Załącznik 

do zarządzenia Nr 38
Mazowieckiego Kuratora Oświaty 

z dnia 4 czerwca 2019 r.

INDYWIDUALNY 
PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO 
CZŁONKA KORPUSU SŁUŻBY CYWILNEJ 

W KURATORIUM OŚWIATY W WARSZAWIE
I. ZAŁOŻENIA OGÓLNE 
1. Ustalanie Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego członka korpusu służby cywilnej reguluje art. 108 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 
o służbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 ze zm.).

2. Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego (IPRZ) uwzględnia zarówno cele urzędu, jak również cele indywidualne pracownika. 
3. Proces tworzenia IPRZ łączy się z procesem oceny okresowej członka korpusu służby cywilnej, podczas której dokonywana jest diagnoza mocnych stron pracownika oraz obszarów do dalszego rozwoju. Bezpośredni przełożony oceniając pracownika na podstawie poszczególnych kryteriów proponuje adekwatne formy i metody doskonalenia zawodowego pracownika. Wnioski z oceny okresowej dotyczące rozwoju pracownika powinny zostać zawarte w ustalanym IPRZ.

II. PROCES TWORZENIA INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO CZŁONKA KORPUSU SŁUŻBY CYWILNEJ
1. Tworzenie IPRZ jest procesem, który zapewnia:

1) poznanie przez przełożonego preferencji pracownika i możliwości uwzględnienia ich w planowaniu dalszego rozwoju pracownika;
2) poznanie przez pracownika oczekiwań przełożonego (urzędu) w zakresie rozwoju zawodowego;
3) dobór najefektywniejszych działań do potrzeb rozwojowych pracownika;
4) stworzenie jednego kompleksowego zapisu ustaleń w zakresie rozwoju zawodowego pracownika;
5) ukierunkowany i usystematyzowany rozwój  członków korpusu służby cywilnej; 

6) możliwość monitorowania rozwoju pracowników.
2. Ustalanie IPRZ dotyczy stanowisk pracy niebędących wyższymi stanowiskami  
w służbie cywilnej (wzór Nr 1) w Kuratorium Oświaty w Warszawie i odbywa się wraz 
z rozpoczęciem procesu oceny okresowej. W przypadku zmiany stanowiska pracy wiążącej się z istotną zmianą realizowanych obowiązków powinna zostać dokonana aktualizacja ustalonego IPRZ.
3. Etapy ustalania IPRZ 
	Etap
	Termin
	Działania

	I
	Nie później niż w trakcie rozmowy oceniającej 

. 


	 Poinformowanie pracownika o obowiązku ustalania IPRZ. Wyjaśnienie zasad oraz przekazanie arkusza ,,Preferencji dotyczących rozwoju zawodowego’’.


	Przygotowanie do ,,rozmowy rozwojowej’’
	Między rozmowami (etapem I i II ) maksymalnie 30 dni
	Przygotowanie się stron do rozmowy, wypełnienie przez pracownika arkusza preferencji, wypełnienie przez bezpośredniego przełożonego części I arkusza IPRZ



	II
	W trakcie rozmowy poprzedzającej wybór kryteriów
	,,Rozmowa rozwojowa’’ – omówienie preferencji pracownika dot. Rozwoju zawodowego, ustalenie działań rozwojowych. 

	III
	W ciągu 30 dni od ,,rozmowy rozwojowej’’ 
	Ustalenie IPRZ przez bezpośredniego przełożonego i zatwierdzenie przez Mazowieckiego Kuratora Oświaty.



	IV
	W ciągu 30 dni od przekazania zaakceptowanego IPRZ do Mazowieckiego Kuratora Oświaty
	Zatwierdzenie IPR przez Mazowieckiego Kuratora Oświaty, bądź zwrot do poprawy/konsultacji

	
	Niezwłocznie po zatwierdzeniu IPRZ przez Mazowieckiego Kuratora Oświaty
	Podpisanie IPRZ przez pracownika.

	V
	W czasie realizacji IPRZ
	Monitorowanie realizacji działań rozwojowych przez bezpośredniego przełożonego i pracownika


4. Określa się Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego członka korpusu służby cywilnej (wzór nr 1). Preferencje dotyczące rozwoju zawodowego (wzór nr 2).







Wzór Nr 1
	INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO
CZŁONKA KORPUSU SŁUŻBY CYWILNEJ
(stanowisko pracy niebędące wyższym stanowiskiem w służbie cywilnej)

	

	 Imię i nazwisko pracownika:
	 

	 Komórka organizacyjna:
	 

	 

	 Ustalam
	Akceptuję
	Zatwierdzam

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……………………………………
	 
	 
	 
	 
	 

	imię i nazwisko bezpośredniego przełożonego (czytelnie)
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	……………………………………
	……………………………………
	……………………………………

	data i podpis bezpośredniego     przełożonego
	data, podpis i pieczątka kierującego    komórką organizacyjną
	data, podpis i pieczątka 
Mazowieckiego Kuratora Oświaty 

	Przyjęłam/ Przyjąłem do wiadomości

	……………………………………

	data i podpis pracownika

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Podsumowanie realizacji działań rozwojowych z poprzedniego okresu
(należy wziąć pod uwagę m.in.: samodoskonalenie, doskonalenie w działaniu, uczenie się od innych oraz szkolenia)

	

	I. PLANOWANE DZIAŁANIA ROZWOJOWE

	  (w oparciu o realizację dotychczasowych działań rozwojowych - w tym efekty realizacji poprzedniego IPRZ, preferencje pracownika dot. rozwoju zawodowego, cele/priorytety i możliwości urzędu oraz wnioski dot. IPRZ z oceny okresowej)

	Lp.
	Działanie rozwojowe
	Obszar

	Samodoskonalenie  (np.: literatura branżowa, orzecznictwo, nauka własna)
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	[image: image2.png]



	

	
	 
	

	 
	
	

	Uczenie się od innych  (np.: mentoring, instruktaż, konsultacje, wizyty studyjne)

	 
	
	 

 

 

 

	
	 
	

	 
	
	 

 

 

 

	
	 
	

	Szkolenia* (np.: szkolenia wewnętrzne i zewnętrzne, seminaria, konferencje, studia podyplomowe, e-learning, aplikacje) 

	 
	
	 

 

 

 

 

 

 

 

	
	 
	

	 
	
	

	
	 
	

	* Planując płatne działania rozwojowe należy wziąć pod uwagę wyznaczony dla jednostki budżet szkoleniowy


Wzór Nr 2
	PREFERENCJE DOTYCZĄCE ROZWOJU ZAWODOWEGO

	 Imię i nazwisko pracownika:
	 

	 Komórka organizacyjna:
	 

	I.   REALIZOWANE ZADANIA NA STANOWISKU PRACY
(należy określić swoje preferencje poprzez zaznaczenie w odpowiednim  kwadracie)

	
 


	Poszerzenie zakresu zadań 
(w tym zastępstwa, współpraca etc.)
	(Zaznaczenie tego pola oznacza, że pracownik chciałby realizować zarówno obecne zadania, jak i nowe. Należy wskazać propozycje nowych zadań.)

	
 


	Zmiana zakresu zadań 
(przykłady obszarów: współpraca międzynarodowa, fundusze europejskie, finanse)
	(Należy wskazać propozycje nowego obszaru zadań).

	
 


	Zwiększenie specjalizacji
	(Należy wskazać konretny obszar/tematykę zadań w ramach posiadanego zakresu zadań. Np. specjalizacja w zakresie czasu pracy kierowców, e-kontroli.)

	
 


	Utrzymanie kompetencji na wymaganym poziomie w ramach posiadanego zakresu zadań
	(Zaznaczenie tego pola oznacza, żę pracownik nie chciałby w najbliższym czasie zmieniać (np. poszerzać) zakresu wykonywanych zadań, ale chciałby nadal aktualizować wiedzę i rozwijać kompetencje w ramach aktualnie wykonywanych zadań).

	
 


	Zwiększenie złożoności zadań
	(Zaznaczenie tego pola oznacza, że pracownik chciałby realizować zadania o większym stopniu złożoności, np. zadania wieloetapowe. Należy dookreślić m.in. stopień złożoności zadań.)

	 
	Praca z ludźmi 
(w tym praca w zespole, z klientem etc.)
	(Pracownik powinien określiś jakiego rodzaju praca z ludźmi go interesuje, np.: praca w zespole, praca z klientem wewnętrznym/zewnętrznym).

	
 


	Praca projektowa
	(Należy dookreślić, czy chodzi o udział w pracach zespołu projektowego, koordynowanie pracą zespołu projektowego, samodzielnie wykonywanie pracy projektowej (nie w ramach zespołu projektowego). Należy również wskazać przykłady rodzajów projektów lub obszary tematyczne).

	II.   Potrzeby szkoleniowe

	Obszar rozwoju zawodowego
	Proponowane formy rozwoju zawodowego
	Uzasadnienie 
(należy uwzględnić wykonywane zadania)

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	III.    INNE

	 

	Sporządzono

……………………………………
data i podpis pracownika
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