Zarzadzenie nr 411/2023
Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty
z dnia 15 grudnia 2023
w sprawie wprowadzenia procedury ustalania indywidualnych
programow rozwoju zawodowego cztonkdw korpusu stuzby

cywilnej zatrudnionych w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

Na podstawie § 1 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r.
w sprawie organizacji kuratoriéw oswiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur (t.j. Dz. U. z 2023
poz. 2458) i art. 108 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 1691 ze zm.),

zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedure ustalania Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego cztonka
korpusu stuzby cywilnej w Kuratorium Oswiaty w Kielcach stanowigcg zatgcznik do

Zarzadzenia.
§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom Wydziatéw w Kuratorium Oswiaty w Kielcach.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kazimierz Mqdzik
Swietokrzyski Kurator Oswiaty

(podpisano elektronicznie)



Uzasadnienie

Na podstawie § 1 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998
r. w sprawie organizacji kuratoriow o$wiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur (t.j. Dz. U.
22014 r. poz. 973; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2473) i art. 108 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1691 ze zm.), wprowadza sie procedure
ustalania Indywidualnych Programdéw Rozwoju Zawodowego cztonkéw korpusu stuzby

cywilnej zatrudnionych w Kuratorium Oswiaty w Kielcach.



Zatacznik do zarzadzenia nr ......
Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty

zdnia ........ grudnia 2023 r.

PROCEDURA USTALANIA INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO
CZLONKA KORPUSU StUZBY CYWILNEJ W KURATORIUM OSWIATY W KIELCACH.

Rozdziat 1

PRZEPISY OGOLNE
§1.

1. Ustalanie Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej
reguluje art. 108 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 1691 ze zm.).

2. Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego (IPRZ) uwzglednia zaréwno cele urzedu, jak

rowniez cele indywidualne pracownika.

3. Proces tworzenia IPRZ taczy sie z procesem oceny okresowej cztonka korpusu stuzby
cywilnej, podczas ktorej dokonywana jest diagnoza mocnych stron pracownika oraz obszaréw
do dalszego rozwoju. Bezposredni przetozony oceniajgc pracownika na podstawie
poszczegblnych kryteridw proponuje adekwatne formy i metody doskonalenia zawodowego
pracownika. Whnioski z oceny okresowej dotyczace rozwoju pracownika powinny zostaé

zawarte w ustalanym IPRZ.

Rozdziat 2
ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACIJI IPRZ
§ 2.
1. IPRZ opracowywany jest w formie formularza IPRZ, obejmujgcego dwie czesci:
1) czes¢ | "Planowane kierunki rozwoju pracownika wynikajgce z celéw/priorytetéw
urzedu", ktérej celem jest okreslenie mozliwych kierunkédw rozwoju pracownika,

wynikajacych z celéw/priorytetéw Kuratorium Oswiaty w Kielcach;



2) czes¢ Il "Planowane dziatania rozwojowe", ktorej celem jest okreslenie rodzaju i
obszaru dziatania rozwojowego pracownika oraz wskazanie oczekiwanego efektu,
terminu realizacji i odpowiedzialnosci za realizacje dziatania rozwojowego.

2. Formularz IPRZ opracowywany jest odpowiednio dla:
1) pracownika zatrudnionego na czas okreslony;
2) pracownika podlegajgcego ocenie okresowej w stuzbie cywilnej, zajmujgcego

stanowisko pracy niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej.

§ 3.

1. Tworzenie IPRZ jest procesem, ktdry zapewnia:

1) poznanie przez przetozonego preferencji pracownika i mozliwosci uwzglednienia
ich w planowaniu dalszego rozwoju pracownika;

2) poznanie przez pracownika oczekiwan przetozonego (urzedu) w zakresie rozwoju
zawodowego;

3) dobdr najefektywniejszych dziatah do potrzeb rozwojowych pracownika;

4) stworzenie jednego kompleksowego zapisu ustalen w zakresie rozwoju
zawodowego pracownika;

5) ukierunkowany i usystematyzowany rozwdj cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej;

6) mozliwos¢ monitorowania rozwoju pracownikéw.

2. Ustalanie IPRZ dotyczy stanowisk pracy niebedgcych wyzszymi stanowiskami w stuzbie
cywilnej w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach i odbywa sie wraz z rozpoczeciem procesu
oceny okresowe]. W przypadku zmiany stanowiska pracy wigzgcej sie z istotng zmiang
realizowanych obowigzkéw powinna zosta¢ dokonana aktualizacja ustalonego IPRZ.
W?z6r arkusza "Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego cztonka korpusu stuzby
cywilnej " okresla zatacznik nr 1 do procedury.

3. Zasada wspoétdziatania z pracownikiem, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, realizowana
jest poprzez uwzglednienie, w miare istniejgcych mozliwosci, indywidualnych preferencji
i celéw zawodowych pracownika okreslonych przez niego w arkuszu "Preferencje
dotyczace rozwoju zawodowego" oraz ustalenie z pracownikiem dziatan rozwojowych
poprzez przeprowadzenie rozmowy rozwojowej. Wzor arkusza "Preferencje dotyczace

rozwoju zawodowego" okresla zatgcznik nr 2 do procedury.



4. Szczegdtowa procedure opracowywania IPRZ okresla zatgcznik nr 3 do procedury.

Rozdziat 3.
ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII ZWIAZANEJ Z OPRACOWYWANIEM
| USTALANIEM IPRZ
§ 4.

1. Arkusz ,Preferencje dotyczgce rozwoju zawodowego” sporzadzany jest w

1 egzemplarzu i przechowywany przez bezposredniego przetozonego.
2. Arkusz IPRZ sporzadzany w 1 egzemplarzu i przechowywany w Wydziale Finansowo-

Administracyjnym i Spraw Socjalnych, a bezposredni przetozony cztonka korpusu

stuzby cywilnej, dla ktérego byt sporzadzany IPRZ, otrzymuje jego kserokopie.

Rozdziat 4.
PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE
§ 5.

1. IPRZ cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w kuratorium w dniu wejscia
w zycie procedury sporzgdza sie w terminie do 31 stycznia 2024 r.

2. Zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych do ustalenia IPRZ pracownikéw
W oparciu o przedstawiong procedure i wnioski zawarte w dotychczasowej ocenie
okresowej w terminie wskazanym w § 5 ust. 1.

3. Za przestrzeganie termindw sporzadzenia IPRZ odpowiedzialni sg bezposredni

przetozeni.



Zatacznik nr 1 do procedury
WZOR ARKUSZA "INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO
CZLONKA KORPUSU StUZBY CYWILNEJ

(stanowisko pracy niebedgce wyiszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej)

Imie i nazwisko pracownika:

Komérka organizacyjna:

Ustalam Akceptuje Zatwierdzam

imie i nazwisko bezposredniego

przetozonego (czytelnie)

data i podpis bezposredniego data, podpis i pieczgtka data, podpis i pieczqgtka
przetozonego kierujgcego komorkq $wietokrzyskiego Kuratora

organizacyjnq Oswiaty

Przyjetam/ Przyjatem do wiadomosci

data i podpis pracownika

Podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu
(nalezy wzigé pod uwage m.in.: samodoskonalenie, doskonalenie w dziataniu, uczenie sie od innych oraz

szkolenia):




. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ KURATORIUM OSWIATY W KIELCACH
(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu z dyrektorem komorki organizacyjnej)

Il. PLANOWANE DZIALANIA ROZWOJOWE

(w oparciu o realizacje dotychczasowych dziatan rozwojowych - w tym efekty realizacji poprzedniego
IPRZ, preferencje pracownika dot. rozwoju zawodowego, cele/priorytety i mozliwosci urzedu oraz

whioski dot. IPRZ z oceny okresowej)

Oczekiwany
Lp. Dziatanie rozwojowe Obszar Termin realizacji Odpowiedzialnos¢
efekt

Samodoskonalenie (np.: literatura branzowa, orzecznictwo, nauka wtasna)

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Doskonalenie w dziataniu (np. staze, zespoty zadaniowe, dodatkowe zadania, zastepstwa, wykonanie

analizy/ekspertyzy)

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.




Uczenie sie od innych (np.: mentoring, instruktaz, konsultacje, wizyty studyjne)

Wybierz element.

Wybierz element.

Szkolenia* (np.: szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne, seminaria, konferencje, studia podyplomowe, e-

learning, aplikacje)

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

* Planujac ptatne dziatania rozwojowe nalezy wzigc¢ pod uwage wyznaczony dla jednostki budzet

szkoleniowy




Zatacznik nr 2 do procedury

WZOR ARKUSZA ,,PREFERENCJE DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO”

PREFERENCIJE DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO

(Komentarz pracownika)

(Komentarz pracownika)

(Komentarz pracownika)




(Zaznaczenie tego pola oznacza, Zze pracownik chciatby realizowa¢
zaréwno obecne zadania, jak i nowe. Nalezy wskaza¢ propozycje

nowych zadan.)

(Nalezy wskazac propozycje nowego obszaru zadan).

(Nalezy wskazac¢ konkretny obszar/tematyke zadari w ramach
posiadanego zakresu zadan. Np. specjalizacja w zakresie czasu pracy

kierowcow, e-kontroli.)

(Zaznaczenie tego pola oznacza, Ze pracownik nie chciatby w
najblizszym czasie zmieniac (np. poszerzac) zakresu wykonywanych
zadarn, ale chciatby nadal aktualizowac wiedze i rozwijac

kompetencje w ramach aktualnie wykonywanych zadar).




(Zaznaczenie tego pola oznacza, Zze pracownik chciatby realizowac
zadania o wiekszym stopniu ztozonosci, np. zadania wieloetapowe.

Nalezy dookresli¢ m.in. stopien ztoZzonosci zadan).

(Pracownik powinien okreslic¢ jakiego rodzaju praca z ludZmi go
interesuje, np.: praca w zespole, praca z klientem

wewnetrznym/zewnetrznym,).

(Nalezy dookreslic, czy chodzi o udziat w pracach zespotu
projektowego, koordynowanie pracq zespotu projektowego,
samodzielnie wykonywanie pracy projektowej (nie w ramach zespotu
projektowego). Nalezy réwniez wskazaé przyktady rodzajow

projektéw lub obszary tematyczne).




Sporzadzono

data i podpis pracownika




Zatacznik nr 3 do procedury

SZCZEGOLOWA PROCEDURA OPRACOWYWANIA INDYWIDUALNEGO PROGRAMU
ROZWOJU ZAWODOWEGO

Etap Termin Zakres czynnosci

Nie pozniej niz w trakcie
L Poinformowanie pracownika przez
rozmowy oceniajacej (§ 10

) ) bezposredniego przetozonego o:
rozporzadzenia w sprawie ocen

1) obowigzku i procedurze ustalania
okresowych 1).

| etap o IPRZ;
Rekomenduje sie

L 2) terminie przekazania arkusza
przeprowadzenie réwniez po

. . . - "Preferencje dotyczace rozwoju
pierwszej ocenie w stuzbie

L . zawodowego".
cywilnej (pozytywnej).

Przygotowywanie do "rozmowy

rozwojowe;j":
Przygotowanie 1) wypetnienie przez pracownika
Miedzy rozmowami (etapem | i
do "rozmowy arkusza "Preferencje dotyczgce
).
rozwojowej" rozwoju zawodowego";

2) wypetnienie przez bezposredniego

przetozonego czesci | arkusza IPRZ).

Rozmowa rozwojowa bezposredniego

przetozonego z pracownikiem, w

W ciggu 30 dni od etapu I. ) o )
wyniku ktérej ustala sie IPRZ:

W przypadku pracownikéw )
1) oméwienie arkusza "Preferencje

podlegajgcych ocenie okresowej

Il etap dotyczace rozwoju zawodowego";
w trakcie rozmowy
Rozmowa 2) omoéwienie planowanych kierunkéw
poprzedzajgcej wybor kryteridw
rozwojowa rozwoju pracownika wynikajacych z

oceny okresowej (§ 5 ust. 1
celéow/ priorytetow urzedu (czesé |
rozporzadzenia w sprawie ocen
arkusza IPRZ);
okresowych).
3) omoéwienie planowanych dziatan

rozwojowych (czes¢ Il arkusza IPRZ) w




oparciu o realizacje dotychczasowych
dziatan rozwojowych - w tym efekty
realizacji poprzedniego IPRZ,
preferencje pracownika dotyczgce
rozwoju zawodowego, cele/priorytety
urzedu oraz wnioski dotyczgce IPRZ z

czesci V arkusza oceny okresowe;j.

Il etap

Ustalenie IPRZ

W ciggu 30 dni od "rozmowy

rozwojowej".

Ustalenie IPRZ przez bezposredniego

przetozonego.

Akceptacja IPRZ przez dyrektora
wydziatu.
Zatwierdzenie przez Swietokrzyskiego

Kuratora Oswiaty.

IV etap

Zatwierdzenie

W ciggu 30 dni od przekazania
zaakceptowanego IPRZ do

Swietokrzyskiego Kuratora

Zatwierdzenie IPRZ przez
Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty,

badz zwrot do poprawy/konsultaciji.

Monitorowanie
realizacji dziatan

rozwojowych

W catym okresie realizowania

IPRZ.

IPRZ ..
Oswiaty.
V etap
Niezwtocznie po zatwierdzeniu
Podpisanie i L. . . .
IPRZ przez Swietokrzyskiego Podpisanie IPRZ przez pracownika.
rzyjecie do
przyle Kuratora Oswiaty.
realizacji
VI etap

Monitorowanie realizacji dziatan
rozwojowych przez bezposredniego

przetozonego i pracownika.

1Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie warunkdéw

i sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikéw

stuzby cywilnej (Dz.

U.z 2016 r. poz. 470).
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