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Kontakt Dalej




Pasek nawigacji

EC

Strona 1. Informacje o sprawozdaniu v k| I v (@ G = |

Przewin do nastepnej strony sprawozdania

Zapisuje dane wprowadzone do formularza. Po kliknieciu tej ikonki w miejscach
btednie wypetnionych lub przy braku odpowiedzi pojawi sie ikonka

Zatwierdza formularz. Uwaga, jesli formularz nie zostat poprawnie wypetniony
wyswietli sie komunikat, ze formularz zawiera btedy. Przy btednie wypetnionych
polach pojawi sie ikonka

larz zawiera biedy i nie moze by¢ zatwierdzony

Pokazuje liste bteddéw wystepujgcych w formularzu. Lista wyswietli sie pod
formularzem B —

Umozliwia wydruk formularza

Umozliwia wystanie wiadomosci do oséb wyznaczonych do merytorycznej
obstugi sprawozdania

Otwiera instrukcje wypetnienia formularza

Instrukcja ma przyciski do

nawigacji. Dzieki nim
mozesz poruszac sie po
instrukcji i dostac
dodatkowe informacje.

Wstecz

Dalej




Kategorie szkolen 1/7

prawo i administracja:

* 0 przepisach prawnych, w tym rozporzgdzeniach oraz ich nowelizacjach, niezaleznie, jakiej ustawy dotycza (np.
prawa administracyjnego w tym KPA, prawa podatkowego, prawa wspdlnotowego, prawa budowlanego, prawa
farmaceutycznego, prawa o miarach, kodeksu pracy, prawa weterynaryjnego, zamowien publicznych,
postepowania egzekucyjnego, wynagrodzen, czasu pracy itp.);

» dotyczace kontroli, audytéw, nadzoru, niezaleznie, jakiego obszaru kontroli dotyczg (w tym HACCP, I1SO);

« z zakresu: Paristwowych Planéw Kapitatowych, Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych, Kodeksu pracy,
zasitkow, urlopow, wartosciowania stanowisk pracy itp.;

* z zakresu archiwizacji;
* z zakresu informacji publicznej;

 z zakresu dostepnosci (np.: szkolenie dla koordynatoréw dostepnosci, zatrudnienie oséb ze szczegdlnymi
potrzebami, obstuga klienta ze szczegdlnymi potrzebami, szkolenia z zakresu dostepnosci cyfrowej itp.);

* postepowanie kwalifikacyjne w stuzbie cywilnej;
* prezydencja UE,

« oceny oddziatywania na $rodowisko (00S).

Wstecz | | Dalej




Kategorie szkolen 2/7

ekonomia i finanse:

* z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci budzetowej, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, sprawozdawczosci finansowe;j;

» z przygotowywania listy ptac, sktadek ZUS, rozliczania delegacji itp.

zarzadzanie:

 zarzadzanie projektami;
 zarzadzanie zespotem, szkolenia menadzerskie; motywowanie pracownikow;

 zarzadzanie kryzysowe (antyterrorystyczne, zagadnienia mobilizacyjno-obronne, z
zakresu bezpieczenstwa i ochrony ludnosci).

Wstecz

Dalej




Kategorie szkolenri 3/7

interpersonalne:

skuteczna komunikacja, komunikacja i wspotpraca w zespole, komunikacja
miedzykulturowa/miedzypokoleniowa, kontakty z klientami (obstuga klienta), asertywnos¢;

zarzgdzanie czasem, radzenie sobie ze stresem, praca pod presjg czasu, zdrowie w srodowisku pracy,
work-life balance, wellbeing;

Design Thinking — metoda tworzenia innowacyjnych rozwigzan;
warsztaty trenerskie;

myslenie analityczne;

wystgpienia publiczne;

coaching;

prosty jezyk;

netykieta;

szkolenia z jezykdw obcych, w tym jezyk migowy;

protokot dyplomatyczny.

Wstecz

Dalej




Kategorie szkolen 4/7

informatyczne:

obstuga programoéw biurowych (np. Word, Excel);

elektronizacja dokumentéw kadrowych;

obstuga programoéw informatycznych (EZD, QNT, KSeF, e-doreczenia, c-KOB, centralne rejestry, specjalistyczne
oprogramowania dziedzinowe, zintegrowane systemy informacyjne itp.) niezaleznie od tego, ze systemy te stuzg

do obstugi wybranej dziedziny;

edytory stron HTML;

administrowanie systemem/siecig;

zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego;
cyberbezpieczenstwo;

cyfryzacja;

sztuczna inteligencja;

wyszukiwanie informacji (OSINT — biaty wywiad);

GIS (Systemy Informacji Geograficznej, ArcGIS, QGIS);

big data, metadane.

Wstecz

Dalej




Kategorie szkoleri 5/7

etyka i uczciwosc

 z zakresu etyki;

» polityka prezentowa;

e przeciwdziatanie korupciji;

* przeciwdziatanie mobbingowi w pracy;
* rowne traktowanie;

* sygnalisci.

stuzba przygotowawcza:

 szkolenie przeprowadzane w ramach stuzby
przygotowawczej w stuzbie cywilne;j.

Wstecz

Dalej




Kategorie szkolen 6/7

ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:

* ochrona i przetwarzanie danych osobowych (RODO);
e ochrona informacji niejawnych;

* bezpieczenstwo informac;ji.

BHP i PPOZ:

* wstepne i okresowe szkolenia BHP;

szkolenia PPOZ;

udzielanie pierwszej pomocy;

z zasad ewakuacji;

bezpieczne stanowisko pracy (substancje rakotwdrcze, mutogenne, reprotoksyczne).

Wstecz

Dalej




Kategorie szkolen 7/7

inne:

przyporzadkowac do jednej z 9 opisanych
wczesniej kategorii.

 szkolenia, ktérych nie przyporzadkowano do zadnej

z powyzszych kategorii.

Korzystaj z tej kategorii mozliwe rzadko,
kiedy tematu szkolenia nie uda sie

UWAGA: szkolenia lekarzy weterynarii, farmaceutow i
pracownikdow merytorycznych dot. rozporzgdzen, nowelizacji
przepiséw, procedur laboratoryjnych, certyfikacji i uprawnien
merytorycznych powinny znalez¢ sie w kategorii prawo i
administracja.

Formularz zawiera bledy uznaniowe. Czy na pewno zatwierdzasz sprawozdanie?

Tak | | Nie |

1 2. Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN

dz1_6j

Czy prawidtowo przypisano tak wielu uczestnikow do szkolen w kategorii
Lnne”? Czy jestes pewien, Zze uczestnikdow szkolen nie da sie
przyporzadkowac do zadnej z 9 kategorii powyZej? Nalezy sprawdzic
przyktady z instrukcji wypetniania formularza. W przypadku zmian nalezy
réwniez poprawi¢ przyporzadkowanie wydatkow do kategorii (punkt 20). |

| wydrukuj bedy |

Jezeli wykazesz zbyt duzo uczestnikdw w
kategorii inne, formularz wyswietli btad

uznaniowy, sugerujgc ponowng
weryfikacje przypisania szkolen.

Wstecz | | Dalej




Sprawozdanie DSC-SZK

Kliknij w wybrany dziat, aby przenies¢ sie do danej czesci instrukg;ji

e Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN

* Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA

* Dziat 3. POTRZEBY SZKOLENIOWE

 Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE

Wstecz

Dalej




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN

Uwzglednij uczestnikdw wszystkich szkolen, w tym m.in.:

* szkolen powszechnych, specjalistycznych i szkolen w ramach indywidualnych programéw rozwoju

zawodowego cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,
* studiéow podyplomowych/kurséw,

* szkolen wewnetrznych (ktore organizuje urzad) i zewnetrznych (ptatnych, bezptatnych, dofinansowanych

ze srodkow UE itp.),

* szkolen realizowanych w formule e-learningowej (ptatnych i bezptatnych), ktére zakonczyty sie wydaniem

zaswiadczenia o ukonczeniu kursu. UWAGA: Nie uwzgledniaj oséb uczestniczacych:

* w szkoleniach centralnych (w tym w webinarach)
szefa stuzby cywilnej;

 w webinarach organizowanych przez Departament
Stuzby Cywilnej w ramach Programu dzielenia sie
wiedza (PDW).

UWAGA: Uwzglednij wytgcznie cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w danym urzedzie.

Wroc do wyboru dziatu Wstecz | | Dalej




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN — szkolenia dla 0séb zajmujacych wyzsze stanowiska

w tym miejscu 3 razy.

Pytamy tu o uczestnikow szkolen, czyli o wszystkie osoby,
ktore wziety udziat we wszystkich szkoleniach. Jesli pan
Kowalski brat udziat w 3 szkoleniach w ciggu roku liczymy go

Przyktad

Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN

Zaznacz tak, jezeli w urzedzie byty organizowane
szkolenia dla oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska.
UWAGA: W tym miejscu uwzgledniasz takze szkolenia
wewnetrzne

1

Czy byty organizowane szkolenia dla os6b zajmujacych wyzsze stanowiska?

2a

Kategorie szkolen
UWAGA:

Nie naduzywaj kategorii ,,inne”.
Sprébuj przypisa¢ mozliwie wiele
szkolen do podanych kategorii.

2b
2cC
2d
2e
2f

ktére zostaty przeszkolone.
Czyli pana Kowalskiego
niezaleznie od tego, w ilu
szkoleniach brat udziat,
wykazujemy 1 raz.

Tu wykazujemy liczbe oséb,

Przyktad

29
2h
2i
2j
2k

3a
3b

Wroc do wyboru dziatu

byfewczestnikow szkolen sposrad oséb zajmujacych wyzsze stanowiska na szkoleniach: a

z prawa i administracji

z ekonomii i finansow

7 zarzadzania

interpersonalnych

7 etyki i uczciwosci

informatycznych

ze stuzby przygotowawczej

z ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
z BHP i PPOZ

innych

Liczba uczestnikow szkolen sposrod oséb zajmujacych wyzsze stanowiska - ogdtem a

Ilu byto uczestnikéw szkolen sposrod os6b zajmujacych wyzsze stanowiska w poszczegolnych formach szkolen:

stacjonarnych
zdalnych (szkolenie prowadzone w czasie rzeczywistym)
e-learningowych

Suma uczestnikow szkolen sposrod osob zajmujacych wyzsze stanowiska - we wszystkich
formach szkolen:

' ujacych wyzsze stanowiska, ktore zostaty przeszkolone - ogotem (zwykle liczba

7 niz liczba zatrudnionych w urzed2|e 0s0b na wyzszych stanowiskach)

W tym miejscu suma moze przekraczaé
20 liczbe osdb zatrudnionych w urzedzie,
poniewaz liczymy kazdg osobe na
kazdym szkoleniu w ktérym wzieta
udziat.
10
20 Suma z pola 3d musi by¢ réwna
0 sumie z pola 2k. W tym miejscu
takze liczymy kazda osobe na
kazdym szkoleniu w ktérym wzieta
udziat.
20
50
; Przyktad
70

UWAGA: Co do zasady liczba ta nie moze by¢ wieksza niz liczba oséb zatrudnionych
w urzedzie. Zwrd¢ uwage takze na to, ze liczba ta bedzie zazwyczaj nizsza od sumy
wykazanej w komaérce 2k, w szczegdlnych przypadkach moze by¢ réwna tej sumie.

Wstecz | | Dalej




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN — szkolenia dla 0séb niezajmujacych wyzszych stanowisk

Zaznacz tak, jezeli w urzedzie byty organizowane
szkolenia dla osdb niezajmujgcych wyzszych stanowisk.
UWAGA: W tym miejscu uwzgledniasz takze szkolenia
wewnetrzne.

Pytamy tu o uczestnikow szkolen, czyli o wszystkie osoby, ktére
wziety udziat we wszystkich szkoleniach. Jesli pan Kowalski brat
udziat w 3 szkoleniach w ciggu roku liczymy go w tym miejscu 3 razy.

Przykfad Wne szkolenia dla 0s6b niezajmujacych wyzszych stanowisk?

6 Tlub psrod osob niezajmujacych wyzszych stanowisk na szkoleniach:

6a z prawa i administracji 10
Kategorie SZkOIGr,] 6b z ekonomii i finansow 0 W tym miejscu suma moze
UWAGA: 6¢ z zarzadzania 60 przekraczaé liczbe oséb
Nie naduzywaj kategorii ,inne”. 6d interpersonalnych 0 zatrudnionych w urzedzie, poniewaz
Sprébuj przypisaé¢ mozliwie wiele 6e e 2 liczymy kazda osobe na kazdym
szkoleri do podanych kategorii. 6f T — 0 szkoleniu w ktérym wzieta udziat.

6g ze stuzby przygotowawczej 4

6h z ochrony danych osobowych i informacji niejawnych 0

6i z BHP i PPOZ 0

6j innych 0 Suma z pola 7d musi by¢ réwna

T wykazujemy |ICZbQ 056b, 6k | Liczba uczestnikow szkolen sposrod oséb niezajmujacych wyzszych stanowisk - ogdtem E sumie z pola 6k. W tym miejscu

takze liczymy kazdg osobe na

ktore zostaly przeszkolone. - kazdym szkoleniu w ktérym wzieta

Czyli pana Kowalskiego

Ilu byto uczestnikéw szkolen sposréd os6b niezajmujacych wyzszych stanowisk w poszczegélnych formach szkolern

. .. . 7/a stacjonarnych 25 udziat.
niezaleznie od tego, w ilu
szkoleniach brat udziat, 7b zdalnych (szkolenie prowadzone w czasie rzeczywistym) 45
wykazujemy 1 raz. | c-leamingowych 6 Przyk’fad
Suma uczestnikow szkolen sposrod osob niezajmujacych wyzszych stanowisk - we wszystkich
d formach szkolen: 76

Przyktad

Liczba osob niezajmujacyeh wyzszych stanowisk, ktore zostaty przeszkolone - ogotem (zwykle
ra~rig-uigksze~rii7 Ticzba zatrudnionych w urzedzie osob na stanowiskach niewyzszych)

UWAGA: Co do zasady liczba ta nie moze by¢ wieksza niz liczba

0s6b zatrudnionych w urzedzie. Zwré¢ uwage takze na to, ze liczba
ta bedzie zazwyczaj nizsza od sumy wykazanej w komodrce 2k, w .
szczegolnych przypadkach moze by¢ réwna tej sumie. Wstecz Da|6j

Wroc do wyboru dziatu




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN <— > OSOBY PRZESZKOLNE

Formularz zawiera btedy uznaniowe. Czy na pewno zatwierdzasz sprawozdanie?

LTk [ Ne |

: ] Czy na pewno w poprzednich pytaniach podates uczestnikow szkolen a w
| 1 2. Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN dz1_9 2 pyt. 9 osoby przeszkolone? Sprawdz w instrukcji czym rozni sie osoba
| przeszkolona od uczestnika.

_ Wydrukuj b’fedy_

UWAGA: Jezeli liczba uczestnikow szkolen bedzie réwna liczbie osob przeszkolonych,
pojawi sie btad uznaniowy i zostaniesz poproszony/a o weryfikacje wprowadzonych
danych.

Wroc do wyboru dziatu

Wstecz

Dalej




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN — szkolenia wewnetrzne

Odpowiedz na pytanie, czy w urzedzie byty
organizowane szkolenia wewnetrzne dla oséb
zajmujgcych i niezajmujgcych wyzsze stanowiska.

Czy w urzedzie byty organizowane szkolenia wewnetrzne (czyli szkolenia realizowan
11 przez urzad, prowadzone przez trenera wewnetrznego)?

@ Tak
() Nie

Czy szkolenia wewnetrzne byty organizowane dla os6b zajmujacych wyisze

12 stanowiska w stuzbie cywilnej?
UWAGA: Jezeli tak, pamietaj, Zze osoby te powinny byé uwzglednione w odpowiedzi
pytanie 2,

O Tak
) Nie

Czy szkolenia wewnetrzne byty organizowane dla oséb niezajmujacych wyzszych
14 stanowisk w stuzbie cywilnej?

UWAGA: Jezeli tak, pamietaj, Zze osoby te powinny by¢ uwzglednione w odpowiedzi n

pytanie 6.

O Tak
() Nie

Szkolenie wewnetrzne — szkolenie, w przypadku ktérego dyrektor
generalny (kierownik urzedu) wystepuje nie tylko w roli
organizatora szkolenia, ale réwniez podmiotu prowadzgcego
szkolenie. Takie szkolenie prowadzi wyznaczony pracownik urzedu.
UWAGA: Form kaskadowego dzielenia sie wiedzg nie uznawaj za
szkolenie wewnetrzne.

Wroc do wyboru dziatu

Wstecz

Dalej




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN — szkolenia wewnetrzne

Wykaz w tym miejscu uczestnikow szkolern wewnetrznych, czyli
wszystkie osoby, ktére wziety udziat we wszystkich szkoleniach
wewnetrznych. Jesli pan Kowalski brat udziat w 3 szkoleniach
wewnetrznych w ciggu roku, liczymy go w tym miejscu 3 razy.

12 stanowiska w stuzbie cywilnej?

tanie 2.

Podaj, ilu byto uczestnikéw szkolen wewnetrznych
sposrod oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska.

Czy szkolenia wewnetrzne byty organizowane dla oséb zajmujacych wyisze

UWAGA: Jezeli tak, pamietaj, ze osoby te powinny by¢ uwzglednione w odpowiedzi na () Nie

@ Tak

13 Tlu b netrznych sposréd os6b zajmujacych wyZzsze stanowiska na szkoleniach: a

13a z prawa i administracji
13b z ekonomii i finansow
13c z zarzgdzania

13d interpersonalnych
13e z etyki i uczciwosci

13f informatycznych

13g ze stuzby przygotowawczej

13h z ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
13i z BHP i PPOZ

13j innych

Liczba uczestnikow szkolern wewnetrznych sposrod osob zajmujacych wyzsze stanowiska -

13k ogotem

UWAGA: suma uczestnikdow szkolernn wewnetrznych nie
moze by¢ wyisza niz suma uczestnikow szkolen
ogotem (podanej w polu 2k)

2k Liczba uczestnikdw szkolen sposrdd osob zajmujgoych wyZsze stanowiska - ogdtem

Wroc do wyboru dziatu

s
ol N ol|ol|o]l|lo||o| ;g O —

Wstecz

Dalej




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN — szkolenia wewnetrzne

Wskaz uczestnikdw szkolen wewnetrznych, czyli wszystkie
osoby, ktére wziety udziat we wszystkich szkoleniach
wewnetrznych. Jesli pan Kowalski brat udziat w 3 szkoleniach
wewnetrznych w ciggu roku, liczymy go w tym miejscu 3 razy.

14 stanowisk w stuzbie cywilnej?

pytanie 6.

15a z prawa i administracji
15b z ekonomii i finansow
15cC z zarzadzania

15d interpersonalnych
15e z etyki i uczciwosci

15f informatycznych

159 ze stuzby przygotowawczej

15h z ochrony danych oscbowych i informacji niejawnych
15i z BHP i PPOZ

15j innych

Liczba uczestnikow szkolen wewnetrznych sposrod osob niezajmujgcych wyzszych stanowisk -

15k ogotem

Podaj, ilu byto uczestnikéw szkolern wewnetrznych
sposrod oséb niezajmujgcych wyzsze stanowiska.

Czy szkolenia wewnetrzne byty organizowane dla os6b niezajmujacych wyzszych

UWAGA: Jezeli tak, pamietaj, ze osoby te powinny by¢ uwzglednione w odpowiedzi na () Nie

® Tak

wnetrznych sposrod osob niezajmujacych wyzszych stanowisk na szkoleniach: g

UWAGA: suma uczestnikdw szkolern wewnetrznych nie moze by¢
wyisza niz suma uczestnikow szkolen ogétem (podanej w polu 6k).

ok Liczba uczestnikow szkolen sposrod osob niezaymujgcych wyzszych stanowisk - ogotem

Wroc do wyboru dziatu

@%@ ollolollollollclolalollm

Wstecz

Dalej




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN

Suma uczestnikéw szkoleri ogétem (w tym szkolenia wewnetrzne) (2]

8a Suma uczestnikow szkolen z prawa i administracji | 15|
8b Suma uczestnikéow szkolen z ekonomii i finansow | 0|
8c Suma uczestnikow szkolen z zarzadzania | 90|
8d Suma uczestnikéw szkolen interpersonalnych | 0|
Be Suma uczestnikow szkolen z etyki i uczciwosci | T|
8F Suma uczestnikéw szkolen informatycznych | 0|
80 Suma uczestnikéw szkolen ze stuzby przygotowawcze]j | 14|
8h Suma uczestnikéw szkolen z ochrony danych osobowych i informacji niejawnych | 0|
8i Suma uczestnikéw szkoleri z BHP i PPOZ | 20
8] Suma uczestnikéw z innych szkolen | 0|
8k Liczba uczestnikéw, ktérzy wzieli udzial w szkoleniach - ogélem | 146|
9 Liczba osob, ktore zostaty przeszkolone - ogotem (zwykle liczba nie wieksza niz liczba | 85|

zatrudnionych w urzedzie)

Az2B
Suma uczestnikéw szkoleri wewnetrznych (2]

Sumy W pqlach 8a-8k i 163_-16k 16a Suma uczestnikow szkolen z prawa i administracji | 3|
wy'Ilcz‘an SI§ aut.omatyczme.' ; 16b Suma uczestnikow szkolen z ekonomii i finansow | 0|
Dzieki temu mozesz sprawdzic, o i _ | o)
czy poprawnie 16¢c Suma uczestnikow szkolen z zarzadzania
wykaza’faé/wykaza’res’ dane w 16d Suma uczestnikow szkolen interpersonalnych | 0|
poprzednich krokach. 16e Suma uczestnikéw szkolen z etyki i uczciwosci | 0|
Pamigtaj, ze liczby w polach z 16f Suma uczestnikow szkolen informatycznych | 0|
L :_I'G nie moga by¢ 16g Suma uczestnikéw szkoler ze stuzby przygotowawczej | 0|
wickszelniziliczbyiwipolachiz 16h Suma uczestnikow szkolen z ochrony danych osobowych i informacji niejawnych | 0|
numerem 8. : :
161 Suma uczestnikéw szkolen z BHP i PPOZ | 12|
16j Suma uczestnikow z innych szkolen | 0|
4 . 16k Liczba uczestnikéw, ktorzy wzieli udzial w szkoleniach - ogélem 25 Q
Wroc do wyboru dziatu Y e & | | Wstecz | | Dalej




Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN WEWNETRZNYCH

Formularz zawiera btedy uznaniowe. Czy na pewno zatwierdzasz sprawozdanie?

|' Tak | | Nie |

) . . : 5
1 2. Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN dz1 2k Czy na pewno w um_gdzu_e by*y organizowane tylko szkolenia wewnetrzne?
Sprawdz w instrukcji definicje szkolenia wewnetrznego.

'Wydru kuj bhgdy'

Jezeli liczba uczestnikéw szkolen ogdétem bedzie rowna liczbie uczestnikow szkolen

wewnetrznych, pojawi sie btgd uznaniowy i zostaniesz poproszony/a o weryfikacje
wprowadzonych danych.

Wroc do wyboru dziatu Wstecz | | Dalej




Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA

Uwzglednij wszystkie wydatki z wymienionych paragraféw, w tym m.in. wydatki na:

w trybie zdalnym z
. . . . . . trenerem (szkolenia
» szkolenia powszechne, specjalistyczne i szkolenia w ramach indywidualnych

programow rozwoju zawodowego cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,

* szkolenia realizowane w formie(studiéw podyplomowychykurséw,

e szkolenia wewnetrzne, organizowane przez urzad, jak i zewnetrzne,

e szkolenia realizowane odptatnie w formule e-learningowej, ktdre zakonczyty sie

wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu kursu.

UWAGA: Wydatki na szkolenia wykaz zgodnie z Rb-28
bez zaokraglen do tysiecy ztotych.

Np. jesli Twdj urzad wydat na szkolenia dwa tysigce dziewiecdziesiat
osiem ztotych i czterdziesci groszy, to w wykonaniu wpisz: 2098,40.

Wroc¢ do wyboru dziatu

czasie rzeczywistym.

Szkolenia stacjonarne oraz

online), prowadzone w

Podaj wydatki na studia podyplomowe cztonkdéw
korpusu stuzby cywilnej pod warunkiem, ze osoba
uczestniczyta w studiach podyplomowych na
polecenie pracodawcy i pracodawca pokryt koszty

studidw w catosci lub czesci (czyli podaj
wszystkie koszty, ktore refundowat urzad).

Wstecz

Dalej




Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA

Odpowiedz na pytanie, czy urzad ponidst
wydatki na szkolenia ze srodkéw krajowych lub
innych zrédet.

Dzial 2. WYDATKI NA SZKOLENIA

17 Czy urzad zaplanowal wydatki na szkolenia ze srodkow krajowych (z paragrafu O Tak

4550)?

18 Czy urzad zaplanowal wydatki na szkolenia wspolfinansowane i finansowane z (O Tak

pozostalych zrodel (z paragrafow 4551-4559)?

Wroc¢ do wyboru dziatu

Wstecz

Dalej




Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA (paragraf 4550)

Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA

UWAGA:
podawaj kwoty bez zaokraglania do tysiecy zi.

na szkolenia, wpisz kwote 3200,00.

Np. jesli Twdj urzad zaplanowat trzy tysigce dwiescie ztotych w planie

Jesli Twdj urzad wydat na szkolenia dwa tysigce dziewieédziesigt osiem
ztotych i czterdziesci groszy, to w wykonaniu wpisz: 2098,40.

® Tak

17 Czy urzad zaplanowat wydatki na szkolenia ze srodkow krajowych (z paragrafu 4550)7? ) Nie

17a Podaj kwote przeznaczong na te szkolenia w planie finansowym urzedu

17b Podaj kwote na te szkolenia w planie pe zmianach (wedtug planu, ktéry uwzglednia ostateczne zmiany)

17c Podaj kwote, jakg urzad wydat na te szkolenia (wykonanie) ﬂ

Wroc¢ do wyboru dziatu

UWAGA podana kwota wykonania nie
moze by¢ wieksza niz kwota podana w
pozycji plan po zmianach

(czyli 17 c nie moze by¢ wieksze niz 17b).

3200,00/ z¢

2800,00 ¥
2098,40

Wstecz

Dalej




Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA (paragrafy 4551-4559)

L Zrodet (z paragrafow 4551-4559)7?

Czy urzad zaplanowat wydatki na szkolenia wspoétfinansowane i finansowane z pozostatych

18a Podaj kwote przeznaczong na te szkolenia w planie finansowym urzedu:

18b w paragrafie 4557
18c w paragrafach 4551-4559 bez 4557

@ Tak
() Nie

1000,00] z
200,00 z

18d Podaj kwote na te szkolenia w _planie po zmianach (wedtug planu, ktéry uwzglednia ostateczne zmiany):

18e w paragrafie 4557
18f w paragrafach 4551-4559 bez 4557

18g Podaj kwote, jaka urzad wydat na te szkolenia (wykonanie):

18h w paragrafie 4557

18j w paragrafach 4551-4559 bez 4557

Wroc do wyboru dziatu

UWAGA: podana kwota wykonania nie
moze by¢ wieksza niz kwota podana w
pozycji plan po zmianach

(czyli 18h nie moze by¢ wieksze niz 18e, a
18i nie moze by¢ wieksze niz 18f).

800,00 ¥
300,00

790,00 zt
20,00

Wstecz

Dalej




Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA (suma)

Suma kwot B

19a Ogotem kwota przeznaczona na szkolenia w planie finansowym urzedu A700,00 |2t
3900,00
2938,40

UWAGA: podana kwota wykonania nie

moze by¢ wieksza niz kwota podana w

pozycji plan po zmianach

(czyli 19¢ nie moze by¢ wieksze od 19b).

19b Ogotem kwota przeznaczona na szkolenia w planie po zmianach

19c 0Ogotem wykonanie

)

Formularz zawiera bledy uznaniowe. Czy na pewno zatwierdzasz sprawozdanie?

Tak | | Nie
- ; Czy na pewno urzad przeznaczyl na szkolenia mniej niz 50 zt? Czy
il |5 i 2 WD R/ S O R i i3s prawidtowo wpisates kwote podajac ja w zt bez zaokraglenia do tys. z4? . . o . .
2 3. Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA dz2 19b Czy na pewno urzad przeznaczyt na szkolenia mniej niz 50 zi? Czy Jezel I pOd a na kWOta Wyd atkOW n a SZ kOIe n Ia bed Zle
- i - prawidtowo wpisates kwote podajac ja w zt bez zaokraglenia do tys. z? .. .. . . . . .
3 3. Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA dz2 19c Czy na pewno urzad przeznaczyt na szkolenia mniej niz 50 z{? Czy mn |ejsza nNiz 50 Zf’ pOJ aWwl Sle bfad uznan |Owy |

prawidtowo wpisates kwote podajac jg w zt bez zaokraglenia do tys. z4?

zostaniesz poproszony/a o weryfikacje
wprowadzonych danych.

Wydrukuj btedy

Wroc¢ do wyboru dziatu Wstecz

Dalej




Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA (w podziale na rodzaje szkolen)

Suma kwot B

19a Ogotem kwota przeznaczona na szkolenia w planie finansowym urzedu

19b Ogotem kwota przeznaczona na szkolenia w planie po zmianach

19c Ogodtem wykonanie

20

20a
20b
20c
20d
20e
20f
20g
20h
20i
20j
20k

Wroc¢ do wyboru dziatu

4700,00 2t
3900,00 2

2938,40[3t

Wydatki na szkolenia czlonkow korpusu stuzby cywilnej w podziale na rodzaj szkolenia (wykonanie)

z prawa i administracji
z ekonomii i finansow
z zarzadzania
interpersonalne

z etyki i uczciwosci
informatyczne

stuzba przygotowawcza

z ochrony danych osobowych i informacji niejawnych

BHP i PPOZ
inne

Suma wydatkow na szkolenia

UWAGA: podajac wydatki w podziale na
rodzaj szkolenia, zwré¢ uwage, ze suma
wydatkéw w pozycji 20k musi by¢ réwna
sumie wydatkow w pozycji 19c.

843,00
0,00
1371,40
0,00
231,00
0,00
0,00
0,00
493,00
0,00

Wstecz

Dalej




Dziat 3. POTRZEBY SZKOLENIOWE

Wpisz konkretne tematy szkolen, ktére odpowiadajg na potrzeby

szkoleniowe pracownikéw Twojego urzedu.

Precyzyjnie sformutuj i opisz kazdy temat szkolenia.
Zaproponowane tematy wezmiemy pod uwage w procesie

planowania szkolen centralnych w stuzbie cywilne;j.

Wroc do wyboru dziatu

Wstecz

Dalej




Dziat 3. POTRZEBY SZKOLENIOWE

Dziat 3. POTRZEBY SZKOLENIOWE

Prosze wpisac 3 tematy szkolen,
ktore powinny sie znaleZ¢ w Planie
szkolen centralnych w stuzbie
cywilnej w 2026 r. i wybrac
odpowiednia kategorie z listy
rozwijanej

21

22 Ile osdb w urzedzie jest do przeszkolenia z kazdego z tych tematow w

22a wyzszych

22b niebedacych wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej

Suma osé6b [E]

23 Suma o0s6b do przeszkolenia z tematu 1
24 Suma osob do przeszkolenia z tematu 2

25 5Suma o0s0b do przeszkolenia z tematu 3

Wroc¢ do wyboru dziatu

Temat 1
Kategoria 1
Temat 2
Kategoria 2
Temat 3
Kategoria 3

Temat 1
Temat 2
Temat 3
Temat 1
Temat 2
Temat 3

Precyzyjnie sformutuj temat szkolenia, ktory
powinien znaleZ¢ sie w Planie szkolen
centralnych w stuzbie cywilnej w 2026 roku.

--Whybierz kategorig—- v

inne

Z prawa i administracji

z ekonomii i finansow

Z zarzadzania

interpersonalne

¢ z etyki | uczciwosci /__Q
informatyczne

ze stuzby przygotowawczej

z ochrony danych osobowych 1 informacji niejawnych

z BHP i PPOZ

—Wybierz kategorie—

Kategorie szkolen

UWAGA:

Nie naduzywaj kategorii ,,inne”. Sprébuj przypisaé

sformutowany temat szkolenia do podanych kategorii.

Nastepnie przypisz
sformutowany temat
szkolenia do jednej z

kategorii.

Wstecz

Dalej




Dziat 3. POTRZEBY SZKOLENIOWE

Do kazdego sformutowanego tematu podaj
liczbe oséb do przeszkolenia w Twoim
urzedzie.

22 Ile osob w urzedzie jest do przeszkolenia z kazdego z tych tematow w grupie stanowisk:

22a wyzZszych

22b niebedgcych wyzszymi stanowiskami
w stuzbie cywilnej

Wroc do wyboru dziatu

Temat 1
Temat 2
Temat 3

Temat 1
Temat 2
Temat 3

=== ===

Wstecz

Dalej




Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE

Odpowiedz na przedstawione pytania.

Niektore z pytan pojawiajg sie w zaleznosci od danych wpisanych
w poprzednich dziataniach.

Aby uniknag¢ dodatkowych pytan od oséb weryfikujgcych

sprawozdanie, postaraj sie udzieli¢ doktadnych odpowiedzi.

Wroc do wyboru dziatu

Wstecz

Dalej




Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE

Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE

26 Czy urzad przygotowat plan szkoleri na 2025 rok?

27 Czy urzad zbadat potrzeby szkoleniowe kazdego pracownika przed przygctowaniem planu szkolen?

Czy po kazdym szkoleniu wewnetrznym zorganizowanym w urzedzie uczestnicy otrzymali do wypetnienia arkusze/ankiety oceny

28 szkolenia?

Czy po kazdym szkoleniu zewnetrznym zorganizowanym w urzedzie uczestnicy otrzymali do wypetnienia arkusze/ankiety oceny

28a szkolenia?

29 Czy do oceny szkolen urzad zastosowatl AIOS (Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia) rekomendowany przez szefa stuzby cywilnej?
30 Czy po kazdym szkoleniu wewnetrznym zorganizowanym w urzedzie uczestnicy otrzymali zaswiadczenia?

J0a Czy po kazdym szkoleniu zewnetrznym zorganizowanym w urzedzie uczestnicy otrzymali zaswiadczenia?

Czy urzad przeprowadzit ocene efektywnoscd szkolenia na kolejnym poziomie oceny (np. z wykorzystaniem formularza AOES -

L Arkusza Oceny Efektywnosci Szkolenia)?

Jakie s3 przyczyny zmniejszenia planu po zmianach w stosunku do planu finansowego — w zakresie srodkéw zaplanowanych na
szkolenia?

@ Jakie sg przyczyny niewydatkowania wszystkich srodkéw zaplanowanych na szkolenia (zgodnie z planem finansowym po zmianach)?

Pytanie 32 pojawi sie wtedy, jesli wskazana Pytanie 33 pojawi sie wtedy, jesli wskazana

kwota przeznaczona na szkolenia w planie kwota wykonania na szkolenia jest
finansowym po zmianach jest mniejsza niz mniejsza niz kwota podana w planie
kwota podana w pierwotnym planie finansowym po zmianach.
finansowym.

Odpowiedz krétko na pytanie o przyczyny
mniejszego wydatkowania Srodkéw.

UWAGA: nie zostawiaj pola bez
Przyk{ad odpowiedzi.

Odpowiedz krétko na pytanie o przyczyny
zmniejszenia tej kwoty.
UWAGA: nie zostawiaj pola bez odpowiedzi.

Wro¢ do wyboru dziatu

® Tak
O Tak
(O Tak
(O Tak
(O Tak
O Tak
O Tak

() Tak

O Nie
() Nie
) Nie
) Nie
() Nie
() Nie
) Nie

() Nie

[

]

[

[>¢ Il |

Wstecz

Dalej




Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE

Czy urzad zrealizowat w 2025 r. szkolenia z tematdéw rekomendowanych w Planie szkoleri centralnych

34 w stuzbie cywilnej na 2025 rok?

UWAGA: nie zaznaczaj tak, jesli nie wykazate$
uczestnikow szkolen w Dziale 1 w danej kategorii.
Pamietaj, ze uczestnikdow szkolen centralnych (w tym
webinaréw) oraz uczestnikow webinaréw organizowanych
przez Departament Stuzby Cywilnej w ramach Programu
dzielenia sie wiedza (PDW) nie wykazujesz w tym
sprawozdaniu.

Wro¢ do wyboru dziatu

Kompetencje zarzadcze
Kompetencje przysztosci

Kodeks postepowania
administracyjnego

Przeciwdziatanie mobbingowi
Ochrona sygnalistéw
Doreczenia elektroniczne
Etyka w stuzbie cywilnej
Cyberbezpieczeristwo
Srztuczna inteligencja

Kompetencje cyfrowe

() Tak
() Tak

(1 Tak

() Tak
() Tak
(O Tak
) Tak
() Tak
(1 Tak
) Tak

) Nie
) Nie
) Nie
() Nie
() Nie
) Nie
) Nie
() Nie
) Nie
) Nie

M <

%]

[ >¢ B >< I >< B >< Bl < Bl >< B ¢

Wstecz

Dalej




Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE — NOWE PYTANIA — PROGRAM DZIELENIA SIE WIEDZA

UWAGA: nie uwzgledniaj spotkan i webinaréw
organizowanych przez Departament Stuzby Cywilnej KPRM w
ramach Programu dzielenia sie wiedza (PDW).

Czy urzad organizowat szkolenia lub pracownicy urzedu brali udziat w szkoleniach

35 cywilnej (PDW)? ®Tak ) Nie
UWAGA: prosze nie uwzgledniac spotkar i webinardw organizowanych przez Departament
Stuzby Cywilne] KPRM.

36 W jakiej formie urzad lub jego pracownicy brali udziat w Programie dzielenia sie wiedzg w Urzad organizowat szkolenie

stuzbie cywilnej? Pracownicy urzedu brali udzial w szkoleniu organizowanym przez inny urzad

Zaznacz odpowiednie pole, jesli Twdj urzad organizowat
szkolenie lub pracownicy Twojego urzedu brali udziat w
szkoleniu organizowanym przez inny urzad w ramach
Programu dzielenia sie wiedza.

Mozna zaznaczy¢ oba pola.

Wro¢ do wyboru dziatu

Wstecz

Dalej




Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE — NOWE PYTANIA — PROGRAM DZIELENIA SIE WIEDZA

37 Urzad organizowat szkolenie:

Wro¢ do wyboru dziatu

Podaj liczbe szkolen zorganizowanych
przez urzad w ramach PDW.

Ile szkolen urzad zorganizowal?

Prosze podac tematy szkolen jakie
zorganizowat urzad %)

[lu byto uczestnikow
(pracownikow urzedu) tych
szkolen tgcznie?

Czy poniesiono koszty zwigzane z ® Tak

organizacjg tych szkolen? L) Nie

Jesli tak, prosze podac kwote.

Jesli w zwigzku z tymi szkoleniami Twoj
urzad poniost jakies$ koszty, podaj je w

tym miejscu.

Podaj tematy szkolen. Jesli tematéw byto
wiecej podaj kazdy temat po przecinku.

0| &4

0/ 4

0/ k4

Podaj liczbe uczestnikéw (pracownikéw
urzedu) przeszkolonych tgcznie we
wszystkich szkoleniach PDW.

Wstecz

Dalej




Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE — NOWE PYTANIA — PROGRAM DZIELENIA SIE WIEDZA

Podaj liczbe szkolen, w ktérych
pracownicy Twojego urzedu uczestniczyli
w ramach PDW. Podaj tematy szkolen. Jesli tematdw byto
wiecej podaj kazdy temat po przecinku.

W ilu szkoleniach pracownicy 0
urzedu uczestniczyli?

Prosze podac tematy szkolen, w
ktarych uczestniczyli pracownicy

3g Pracownicy urzedu brali udziat w szkoleniu organizowanym Ilu byto uczestnikow
przez inny urzad: {pracownikéw urzedu) tych 0
szkolen tgcznie?

Czy poniesiono koszty w zwigzane
z udziatem pracownikéw w tych ® Tak O Nie
szkoleniach?

Jesli tak, prosze podac kwote. 0
Jesli w zwigzku z tymi szkoleniami

poniesiono jakies koszty podaj je w tym
miejscu.

Podaj liczbe uczestnikéw (pracownikéw
urzedu) przeszkolonych tgcznie na
wszystkich szkoleniach PDW.

Wro¢ do wyboru dziatu Wstecz | | Dalej




Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE — NOWE PYTANIA — PROGRAM DZIELENIA SIE WIEDZA

Czy urzad zgtosit szkolenia realizowane w ramach Programu dzielenia sie wiedzg na Liste O Tak @ Nie

=< inicjatyw prowadzong przez DSC?

Dlaczego urzad nie zglosit szkolen realizowanych w ramach Programu dzielenia sie wiedzg na

ELE Liste inicjatyw prowadzong przez DSC? X

Podaj, czy urzad zgtosit szkolenie realizowane w ramach
Programu dzielenia sie wiedzg na Liste inicjatyw
prowadzong przez Departament Stuzby Cywilne;j.

Zgtoszenia dokonuje sie za pomoca formularza:
1. dla trenera (https://forms.office.com/e/jeTnKTBJ8P)
2. dla urzedu (https://forms.office.com/e/fgdP20rr0C)

Jezeli urzad nie zgtosit szkolenia, podaj przyczyne.

Wro¢ do wyboru dziatu

Wstecz

Dalej



https://forms.office.com/e/jeTnKTBJ8P
https://forms.office.com/e/fgdP20rr0C

Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE — NOWE PYTANIA — SZKOLENIA KIEROWNICZE

Podaj liczbe uczestnikdw szkolen kierowniczych sposrod
0s0b zatrudnionych na stanowiskach wyiszych

lesli posiadasz takie dane, podaj ilu bylo uczestnikéw szkolen kierowniczych (dotyczacych
40 zarzadzania zasobami ludzkimi) sposrdd osob zatrudnionych na stanowiskach wyzszych? Jesli

nie masz takich danych, pozostaw pole nieuzupelnione.

UWAGA: To pytanie bedzie obowigzkowe w formularzu za 2026 rok.

Jesli posiadasz takie dane, podaj ilu bylo uczestnikéw szkoleri kierowniczych (dotyczacych

42

zarzgdzania zasobami ludzkimi) sposrdd os6b zatrudnionych na stanowiskach
koordynujacych? Jesli nie masz takich danych, pozostaw pole nieuzupelnione.

UWAGA: To pytanie bedzie cbowigzkowe w formularzu za 2026 rok. a

Wro¢ do wyboru dziatu

Podaj liczbe uczestnikdw szkolen kierowniczych sposrdd osdb
zatrudnionych na stanowiskach koordynujacych.

Stanowiska koordynujace to - zgodnie z rozporzadzeniem w
sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby
cywilnej, mnoznikow do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegbtowych zasad ustalania i wyptacania innych swiadczen

przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej - na przyktfad:

naczelnik wydziatu, kierownik zespotu, kierownik pracowni,
kierownik projektu.

Wstecz

Dalej




Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE — NOWE PYTANIA — SZKOLENIA KIEROWNICZE

| Myslenie strategiczne | kreatywne

| Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosc
Organizacja pracy i osigganie rezultatow
| Skuteczna komunikacja

| Doskonalenie

| Zarzadzanie personelem

L

41 Prosze podac, jakich kompetencji kierowniczych dotyczyly te szkolenia.

Jesli podates/as liczbe uczestnikdw szkolen kierowniczych,
wskaz, jakich kompetencji dotyczyty te szkolenia.
Mozina wybrac wiecej niz jedna grupe kompetencji.

Wstecz Dalej

Wro¢ do wyboru dziatu




Kontakt do merytorycznej obstugi sprawozdania

imie nazwisko stanowisko email tel.

Katarzyna Slepowrorniska glowny specjalista katarzyna.slepowronska@kprm.gov.pl 734 117 917

Matgorzata Perkowska radca malgorzata.perkowska@kprm.gov.pl 539 404 991
Ryszard Orlinski radca ryszard.orlinski@kprm.gov.pl 789 446 577
Anna Grzechnik-Wotosiuk radca anna.grzechnik-wolosiuk@kprm.gov.pl 538 554 056

Wrdéc¢ do poczatku instrukgji Wstecz
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