WAZNE:

v Zanim zaczniesz wypetnia¢ sprawozdanie, zwré¢ uwage na rozréznienie miedzy uczestnikami

szkoler a osobami przeszkolonymi.

Przyktad: Pan Jan Kowalski w 2022 roku byt na 3 réznych szkoleniach z zarzagdzania. W pytaniach

o uczestnikéw szkolen wykazesz go wpisujac ,,3”. W pytaniach o osoby przeszkolone wpiszesz ,1”.

v Istotne jest takze to, czy osoba byfa zatrudniona na stanowisku wyzszym, czy na stanowisku

niebedgcym wyzszym. Za kazdym razem zwrdc¢ uwage, ktérej grupy oséb dotyczy pytanie.

Przyktad: Jan Kowalski wzigt udziat w szkoleniu jako osoba zatrudniona na stanowisku niebedgcym
wyzszym w stuzbie cywilnej, a nastepnie awansowat na stanowisko wyzsze, po czym tez brat udziat
w szkoleniach. Jana Kowalskiego nalezy wykazac¢ zaréwno w tabeli dotyczacej uczestnikow
zatrudnionych na stanowiskach niebedgcych wyzszymi, jak i w tabeli dla uczestnikédw zatrudnionych
na stanowiskach wyzszych. Natomiast w przypadku oséb przeszkolonych Jana Kowalskiego nalezy
wykazaé tylko raz — w grupie osdb zgodnie ze stanowiskiem, ktére zajmuje obecnie.

v" Dane do sprawozdania Szefa Stuzby Cywilnej dotyczg wytacznie cztonkéw korpusu stuzby

cywilnej. W przypadku niektérych instytucji, w ktérych sg aspiranci czy funkcjonariusze

uwzglednij tylko cztonkdw korpusu stuzby cywilnej (,,cywili”).

v" W sprawozdaniu nie zawsze wyswietlg sie wszystkie pytania. Kolejnosé pytan zalezy od

udzielonych odpowiedzi na wczesdniejsze pytania.

v’ Przypisujac osoby do kategorii tematycznych szkolen, w ktérych braty udziat (np. z prawa
i administracji, z zarzadzania, informatyczne) korzystaj z kategorii ,inne” jak najrzadziej.
Zastanow sie, czy szkolenie nie da sie zakwalifikowaé do jednej z podanych kategorii. Dopiero
kiedy nie uda Ci sie dopasowac danego szkolenia do zdefiniowanej kategorii, wpisz to
szkolenie do kategorii ,,inne”. Pamietaj, ze np. szkolenia informatyczne to nie tylko szkolenia
z programowania i baz danych dla informatykéw, to takze szkolenia dotyczace obstugi
programow biurowych takich jak: Word czy Excel, a takze programow specjalistycznych,

takich jak QNT, czy EZD.

v" Na koicu instrukcji zamiesciliSmy najczesciej pojawiajace sie pytania w roku ubiegtym i
odpowiedzi. Przeczytaj je uwaznie. Pomogg Ci w uzupetnieniu sprawozdania. Tg czes¢
instrukcji mozemy aktualizowac. Zaglagdaj do niej regularnie podczas prac nad

sprawozdaniem ze szkolen.



(DSC-SZK) Szkolenia - objasnienia

Do 31 stycznia kazdego roku dyrektor generalny urzedu (kierownik urzedu) przekazuje Szefowi Stuzby

Cywilnej:

1. informacje o potrzebach szkoleniowych urzedu, ktére dotyczg priorytetéw szkoleniowych na
biezacy rok,
2. zbiorcze zestawienie dotyczace szkolen przeprowadzonych w poprzednim roku, ktére
zawiera w szczegdlnosci:
a) dane liczbowe dotyczace uczestnictwa cztonkdw korpusu stuzby cywilnej
w szkoleniach,

b) zestawienie wydatkdw na szkolenia cztonkdw korpusu stuzby cywilne;j.

Strona 1. Informacje o sprawozdaniu

Na tej stronie znajdujg sie informacje dotyczgce organu prowadzacego sprawozdanie, podmiotu
odpowiedzialnego za organizacje sprawozdania oraz dane osdéb wyznaczonych do merytorycznej

obstugi sprawozdania.

Strona 2. Dziat 1. UCZESTNICY SZKOLEN

W polach 1 oraz 5 wskaz czy osoby zatrudnione na stanowiskach wyzszych lub na stanowiskach

niebedgcych wyzszymi uczestniczyty w szkoleniach. Wybierz TAK lub NIE.

Jesli zaznaczysz odpowiedz TAK na pytanie w polu 1, rozwinie sie pole 2 z kategoriami szkoler. Wpisz,
ile 0séb zatrudnionych na stanowiskach wyzszych uczestniczyto w 2022 r. w szkoleniach z tych
kategorii tematycznych. Jesli masz watpliwosci, do ktérej kategorii przyporzadkowac szkolenie,

sprawdz dalsze wskazowki w instrukcji (czes¢ pn. ,Kategorie szkolen”).

W polu 2k automatycznie zsumujg sie wprowadzone wartosci - po kliknieciu na ikone ZAPISZ STRONE

=)

v . v
~ lub ZATWIERDZ FORMULARZ )

Jesli zaznaczysz odpowiedz TAK na pytanie w polu 5, rozwinie sie pole 6 z kategoriami szkolen. Wpisz,

ilu pracownikéw urzedu uczestniczyto w 2022 r. w szkoleniach w tych kategoriach tematycznych.

1 § 16 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkow
organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2015, poz. 960).
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Po kliknieciu na ikone ZAPISZ STRONE lub ZATWIERDZ FORMULARZ A w polu 6k

automatycznie zsumujg sie wprowadzone wartosci.
Jesli na pytania w polach 1i 5 odpowiesz NIE, przejdz do Strony 3 Dziatu 2 WYDATKI NA SZKOLENIA
klikajac

W polach od 2a do 2j oraz od 6a do 6j (jezeli wskazano odpowiedz TAK na pytanie w polu 1 lub 5)
podaj liczbe uczestnikéw szkolen zgodnie z typologia szkolen wskazang w instrukcji (czesé pn.

,Kategorie szkolen”).
Uwzglednij uczestnikow wszystkich szkolen, w tym m.in.:

= szkolen powszechnych, specjalistycznych i szkolen w ramach indywidualnych programow
rozwoju zawodowego cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej?,

» studidw podyplomowych3/kurséw,

= szkoler wewnetrznych (ktére organizuje urzad) i zewnetrznych (ptatnych, bezptatnych,
dofinansowanych ze srodkéw UE itp.),

= szkolen realizowanych w formule e-learningowej (ptatnych i bezptatnych), ktére zakonczyty

sie wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu kursu.

Wazne!

Nie uwzgledniaj oséb uczestniczacych w szkoleniach centralnych w stuzbie cywilnej.

Przez "liczbe uczestnikdw szkolen" nalezy rozumie¢ liczbe oséb, ktére wziety udziat w szkoleniach,
niezaleznie od tego, ile razy uczestniczyty w szkoleniach (np. Jan Kowalski moze by¢ policzony 3

razy, jesli byt na 3 szkoleniach w roku).

Wartosci zsumujg sie automatycznie w polu Suma uczestnikéw szkolen po kliknieciu na ikone ZAPISZ

|-

=y p
STRONE lub ZATWIERDZ FORMULARZ A .

Pole 3 lub 7 (jezeli wskazano odpowiedz TAK na pytanie w polu 1 lub 5) - ile 0s6b uczestniczyto

w poszczegolnych formach szkolen.

2 Szkolenia stacjonarne oraz w trybie zdalnym z trenerem (szkolenia online), prowadzone w czasie
rzeczywistym.

3 Podaj wydatki na studia podyplomowe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej pod warunkiem, ze osoba
uczestniczyta w studiach podyplomowych na polecenie pracodawcy i pracodawca pokryt koszty studidow w
catosci. W pozostatych przypadkach, np. kiedy pracodawca jedynie wyrazit zgode na udziat w studiach
podyplomowych, refundujac czes¢ kosztow uczestnictwa w studiach podyplomowych, jak réwniez kiedy
pracownik podjat nauke na studiach podyplomowych bez porozumienia z pracodawcg, nie uwzgledniaj tych
kosztow.



Podaj, ile oséb wzieto udziat w szkoleniach:

= stacjonarnych,
= online (szkolenie w trybie zdalnym z trenerem, prowadzone w czasie rzeczywistym),

= e-learningowych zakonczonych wydaniem zaswiadczenia.
Zwroc¢ uwage, ze liczba uczestnikow:
- w polu 2k musi by¢ taka sama jak w polu 3d (osoby zajmujgce wyzsze stanowiska),

- w polu 6k musi by¢ taka sama jak w polu 7d (osoby niezajmujgce wyzszych stanowisk).

Wazne!
Uwzglednij wytacznie cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w danym urzedzie. Nie

uwzgledniaj uczestnikéw szkolen centralnych w stuzbie cywilnej.
W polu 4 lub 8 podaj liczbe przeszkolonych osdb.

Przez "liczbe przeszkolonych oséb" nalezy rozumiec osoby przeszkolone liczone raz, niezaleznie od

tego, w ilu szkoleniach w ciggu roku uczestniczyty (np. Jan Kowalski moze by¢ policzony tylko raz,
&

nawet jesli byt na kilku szkoleniach w roku).Po kliknieciu na ikone ZAPISZ STRONE lub

ZATWIERDZ FORMULARZ ¥ wprowadzone wartosci zsumujg sie automatycznie w polu SUMA.

Pole 11. Czy w urzedzie byly organizowane szkolenia wewnetrzne?

Szkolenie wewnetrzne - szkolenie, w przypadku ktérego dyrektor generalny (kierownik urzedu)
wystepuje nie tylko w roli organizatora szkolenia, ale rdwniez podmiotu prowadzgcego szkolenie.

Takie szkolenie prowadzi wyznaczony pracownik urzedu.

Jesli na pytanie ,,Czy w urzedzie byty organizowane szkolenia wewnetrzne?” odpowiesz TAK, podaj
liczbe uczestnikdw szkolen w podziale na osoby, ktdre zajmujg wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej
(pole 12) i osoby zajmujgce stanowiska niebedgce wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej (pole
14). Podaj liczbe os6b zgodnie z typologia szkolen opisang w instrukcji w czesci , Kategorie szkolen”
(w polu 13 podaj informacje dot. liczby oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,

a w polu 15 podaj informacje dot. liczby oséb zajmujgcych stanowiska niebedace wyzszymi

stanowiskami w stuzbie cywilnej).

Wazne!

Liczba oséb dotyczaca pola 11 nie moze by¢ wieksza niz liczba oséb wskazanych w polu 8k.
W polu SUMA automatycznie zsumujg sie wprowadzone wartosci po kliknieciu na ikone ZAPISZ
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STRONE lub ZATWIERDZ FORMULARZ Y. .

Strona 3. Dziat 2. WYDATKI NA SZKOLENIA
Uwzglednij wszystkie wydatki z wymienionych paragraféw, w tym m.in. wydatki na:

= szkolenia powszechne, specjalistyczne i szkolenia w ramach indywidualnych programoéw
rozwoju zawodowego cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej?,

» szkolenia realizowane w formie studidw podyplomowych®/kurséw,

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

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

zaswiadczenia o ukonczeniu kursu.

Wykaz w tabeli wszystkie wydatki, ktdre zostaty poniesione przez urzad na szkolenia cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Twoim Urzedzie, jak i na szkolenia cztonkéw korpusu

stuzby cywilnej zatrudnionych w innych urzedach, jesli urzad ponidst koszty tych szkolen.

Podaj petne kwoty z doktadnoscig do dwaéch miejsc po przecinku (zgodnie z Rb-28 oraz Rb-28 UE).
Pole 17. Czy urzad organizowat szkolenia finansowane ze srodkéw krajowych (z paragrafu 4550)?
Jezeli odpowiesz TAK, wpisz odpowiednie wartosci w polach od 17a do 17c.

Podaj wydatki, ktére urzad ponidst na szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Wydatki na

szkolenia wykaz zgodnie z Rb-28.
Jezeli odpowiesz NIE, przejdz do pola 18.

Pole 18. Czy urzad organizowat szkolenia wspétfinansowane i finansowane z pozostatych srodkéw

(z paragraféw 4551-4559)?

Jezeli odpowiesz TAK, wpisz odpowiednie wartosci w polach od 18a do 18i.

4 Szkolenia stacjonarne oraz w trybie zdalnym z trenerem (szkolenia online), prowadzone w czasie
rzeczywistym.

5 Podaj wydatki na studia podyplomowe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, pod warunkiem, Ze osoba
uczestniczyta w studiach podyplomowych na polecenie pracodawcy i pracodawca pokryt koszty studiow w
catosci. W pozostatych przypadkach, np. kiedy pracodawca jedynie wyrazit zgode na udziat w studiach
podyplomowych, refundujgc czes$é kosztow uczestnictwa w studiach podyplomowych, jak réwniez kiedy
pracownik podjat nauke na studiach podyplomowych bez porozumienia z pracodawcg, nie uwzgledniaj tych
kosztéow w tabeli E2.



Wykaz wydatki, ktére urzad ponidst na szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Wydatki na

szkolenia wykaz zgodnie z Rb-28 i Rb-28UE®.

W polu Suma kwot automatycznie zsumujg sie wprowadzone wartosci po kliknieciu na ikone ZAPISZ

(-

r 1) .
STRONE lub ZATWIERDZ FORMULARZ ¥ .

W polach 20a do 20j podaj wydatki na szkolenia dla cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej w podziale na
rodzaj szkolenia (wykonanie).

Jezeli odpowiesz NIE, przejdz do Strony 4 Dziat 3 POTRZEBY SZKOLENIOWE klikajgc L

Strona 4. Dziat 3. POTRZEBY SZKOLENIOWE

W polu 21 w tematach 1, 2, 3 wpisz konkretne tematy szkolen, ktére odpowiadajg na potrzeby
szkoleniowe pracownikéw Twojego Urzedu. Szef Stuzby Cywilnej weZmie je pod uwage w procesie
planowania szkolen w stuzbie cywilnej. W polach kategoria 1, 2, 3 wybierz z listy nazwe kategorii, do
ktérej zaliczasz temat szkolenia wpisany wyzej. Podaj nie wiecej niz trzy tematy szkole. Mozesz

podaé mniej.

W polu 22 podaj, ile 0séb w urzedzie jest do przeszkolenia z kazdego z tych tematéw w grupie

stanowisk:

— wyzszych (pole 22a),

— niebedacych wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej (pole 22b).

Np. jezeli w polu 21 wpisano temat 1 i wybrano kategorie 1, uzupetnij pole 22a temat 1 lub pole 22b

temat 1.

W polu Suma oséb automatycznie zsumujg sie wprowadzone wartosci po kliknieciu na ikone ZAPISZ

|-
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STRONE lub ZATWIERDZ FORMULARZ ¥ .

Strona 5. Dziat 4. INFORMACJE OGOLNE

W polach od 26 do 35 odpowiedz na pytania.

5 Powiatowe inspektoraty nadzoru budowalnego i komendy powiatowe paristwowej strazy pozarnej wskazujg
kwoty zgodne z WPUF.



Aby sprawdzi¢, czy formularz zostat wypetniony prawidtowo, kliknij na ikone SPRAWDZ o,

a nastepnie ZATWIERDZ FORMULARZ

v

Kategorie szkolen

1.

10.

Szkolenia z prawa i administracji — np.: prawo administracyjne (w tym postepowanie
administracyjne), prawo wspélnotowe, prawo pracy, postepowanie egzekucyjne, rachunkowosé
podatkowa, podatek akcyzowy, podatek VAT, ordynacja podatkowa, zamdwienia publiczne,
zmiany w przepisach prawnych, kontrola w administracji publicznej, dostepnos¢ urzedu,

szkolenia dla koordynatoréw ds. dostepnosci itp.

Szkolenia z ekonomii i finanséw — np.: finanse publiczne, rachunkowos$¢é budzetowa,
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, sprawozdawczos¢ finansowa

itp.

Szkolenia z zarzgdzania — np.: zarzgdzanie projektami, szkolenia menadzerskie, zarzadzenie

zespotem itp.

Szkolenia interpersonalne — np.: skuteczna komunikacja, kontakty z klientami, asertywnosg¢,
zarzgdzanie czasem, radzenie sobie ze stresem, praca pod presjg czasu, warsztaty trenerskie,

wystgpienia publiczne, prosty jezyk, szkolenia z jezykdw obcych itp.

Szkolenia z etyki i uczciwosci — np.: szkolenia z zakresu etyki, przeciwdziatania korupcji,

przeciwdziatania mobbingowi w pracy, rGwnego traktowania itp.

Szkolenia informatyczne — np.: obstuga programéw biurowych (np. Word, Excel, ale takze
programow specjalistycznych np. QNT, EZD itp.), aplikacji ,biznesowych”, edytoréw stron HTMIL,

administrowanie systemem/siecia, zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego itp.

Stuzba przygotowawcza — szkolenie przeprowadzane w ramach stuzby przygotowawczej

w stuzbie cywilnej.

Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych — np.: ochrona danych osobowych, RODO,

ochrona informacji niejawnych itp.

BHP i PPOZ — np.: wstepne i okresowe szkolenia BHP, szkolenia PPOZ, udzielanie pierwszej

pomocy itp.

Inne — szkolenia, ktérych nie przyporzadkowano do zadnej z powyzszych kategorii.



FAQ

Pytanie 1:

Jaka jest réznica pomiedzy wykazywaniem oséb, ktdre uczestniczyty (uczestnicy szkolen),

a ktoére zostaty przeszkolone (osoby przeszkolone)?

Odpowiedz:
W przypadku gdy:
e w pytaniu pojawia sie okreslenie , uczestniczyto”, nalezy poda¢, ile szkolen przeszty

poszczegdlne osoby (np. jedna osoba byta na 3 szkoleniach, to nalezy podac 3),

e w pytaniu pojawia sie okreslenie , przeszkolonych”, nalezy podac liczbe

przeszkolonych oséb (np. ta sama jedna osoba byta na 3 szkoleniach, to nalezy podac
1).

Pytanie 2:

Czy w przypadku gdy urzad realizuje i optaca szkolenia dla pracownikéw, ktdrzy nie sg

zatrudnieni w urzedzie (np. pracownicy jednostek wojewddzkich, czy okregowych), nalezy

wskazac uczestnikdéw szkolen — niebedacych pracownikami urzedu, ktdry przekazuje

sprawozdanie?

Odpowiedz:

W dziale 1 nalezy wykazac uczestnikdéw i osoby przeszkolone zatrudnione w urzedzie (bedgce

cztonkami korpusu stuzby cywilnej).

Uczestnicy niezatrudnieni w urzedzie w przypadku szkolen zorganizowanych i optaconych
przez urzad bedg wykazywani w sprawozdaniach poszczegdlnych jednostek (np.

wojewddzkich, okregowych).

Natomiast w dziale 2 nalezy wykaza¢ wszystkie wydatki, ktére zostaty poniesione przez urzad
na szkolenia cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej — zatrudnionych w urzedzie, jak i na szkolenia
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w innych urzedach, jesli urzad ponidst

koszty tych szkolen. Wydatki sg wykazywane dla danego urzedu zgodnie z Rb-28 i Rb-28UE.
Pytanie 3:

Gdzie wykazac w dziale 2 koszty szkolen, kiedy ptatnos¢ za ustuge realizowana byta z rezerwy

celowej a nie w ramach przydzielonego planu finansowego?

Odpowiedz:



W dziale 2 zbieramy informacje o kwotach przeznaczonych na szkolenia w planie finansowym

urzedu w paragrafie 455. W zwigzku z tym wydatki na szkolenia w sprawozdaniu nalezy

wykazac zgodnie z Rb-28 i Rb-28UE.

Pytanie 4:

Czy w ramach szkolen nalezy podac réwniez dane dot. studiéw podyplomowych?
Odpowiedz:

W dziale 1 iw dziale 2 nalezy uwzglednié uczestnikdw i wydatki poniesione na studia
podyplomowe cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej pod warunkiem, ze osoba uczestniczyta
w studiach podyplomowych na polecenie pracodawcy i pracodawca pokryt koszty studiéw

w catosci.

W pozostatych przypadkach, np. kiedy pracodawca jedynie wyrazit zgode na udziat w
studiach podyplomowych, refundowat czes¢ kosztéw uczestnictwa w studiach
podyplomowych, jak rowniez kiedy pracownik podjat nauke na studiach podyplomowych bez

porozumienia z pracodawcg, nie nalezy uwzgledniaé tych oséb ani kosztéw.
Pytanie 5:

W formularzu nie wyswietlajg sie pola, ktére powinny by¢ oznaczone nr 8a-8k, 9, 10, 16a-

16k, 33, 34 Co zrobic?
Odpowiedz:

Pola 8a-8k, 9, 10, 16a-16k moga by¢ niewidoczne dla wypetniajgcego sprawozdanie, bo s3 to

pola dotyczace sum, ktdore wypetniajg sie automatycznie po zapisaniu formularza w systemie.

Pole 32 pojawia sie, jesli planowane wydatki (plan po zmianach) spadty o co najmniej 10%

planu.
Pole 33 pojawia sie, jesli urzad wydatkowat mniej niz 90% planu po zmianach
Pytanie 6:

Co rozumiemy pod pojeciem szkolenia centralne? Czy w sprawozdaniu ze szkolen nalezy
uwzgledniaé szkolenia organizowane przez Krajowg Szkote Skarbowosci, ktdre sg realizowane
w ramach Planu szkolen centralnych kadr KAS?

Odpowiedz:

»Szkolenia centralne” w ramach sprawozdania rocznego ze szkolen oznaczajg wytacznie

szkolenia realizowane dla KPRM przez Krajowg Szkote Administracji Publicznej.



Szkolenia organizowane przez Krajowq Szkote Skarbowosci, ktére sg realizowane w ramach
planu szkolen centralnych kadr KAS, prosze uwzgledni¢ w sprawozdaniu jako szkolenia

zewnetrzne i przypisa¢ do odpowiednich kategorii tematycznych szkolen.

Pytanie 7:
Czy w dziale 2 wartosci nalezy wykazywac w tysigcach ztotych z zaokragleniem do dwéch

miejsc pod przecinku czy w wartosciach nominalnych?
Odpowiedz:

W dziale 2 wartosci nalezy wykazywac w wartosciach nominalnych, czyli bez zaokraglenia do

tysiecy ztotych.
Pytanie 8:

Gdzie przypisac uczestnika, ktory brat udziat w szkoleniu mieszanym (np. szkolenie trwato 1

dzien online i 2 dni stacjonarnie)?
Odpowiedz:

Wykaz uczestnika jednokrotnie w tej formie, ktdra przewazata (w tym przypadku

stacjonarnie).

Jezeli czas trwania poszczegdlnych form szkolenia jest taki sam (np. szkolenie trwato 2 dni
online i 2 dni stacjonarnie), wykaz uczestnika zgodnie z ponizszym schematem:

Taka sama liczba godzin/dni w poszczegdlnych formach szkolenia:

- stacjonarnej i on-line — nalezy przypisa¢ go raz do szkolen stacjonarnych;

- on-line i e-learningowej — nalezy przypisac go raz do szkolen on-line;

- stacjonarnej i e-learningowej — nalezy przypisac go raz do szkolen stacjonarnych.
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