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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 25 kwietnia 2007 r.

w sprawie szkolenn w stuzbie cywilnej

Na podstawie art. 79 ustawy z dnia 24 sierpnia
2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218,
Nr 218, poz. 1592 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 .
Nr 25, poz. 162) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla szczeg6towe warunki
organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywil-
nej, obejmujace w szczegslnosci:

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 dia cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej w celu pogtebiania ich wiedzy i rozwi-
jania umiejetnosci, niezbednych do wykonywania za-
dan w stuzbie cywilnej. Szkolenia organizuje sig¢ w po-
zaszkolnych formach dydaktycznych odpowiednich do
potrzeb szkoleniowych w stuzbie cywilnej.

2. Organizator szkolenia:

1) ustala potrzeby szkoleniowe zgodnie z wytycznymi
i poleceniami Prezesa Rady Ministrow;

2) szczegotowo okresla cele szkolenia;
3) zarzgdza przeprowadzenie szkolenia;

4) ustala tematyke szkolenia i grupe docelows szko-
lenia;

5) ustala koszty szkolenia;

6) przeprowadza procedure zamoéwienia publicznego
w celu wybrania podmiotu dajgcego rekojmig na-
lezytego przeprowadzenia szkolenia, jezeli obo-
wigzek przeprowadzenia tej procedury przewiduja
przepisy o zamodwieniach publicznych;

7) zatwierdza program i harmonogram szkolenia;

8) zawiera umowe z podmiotem prowadzgcym szko-
lenie;

9) dokonuje oceny szkolenia w celu racjonalizacji po-
lityki szkoleniowej.

3. W uzasadnionych przypadkach dyrektor general-
ny urzedu (kierownik urzedu) moze skierowaé cztonka
korpusu stuzby cywilnej na szkolenia organizowane
i prowadzone przez podmioty spetniajace kryteria okre-
Slone w § 4 ust. 1; przepisu 8 4 ust. 2 nie stosuje sie.

8 3. Prowadzgacy szkolenie:
1} realizuje program szkolenia;

2) zapewnia warunki niezbedne do prawidtowego
przeprowadzenia szkolenia;

3) prowadzi dokumentacje szkolenia.

§ 4. 1. Podmioty, ktérym powierza sie prowadzenie
szkolen, powinny spetnia¢ nastepujace kryteria:

1) posiadac¢ co najmniej roczne doséwiadczenie w pro-
wadzeniu dziatalnosci szkoleniowej;

2) posiada¢ odpowiadajacy potrzebom organizatora
program szkolenia lub zapewnié¢ jego opracowa-
nie;

3) dysponowaé pracownikami lub wspétpracownika-
mi dajacymi rekojmie nalezytej realizacji progra-
mu szkolenia, w szczegdlnosci posiadajacymi od-
powiednie kwalifikacje i doswiadczenie;

4) zapewnia¢ baze materialng odpowiednia dla dane-
go szkolenia, w szczegélnosci warunki lokalowe
oraz wyposazenie w pomoce dydaktyczne i sprzet
niezbedne do realizacji programu szkolenia.

2. Potwierdzeniem spefnienia kryteriow, o ktérych
mowa w ust. 1, sg nastepujgce dokumenty:

1) aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo za-
$wiadczenie o wpisie do ewidencji szkét i placé-
wek niepublicznych lub zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) wykaz programow szkoieniowych realizowanych
w ostatnim roku;

3) wykaz osob, ktére beda realizowac program szko-
lenia, wraz z danymi na temat ich kwalifikacji i do-
$wiadczenia;

4) szczegotowe informacje o bazie materialnej okre-
$lonej w ust. 1 pkt 4.

3. Prowadzenie szkolen powierza sig podmiotom
spetniajgcym kryteria okreslone w ust. 1, a takze Krajo-
wej Szkole Administracji Publicznej oraz podmiotom wy-
specijalizowanym w prowadzeniu szkolen, ktérych orga-
nami zatozycielskimi sg organy administracji rzagdowe;j.
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8§ 5. 1. Organizator szkolenia moze by¢ podmiotem
prowadzacym szkolenie, w przypadku gdy koniecz-
nosé taka wynika z przyczyn finansowych lub meryto-
rycznych.

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

1) wykonuje czynnosci przewidziane w 8 2 ust. 2
pkt 1—5i9 orazw 83 pkt 2i 3;

2) prowadzi procedurg zamowienia publicznego
w celu wybrania programu szkolenia oraz osoby
lub podmiotu, ktéremu zostanie powierzona reali-
zacja programu szkolenia, jezeli obowiazek prze-
prowadzenia tej procedury przewiduja przepisy
o zamowieniach publicznych;

3) powierza realizacje programu szkolenia osobom
lub podmiotom dajacym rekojmie nalezytego wy-
konania powierzonego zadania.

3. Do dokumentacji prowadzonej przez organizato-
ra szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1, przepisy § 10
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

4. Organizator szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1,
moze prowadzi¢ szkolenie dla cztonkdéw korpusu stuzi-
by cywilnej zatrudnionych réwniez w innych urze-
dach.

5. Warunki uczestnictwa w szkoleniu, o ktorym
mowa w ust. 4, sg ustalane w drodze porozumienia
dyrektoréw generalnych urzedéw (kierownikow urze-
dow).

§ 6. 1. Szkolenia centralne organizuje sig¢ dla czton-
kéw korpusu stuzby cywilnej, w szczegélnosci zajmu-
jacych stanowiska sredniego szczebla zarzadzania, ko-
ordynujace i samodzielne, w celu rozwijania wiedzy
i umiejetnosci okreslonych w priorytetach szkolenio-
wych, zawartych w planie szkolen centrainych.

2. Szkolenia centralne organizuje sie w szczegol-
nosci w celu:

1) wsparcia realizacji zadan stuzby cywilnej;

2) upowszechniania nowych rozwigzan i standardéw
pracy w administracji;

3) rozwijania umiejetnosci koordynowania prac na
poziomie urzedu i catej administracji;

4) upowszechniania wiedzy niezbednej w realizacji
zadan stuzby cywilne;j.

3. Liste cztonkdw korpusu stuzby cywilnej kierowa-
nych na szkolenie centralne, uszeregowang zgodnie

z priorytetami urzedu, dyrektor generalny urzedu (kie-
rownik urzedu) przekazuje Szefowi Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw w terminie i formie przez niego usta-
lonych.

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

5. Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministréow przeka-
zuje informacje o terminie, miejscu i harmonogramie
szkolenia wraz z listg uczestnikéw nie pézniej niz na
21 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia.

&8 7. 1. Szkolenia powszechne organizuje sie dla
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w szczegdlnosci
zajmujgcych stanowiska koordynujgce, samodzielne,
specjalistyczne i wspomagajace, w celu rozwijania
wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do prawidtowego
wykonywania przez nich zadan w stuzbie cywilne;j.

2. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1, obejmuja
tematyke powszechnie wystepujacg w urzedach,
a w szczegoinosci:

1) prawo administracyjne;

2) finanse publiczne i audyt wewnetrzny;
3) zamdwienia publiczne;

4) dostep do informacji publiczne;j;

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) rozwé} umiejetnosci interpersonalnych;

11) zasady wiasciwych kontakidw z obywatelem.

§ 8. 1. Szkolenia w ramach indywidualnego pro-
gramu rozwoju zawodowego urzednika stuzby cywil-
nej organizuje sie dla urzednika stuzby cywilne;j,
w szczegolnosci w celu nabycia przez niego wiedzy
lub umiejetnosci okreslonych w tym programie.

2. Indywidualny program rozwoju zawodowego
urzednika stuzby cywilnej moze byé realizowany przez
udziat w szkoleniach centralnych, powszechnych lub
specjalistycznych, ktérych programy sg zgodne z indy-
widualnym programem rozwoju zawodowego.
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8 9. Szkolenia specjalistyczne organizuje sig¢ dla
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zajmujacych
w szczego6inosei stanowiska specjalistyczne, w celu
pogtebiania oraz uaktualniania wiedzy i umiejetnosci
w dziedzinie zwigzanej z zadaniami urzedu.

8 10. 1. Organizator szkolenia zawiera z podmio-
tem, ktéremu powierza prowadzenie szkolenia, umo-
we okreslajaca w szczegdlnosci:

1) tresé programu szkolenia;
2) dokumentacje szkolenia;
3) warunki uzyskania zaliczenia szkolenia;
4) warunki nadzoru nad przebiegiem szkolenia.
2. W tresci programu szkolenia powszechnego,
okreslonej w umowie, o ktérej mowa w ust. 1, organiza-

tor szkolenia uwzglednia zalecenia i informacje dotycza-
ce tych szkolen, zawarte w planie szkolen centralnych.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, po-
winna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) harmonogram szkolenia;
2) materiaty szkoleniowe;

3) wykaz wyktadowcoéw realizujgcych program szko-
lenia;

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

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

6) arkusze indywidualnej oceny szkolenia;

7) rejestr dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia.
4. W celu wykonania nadzoru, o ktérym mowa

w ust. 1 pkt 4, organizator moze:

1) zadaé¢ wgladu do arkuszy egzaminacyjnych i prac
uczestnikow szkolenia;

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

8 11. Ukonczenie szkolenia potwierdza zaswiad-
czenie wydawane przez podmiot prowadzacy szkole-
nie.

§ 12. 1. Organizator sporzadza sprawozdanie z oce-
ny przebiegu szkolenia, po dokonaniu analizy doku-

mentacji szkolenia oraz na podstawie wnioskéw wy-
ptywajacych z nadzoru przewidzianego w umowie,
o ktérej mowa w § 10 ust. 1.

2. Ocena przebiegu szkolenia dotyczy w szczegdél-
nosci oceny jego organizacji i sposobu wykonania wa-
runkéw umowy, o ktérej mowa w § 10 ust. 1.

3. Sprawozdanie z oceny przebiegu szkolenia za-
wiera w szczegodlnosci:

1) okresélenie tematu i formy szkolenia oraz podmio-
tu prowadzacego szkolenie;

2) opis czynnosci stuzacych dokonaniu oceny szkole-
nia;

3) wnioski wynikajace z dokonanej oceny, w szcze-
golnosci dotyczace wypetnienia przez podmiot,
ktéremu powierzono prowadzenie szkolenia, wa-
runkéw zawartej z nim umowy;

4) imiona, nazwiska oraz podpisy osdéb bioracych
udziat w dokonywaniu oceny.

4. Ocena szkolenia moze réwniez dotyczy¢ efek-
tywnosci szkolenia, ocenianej w szczegdlnosci na
podstawie analizy:

1) wynikéw dodatkowego sprawdzianu poziomu wie-
dzy lub umiejetnosci uczestnikéw szkolenia prze-
prowadzonego przez organizatora szkolenia;

2) wynikéw sprawdzianéw i egzamindw, o ktérych
mowa w § 10 ust. 3 pkt 4;

3) opinii bezposredniego przetozonego uczestnika
szkolenia, dotyczacej zmian w sposobie wykony-
wania przez niego pracy w zakresie wymagajacym
postugiwania sig wiedzg lub umiejetnosciami, kto-
rych nabycie lub rozwiniecie byto celem szkolenia.

§ 13. 1. Do dnia 30 listopada kazdego roku dyrek-
tor generalny urzedu (kierownik urzedu) przekazuje
Szefowi Kancelarii Prezesa Rady Ministrow:

1) potrzeby szkoleniowe urzedu dotyczace prioryte-
téw i rodzajow szkolen na kolejny rok oraz na ko-
lejne trzy lata;

2) dane dotyczace zapotrzebowania urzedu na srodki
finansowe na szkolenia na kolejny rok oraz pro-
ghoze zapotrzebowania na kolejne trzy lata.

2. Do dnia 15 lutego kazdego roku dyrektor gene-
rainy urzedu (kierownik urzedu) przekazuje Szefowi
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow zbiorcze zestawie-
nie za ubiegty rok, zawierajace w szczegoinoséci:

1) dane ilosciowe dotyczace uczestnictwa cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej w szkoleniach;
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2) zestawienie wydatkéw na szkolenia czionkéw kor-
pusu stuzby cywilne;j;

3) zbiorcze zestawienie ocen szkolenia i podmiotéw
je prowadzacych.

8§ 14. Traci moc rozporzadzenie Prezesa Rady Mini-
stréow z dnia 22 marca 2000 r. w sprawie szczegdto-

wych warunkdw organizowania i prowadzenia szkolen
w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 22, poz. 280).

8 15. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
ogloszenia.

Prezes Rady Ministréw: J. Kaczynski



