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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

2z dnia 22 marca 2000 r.

w sprawie szczeg6lowych warunkow organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o sluzbie cywilne] {Dz. U. z 1999 r. Nr 49,
poz. 483, Nr 70, poz. 778 i Nr 110, poz. 1255) zarzadza
sig, co nastepuje:

& 1. Szkolenia w stuzbie cywilnej, zwane dalej
~Szkoleniami”, moga by¢ organizowane i prowadzone
we wszelkich pozaszkolnych formach dydaktycznych,
w szczegolnodci jako:

1) konferencje,

2) seminaria,

3) kursy,

4) zajecia warsztatowe,

5) samoksztafcenie kierowane.

§ 2. 1. Organizowanie szkolenia polega na:

1) rozpoznaniu i analizie potrzeb szkoleniowych stuz-
by cywilnej, urzedéw oraz czlonkéw korpusu stuz-
by cywilnej,

2) szczegdtowym okresleniu celow szkolenia,

3) zarzadzeniu przeprowadzenia szkolenia,

4) ustaleniu tematvyki i listy uczestnikdw szkolenia,

B) przeprowadzeniu procedury zamowienia publicz-
nego w celu wybrania podmiotu dajacego rekoj-
mig nale?ytego przeprowadzenia szkolenia,

6} zatwierdzeniu programu i harmonogramu szkole-
nia,

7) zawarciu umowy Z podmiotem prowadzacym szko-
lenie, z zastrzezeniem § 7,

8) dokonaniu oceny szkolenia w celu racjonalizacji po-
lityki szkoleniowe;j.

2. Organizowanie szkolenia moze rowniez polegac
na kierowaniu czfonka korpusu sfuzby cywilnej na
szkolenia prowadzone przez podmioty spetniajace kry-
teria okreslone w & 5.

& 3. Prowadzenie szkolenia polega na:
1) realizowaniu programu szkolenia,

2} zapewnieniu warunkow niezbednych do prawidlo-
wego przeprowadzenia szkolenia,

3) prowadzeniu dokumentacji szkolenia.

§ 4, Szkolenia w stuzbie cywilne] sa prowadzone
przez:
1} Krajowa Szkote Administracji Publicznej,

2) podmioty wyspecjalizowane w prowadzeniu szko-
lefi, ktérych organami zatozycielskimi sa organy
administracji rzadowej,

3) podmioty spetniajgce kryteria okreslone w § 5.

§ 5. 1. Podmioty, o ktérych mowa w § 4 pkt 3, ubie-
gajace sie 0 prowadzenie szkolenia, powinny spetniac
nastepujace kryteria:

1) posiadac co najmniej roczne doswiadczenie w pro-
wadzeniu szkolen,

2) posiada¢ odpowiadajacy potrzebom organizatora
program szkolenia lub zapewnic jego opracowa-
nie,

3) dysponowacé pracownikami lub wspétpracownika-
mi dajagcymi rekojmie nalezytej realizacji programu
szkolenia, w szczegdlnosci posiadajgcymi odpo-
wiednie kwalifikacje i doswiadczenie,

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

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

1) aktualny odpis z wtasciwego rejestru albo zaswiad-
czenie o wpisie do ewidencji szkdt i placdwek nie-
publicznych lub zaswiadczenie o wpisie do ewi-
dencji dzialalnosci gospodarcze,

2} wykaz programow szkoleniowych realizowanych
w ostatnim roku,

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

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

3. W przypadku gdy wspétpracownicy, o ktdrych
mowa w ust. 1 pkt 3, wystgpuja w wiecej niz jedne;j
ofercie na prowadzenie tego samego szkolenia, oferty
s rozpatrywane bez uwzgledniania tych osob.

4. W przypadku gdy podmiot ubiegajacy sig o pro-
wadzenie szkolenia w stuzbie cywilnej nie ma siedziby
na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, dokumenty
poswiadczajace spetnienie kryteriow, o ktérych mowa
w ust. 2, powinny by¢ potwierdzone przez upowainio-
ne do tego przedstawicielstwa Rzeczypospolitej Pol-
skiej w kraju siedziby podmiotu.
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5 6. 1. Podmioty, o ktorych mowa w § 4 pkt 2i 3,
spetniajgce kryteria okreslone w § 5, sa, na wniosek
swoich witadz statutowych, umieszczane w ewidencji,
o ktérej mowa w art. 12 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia
18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r.
Nr 49, poz. 483, Nr 70, poz. 778 i Nr 110, poz. 1255),
zvwvanej dalej ,ustawa”.

2. Informacje na temat jednostek znajdujacych sig
w ewidencji sg udostepniane urzedom do celéw szko-
leniowych.

3. W razie stwierdzenia, 2e jednostka przestata spet-
niaé kryteria, o ktorych mowa w § 5, Szef Stuzby Cywil-
nej wykresla ja z ewidencgji.

§ 7. 1. Organizator szkolenia moze by¢ podmiotem
prowadzacym szkolenie, w przypadku gdy koniecznoéd
taka wynika z przyczyn finansowych lub merytorycz-
nych.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, organiza-
tor szkolenia:

1) wykonuje czynnosci przewidziane w § 2 ust. 1
pkt -—4 i8orazws3pkt2i3,

2) prowadzi procedure zamowienia publicznego w ce-
lu wybrania programu szkolenia oraz osoby lub
podmiotu, ktéremu zostanie powierzana realizacja
programu szkolenia,

3} powierza realizacje programu szkolenia osobom
lub podmiotom dajgcym rekojmie nalezytego jego
wykonania.

3. Do dokumentacji prowadzonej przez organizato-
ra szkolenia, o kidrym mowa w ust. 1, przepisy § 15
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

4. Organizator szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1,
moze prowadzi¢ szkolenie dla cztonkdw kerpusu stuz-
by cywilnej zatrudnionych rdwniez w innych urze-
dach.

5. Warunki uczestnictwa w szkoleniu, o ktérym mo-
wa w ust. 4, sa ustalane w drodze porozumienia dyrek-
toréw generalnych urzedow.

§ 8, Szkolenia w stuzbie cywilngj stanowia realiza-
cje programdw szkolen w zakresie wynikajacym z po-
trzeb stuzby cywilnej, urzeddw oraz cztankdw korpusu
stuzby cywilnej.

& 9. 1. Szkolenia centralne stuig przekazywaniu
wiedzy i rozwijaniu umiejetnosci okreslonych w prio-
rytetach szkoleniowych wobec czionkéw korpusu
stuzby cywilnej, o ktérych mowa w art. 99 ust. 2 pkt 1
ustawy.

o 2. Szkolenia centralne maja na celu w szczegdlno-
gci:
1) wyrobienie umiejetnosci wspdotdziatania w grupie,
2) koordynacje pracy w urzedzie i catej administracii,
3) upowszechnianie standarddw pracy administracii.

3. Adresatami szkolen centralnych sa w szczegol-
nosdci cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zajmujacy

stanowiska wyzsze, $redniego szczebla zarzgdzania
oraz koordynujace i samodzielne.

4. Dyrektor generalny urzedu ustala, uszeregowa-
na zgodnie z priorytetami urzedu, liste cztonkow korpu-
su stuzby cywilnej kierowanych na szkolenie centralne
i przekazuje jg Szefowi Stuzby Cywilnej w terminie
przez niego ustalonym.

B.Lista, o ktdrej mowa wust. 4, zawieraimionaina-
zwiska, stanowiska pracy cztonkow korpusu stuzby cy-
wilnej oraz nazwy komaorek organizacyjnych, w ktorych
sg zatrudnieni.

6. Szef Stuzby Cywilnej przekazuje dyrektorom gene-
ralnym i kierownikom urzeddw, o ktarych mowa w art.
20 ust. 4 i b ustawy, informacje o terminie, migjscu i har-
monogramie szkolenta oraz listg uczestnikow nie poiniej
niz na 30 dni przed terminem jego rozpoczecia.

§ 10. 1. Szkolenia powszechne stuizg rozwojowi
wiedzy | umiejetnosci cztonkow korpusu stuzby cywil-
nej, niezbednych do prawidtowego wykonywania
przez nich zadan w stuzbie cywilnej.

2. Adresatami szkolen powszechnych sg w szcze-
gadlnosci czionkowie korpusu stuzby cywilnej zajmuja-
cy stanowiska koordynujace i samodzielne, specjali-
styczne oraz wspomagajace.

3. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1, cbejmuja te-
matyke powszechnie wystepujaca w urzedach,
a w szczegolnosci:

1) informatyke,

2) jezyki obce,

3) prawo administracyjne,

4) zamowienia publiczne,

5) ogolne zagadnienia dotyczace integracji suropej-
skiej,

6) ochrone infermacji niejawnych oraz danych asobo-
wych,

7) standardy skutecznej i sprawnej pracy administra-

Cll,

8) zasady wiasciwych kontaktdw z obywatelem.

4. W przypadku opublikowania w planie szkolen
centralnych zalecen, o ktédrych mowa w art. 99 ust. 2
pkt 3 ustawy, dotyczacych zawartosci programowej
szkolen wzakresie tematyki, o ktdrej mowa w ust. 3, or-
ganizator szkolenia, powierzajac podmiotowi prowa-
dzenie szkolenia w tym zakresie, uwzglednia zalecenia
podczas procedury zamowienia publicznego.

& 11. 1. Szkolenia w ramach indywiduainego pro-
gramu rozwoju zawadowego urzednika stuzby cywil-
nej maja na celu w szczegolnosci nabycie wiedzy lub
umiejetnosci okreslonych w tym programie.

2. Indywidualny program rozwoju zawodowego
urzednika stuzby cywilnej, w czesci dotyczace]j szkolef,
moie by¢ realizowany przez udziat w szkoleniach cen-
tralnych, powszechnych lub specjalistycznych, kt6rych
programy sg zgodne z indywidualnym programem
rozwoju zawodowego.
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§ 12. 1. Studium zarzadzania strategicznego dla dy-

rektoréw generalnych urzedow stuzy w szczegélnosci:

1) pogtebianiu wiedzy na temat zasad funkcjonowa-
nia stuzby cywilne;j,

2) pogtebianiu wiedzy | umiejetnosci przydatnych
w petnieniu obowiazkoéw dyrektora generalnego
urzedu,

3) pogtebianiu wiedzy w zakresie obowigzujgcego po-
rzadku prawnego i jego planowanych zmian, sytu-
acji spofecznej kraju oraz funkcjonowania organi-
zacji migdzynarodowych i ponadnarodowych,

4) wymianie doswiadczen zawodowych.

2. Program studium zarzadzania strategicznego dla
dyrektoréow generalnych urzedow obejmuje w szcze-
golnosci tematyke:

1} funkcjonowania stuzhy cywilnej,

2} procedury prawodawczej,

3) prawa pracy i prawa administracyjnego,
4) finansow publicznych,

b) organizacji i zarzadzania,

6) kantrali i nadzoru,

7} problematyki miedzynarodowej.

3. Program studium zarzadzania strategicznego dla
dyrektorow generalnych urzeddw jest realizowany
w cyklu rocznym, od dnia 1 stycznia do dnia 31 grud-
nia danego roku kalendarzowego.

4. Dla osdb, ktore po raz pierwszy obejmuja stano-
wisko dyrektora generalnego urzedu, moga zostac 201-
ganizowane zajgcia w cyklu innym niz okreslony
w ust. 3.

5. Szef Stuzby Cywilnej zawiadamia dyrektorow ge-
neralnych urzeddéw o terminie, miejscu i programie
szkolenia bedacego czescig danego cyklu nie poiniej
niz na 30 dni przed jego rozpoczeciem.

6. Do uzyskania zaliczenia w ramach studium zarza-
dzania strategicznego dla dyrektorow generalnych
urzedow realizowanego w danym roku kalendarzo-
wym jest wymagany udziat co najmniej w 60 % zajec
przewidzianych w cyklu, o ktérym mowa w ust. 3.

§ 13. 1. Szkolenia specjalistyczne stuzg pogtebianiu
oraz uaktualnianiu wiedzy i umiejetnosci cztonkéw kor-
pusu stuzby cywilnej w dziedzinie zwigzanej z zadania-
mi urzedu.

2. Adresatami szkolen specjalistycznych 5§
w szezegolnosci cztonkowie korpusu sluzby cywilngj
zajmujgcy stanowiska specjalistyczne.

8 14. Dyrektor generalny urzgdu powiadamia czfon-
_ka korpusu stuzby cywilnej o skierowaniu na szkolenie
nie poZniej niz na 14 dni przed terminem jego rozpo-
czecia.

§ 15, 1. Organizator szkolenia zawiera z podmio-
tem, ktoremu powierza sig prowadzenie szkolenia,
umowe okreslajaca w szczegélnosci:

1) treéé programu szkolenia,
2) dokumentacje szkolenia,

3) warunki uzyskania zaliczenia szkolenia,
4) warunki nadzoru nad przebiegiem szkolenia.

2. W celu wykonania nadzoru, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 4, organizator moze:
1) zadaé wgladu do arkuszy egzaminacyjnych i prac
pisemmnych cztonkéw korpusu stuiby cywilnej
u niego zatrudnionych,
2) wyznaczycé osobe lub osoby, ktorych zadaniem be-
dzie obserwacja przehiegu szkolenia.

3. Dokumentacija, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, po-
winna zawierad¢ w szczegdlnosci:

1) harmonogram szkolenia,

2) materiaty szkoleniowe,

3) wykaz wyktadowcow realizujgcych program szkole-
nia,

4) listy obecnosci uczestnikdw szkolenia,

5) wyniki sprawdzianow i egzaminow, jezeli przewi-
dziano ich przeprowadzenie,

6) rejestr dokumentdw potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia.

4. Listy obecnosci uczestnikow szkolenia nie sg pro-
wadzone w przypadku szkolenia w formie samoksztal-
cenia kierowanego.

§ 16. Ukonczenie szkolenia potwierdza zaswiadcze-
nie, wydawane przez podmiot prowadzacy szkolenie
wediug wzordw okreslonych odrgbnymi przepisami.

& 17. 1. Ocena szkolenia dotyczy jego przebiegu,
a w szczegolnosci:
1) organizacji szkolenia,
2) wykonania warunkéw umowy, o ktorej mowa
w & 15 ust. 1.

2. Organizator szkolenia dokonuje oceny szkolenia
na podstawie:

1) analizy indywidualnej oceny szkolenia, dokonywa-
nej przez uczestnikéw bezposrednio po zakoncze-
niu szkolenia,

2} wnioskow wyptywajacych z nadzoru, o ktérym mo-
wa w § 15 ust. 1 pkt 4.

3. W celu dokonania oceny szkolenia crganizator

sporzadza sprawozdanie zawierajace w szczegdlnosci:

1) okreslenie tematu i formy szkolenia oraz podmiotu
prowadzacego szkolenie,

2) opis czynnosci stuzacych dokonaniu oceny szkole-
nia,

3) wnioski wynikajace z dokonanej oceny, w szczegél-
noéci dotyczace wypetnienia przez podmiot, ktdre-
mu powierzono prowadzenie szkolenia, warunkow
umowy, o ktérej mowa w 8 15 ust. 1,

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

§ 18. 1. Ocena szkolenia moze rdwniei dotyczyc¢ je-
go efektywnosci.

2. Ocena efektywnosci szkolenia powinna by¢ pro-
wadzona w szczegdlnosci w stosunku do szkolen po-
wszechnych.
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3. Ocena efektywnosci szkolenia moze by¢ dokona-
na na podstawie analizy:

1) wynikéw dodatkowego sprawdzianu pozigmu wie-
dzy lub umiejetnosci uczestnikéow szkolenia prze-
prowadzonego przez organizatora szkolenia,

2) wynikéw sprawdziandw i egzaminéw pisemnych,
o ktérych mowa w 8 15 ust. 3 pkt 5,

3) oceny efektywnosci szkolenia, przeprowadzanej
przez bezposrednich przetozonych uczestnikdw
szkolenia, dotyczacej zmian w sposchie wykany-
wania przez nich pracy w zakresie wymagajgcym
posiugiwania sig wiedzg lub umiejetnosciami, kto-
rych nabycie lub rozwinigcie bylo celem szkolenia.

§ 19. 1. Zbiarcze zestawienia ocen, o ktérych mowa
w § 17 i 18, sa co szesé¢ miesiecy przekazywane Szefo-
wi Sluzby Cywilne;j.

2. Na podstawie zestawieri, o ktérych mowa
w ust. 1, Szef Stuzby Cywilnej ustala liste rankingowa
jednostek znajdujgcych sie w ewidencji, o ktorej mowa
w art. 12 ust. 1 pkt 7 ustawy.

§ 20. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogloszenia.

Prezes Rady Ministrow: J. Buzek



