1,

c) sposdb organizacji szkolenia przez podmiot,
ktéremu powierzono prowadzenie szkolenia,

d) wspodtprace pomiedzy organizatorem a pod-
miotem, ktéremu powierzono prowadzenie
szkolenia.

2. Ocena szkolenia moze dotyczy¢ réowniez pozio-
mu efektywnosci szkolenia, ocenianego w szczegdl-
nosci na podstawie:

1) oceny zbiorczej szkolenia, przygotowanej przez
podmiot, ktéremu powierzono prowadzenie szko-
lenia, na podstawie arkuszy indywidualnej oceny
szkolenia;

2) innych wskaznikéw badania poziomu efektywnos-
ci, okresSlonych przez organizatora szkolenia
w umowie, o ktorej mowa w § 12 ust. 1.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sig odpowiednio do
sporzadzania oceny przebiegu zrealizowanego szkole-
nia, ktérego podmiotem prowadzacym jest organiza-
tor szkolenia.

8 15. 1. Do dnia 30 listopada kazdego roku dyrek-
tor generalny urzedu (kierownik urzedu) przekazuje
Szefowi Stuzby Cywilnej:

1) informacje o potrzebach szkoleniowych urzedu,
dotyczace priorytetow i rodzajéw szkolen na kolej-
ne dwa lata;

2) informacje dotyczace zapotrzebowania urzedu na
srodki finansowe na szkolenia na nastepny rok
oraz prognoze zapotrzebowania na kolejny rok.

2. Do dnia 31 stycznia kazdego roku dyrektor gene-
ralny urzedu (kierownik urzedu) przekazuje Szefowi
Stuzby Cywilnej zbiorcze zestawienie dotyczace szko-
len przeprowadzonych w poprzednim roku, zawieraja-
ce w szczegolnosci:

1) dane ilosciowe dotyczace uczestnictwa cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej w szkoleniach;

2) zestawienie wydatkéw na szkolenia cztonkéw kor-
pusu stuzby cywilnej;

3) zbiorcze zestawienie ocen szkolenia i podmiotéw
je prowadzacych.

3. Do dnia 15 lutego kazdego roku Szef Stuzby Cy-
wilnej przekazuje dyrektorom generalnym urzedow
(kierownikom urzedoéw) wzoér formularza stuzacego do
sporzadzenia zestawienia, o ktérym mowa w ust. 2, za
dany rok.

8 16. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.!

Prezes Rady Ministréw: D. Tusk

) Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 kwietnia 2007 r.
w sprawie szkolenh w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 76,
poz. 507), ktore traci moc z dniem wejscia w zycie niniej-
szego rozporzagdzenia zgodnie z art. 207 ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706).





