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ZARZADZENIE Nr 17 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 20 czerwca 2011 r.

w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt. 1i ust. 10 ustawy zdnia 4. W przypadku skierowania pracownika na szkolenie

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505,z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706)
zarzadza sie, co nastepuje:

Przepisy ogolne
§1

1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy
przez to rozumie¢ zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicja-
tywy Ministerstwa Spraw Zagranicznych albo za

jego zgodg; 2.

2) Ministerstwie — nalezy przez to rozumieé¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe
zatrudniong w Ministerstwie, bez wzgledu na pod-

stawe nawigzania stosunku pracy, oraz cztonka 3.

Kierownictwa;

4) komorce wtasciwej do spraw szkolen — nalezy
przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Mini-
sterstwa wtasciwg do spraw szkolen;

5) komérce delegujacej — nalezy przez to rozumiec
komoérke organizacyjng Ministerstwa lub placow-
ke zagraniczng, w ktérej pracownik wykonuje obo-
wigzki stuzbowe.

§2

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow
z inicjatywy Ministerstwa odbywa sie poprzez udziat
w szkoleniach znajdujgcych sie w ofercie szkoleh
komorki wtasciwej do spraw szkolen.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow
za zgodg Ministerstwa odbywa sie poprzez udziat
w szkoleniach nie objetych ofertg komorki wtasciwej
do spraw szkolen, do ktorych naleza:

1) szkolenia organizowane na wniosek pracownika
przez komodrke wtasciwg do spraw szkolen;

2) szkolenia organizowane bez udziatu komérki wtas-
ciwej do spraw szkolen, w przypadku ktérych, na
whniosek pracownika, zostaty przyznane $wiadcze-
nia, spos$rod opisanych w § 4.

3. Decyzje o udziale pracownika w szkoleniach oraz
0 przyznaniu $wiadczen podejmuje dyrektor komor-
ki wtasciwej do spraw szkolen, uwzgledniajac zadania
i cele Ministerstwa, w tym w szczego6lnosci wyma-
gania niezbedne lub przydatne dla realizacji zadan
na zajmowanym stanowisku pracy, oraz wysokos$¢
srodkow budzetowych przeznaczonych na cele szko-
leniowe.

bez udziatu komorki wtasciwej do spraw szkolen,
koszty udziatu pracownika w tym szkoleniu ponosi
w catosci komorka delegujaca.

Prawa i obowigzki podnoszacego kwalifikacje
zawodowe

§3

. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe obo-

wigzany jest do udziatu we wszystkich czesciach
szkolenia.

W przypadku niepodjecia lub przerwania szkolenia
bez uzasadnionych przyczyn, pracownik jest zobo-
wigzany zwroci¢ koszty Swiadczenh poniesione na ten
cel przez Ministerstwo, w terminie 14 dni od daty
otrzymania wezwania do zaptaty.

W terminie 30 dni od zakonczenia szkolenia pracow-
nik przedktada w komérce wtasciwej do spraw szko-
len kopie dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie
szkolenia.

§4

. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe

przystugujg Swiadczenia:

1) zwolnienie z czesci lub catosci dnia pracy, na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzko-
we zajecia oraz na czas ich trwania;

2) urlop szkoleniowy z zachowaniem prawa do wy-
nagrodzenia na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy i przepisach szczegolnych;

3) pokrycie optat za ksztatcenie w wysokosci 100%:
a) w przypadku szkolen z inicjatywy Ministerstwa,

b) w przypadku szkolen okreslonych w § 2 ust. 2
pkt 1.

. Pokrycie optat za ksztatcenie dotyczacych szkolen

okreslonych w § 2 ust. 2 pkt 2 moze byé przyznane
w formie refundacji w nastepujgcej wysokosci:

1) nauka jezykéw obcych — 80% optaty wynoszace;j:

a) w przypadku kosztéw poniesionych w kraju
— do 4000 PLN rocznie,

b) w przypadku kosztéw poniesionych za granica
— do 2000 EUR rocznie lub jej rownowartosci
w innych walutach obcych;



2) specjalistyczne kursy jezykowe — 50% optaty wy-
noszgcej do 4000 PLN oraz 20% nadwyzki ponad
4000 PLN;

3) studia i aplikacje prawnicze — 50% optaty wyno-
szgcej do 5000 PLN oraz 20% nadwyzki ponad
5000 PLN w roku akademickim;

4) pozostate szkolenia — 50% optaty wynoszacej do
2500 PLN oraz 20% nadwyzki ponad 2500 PLN.

. Koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych ponie-
sione w walutach obcych przeliczane sg na PLN we-
dtug tabeli kursow srednich walut obcych NBP z dnia
dokonania optaty.

. Do optat za ksztatcenie nie zalicza sie kosztow:
1) wpisowego;
2) powtarzania semestru lub roku nauki;
3) egzaminow;

4) zwigzanych z wydawaniem dokumentow (dyplo-
mow, odpiséw).

. W przypadku niezaliczenia przez pracownika semestru
lub roku nauki, Ministerstwo ma prawo odstgpienia
od dalszego udzielania swiadczen.

. Ministerstwo moze przyzna¢ pracownikowi dodatko-
we Sswiadczenia, w szczegolnosci pokry¢ optaty za
przejazdy, zakwaterowanie, materiaty szkoleniowe.

. Decyzje o przyznaniu dodatkowych $swiadczen po-
dejmuje dyrektor komorki wtasciwej do spraw szko-
len, uwzgledniajac zadania i cele Ministerstwa, w tym
w szczegdlnosci wymagania niezbedne lub przydat-
ne dla realizacji zadah na zajmowanym stanowisku
pracy oraz wysokos$¢ srodkow budzetowych przezna-
czonych na cele szkoleniowe.
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. Z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje zawodo-
we zawiera sie umowe okreslajacq zakres przyzna-
nych $wiadczen oraz prawa i obowigzki stron, gdy
zachodzi przynajmniej jeden z nastepujgcych warun-
kow:

1) udziat w szkoleniu odbywajgcym sie etapami,
w szczegoblnosci w trybie semestralnym;

2) przyznanie pracownikowi uczestniczagcemu w szko-
leniu swiadczen, ktérych taczne koszty wynosza
co najmniej 4000 PLN w przypadku szkoleh odby-
wajacych sie w kraju oraz 8000 PLN w przypadku
szkolen odbywajacych sie za granica.

. Z obowigzku zawarcia umowy zostajg wytgczone
osoby uczeszczajgce na lektoraty organizowane przez
komorke wtasciwg do spraw szkolen.

. Umowa zobowigzuje pracownika do pozostawania
w zatrudnieniu przez okres 3 lat po zakonczeniu pod-
noszenia kwalifikacji zawodowych.

. Wzér umowy zostanie opracowany przez komoérke
wtasciwg do spraw szkolen i zamieszczony w Intra-
necie.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw

z inicjatywy Ministerstwa
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1. Oferte szkoleniowg przygotowuje komaorka wiasciwa

do spraw szkolen na podstawie wynikow analizy
potrzeb szkoleniowych pracownikéw Ministerstwa,
z uwzglednieniem:

1) priorytetow polityki zagranicznej Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) priorytetow szkoleniowych ustalonych przez Sze-
fa Stuzby Cywilnej;

3) strategii rozwoju zawodowego i szkoleA w Mini-
sterstwie;

4) wynikow badania kompetencji pracownikow
Ministerstwa;

5) wysokosci srodkéw finansowych przyznanych na
cele szkoleniowe;

6) indywidualnych programoéw rozwoju zawodowe-
go cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

. Informacje dotyczgce oferty szkoleniowej sg umiesz-

czane w Intranecie lub przekazywane potencjalnym
uczestnikom szkolenia lub ich przetozonym.
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. Pracownik Ministerstwa kierowany jest na szkolenia

przez komorke wtasciwg do spraw szkolen, za pisem-
ng zgoda kierownika komorki delegujacej.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Ministerstwa, pra-

cownik moze zostaé skierowany na szkolenie przez
komorke wtasciwg do spraw szkolen bez pisemnej
zgody kierownika komorki delegujacej, w szczegol-
nosci na szkolenie obligatoryjne lub przygotowujace
do wyjazdu na placowke zagraniczna.

. W celu podniesienia kwalifikacji zawodowych z ini-

cjatywy Ministerstwa komorka wtasciwa do spraw
szkolen sporzadza wniosek o zakup ustug szkolenio-
wych, z zastrzezeniem ust. 5.

. Wzér wniosku o zakup ustug szkoleniowych stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. W przypadku zakupu ustug szkoleniowych, ktérych

koszt przekracza 14 000 EUR, majg zastosowanie
przepisy o zamowieniach publicznych.

. W szkoleniach przygotowujgcych do wyjazdu na

placéwke, moze wzig¢ udziat osoba nie bedaca pra-
cownikiem, ktéra zostata zakwalifikowana do pracy
na placowce zagranicznej przez komorke wtasciwg
do spraw osobowych.

§8

. Odwotanie przez przetozonego udziatu pracownika

w szkoleniu lub rezygnacja pracownika z udziatu
w szkoleniu powinny nastgpi¢ w drodze pisemnej
wraz z podaniem przyczyny w terminie nie pozniej-
szym niz 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia.



2. W uzasadnionych przypadkach, gdy pracownik zgto-
szony na szkolenie nie moze wzigé w nim udziatu,
mozliwe jest skierowanie na szkolenie innego pra-
cownika komorki delegujacej. Informacja w tej spra-
wie wraz z akceptacjg kierownika komorki deleguja-
cej powinna by¢ przekazana pisemnie do komorki
wtasciwej do spraw szkolen.

3. Po zakonczeniu szkolenia pracownik i jego bezpo-
Sredni przetozony zobowigzani sg do dokonania
oceny szkolenia i jego efektéw na arkuszach udos-
tepnionych przez komorke wtasciwg do spraw
szkolen.

4. Po zakonczeniu szkolenia zagranicznego pracownik
przygotowuje dodatkowo sprawozdanie z delegac;ji
stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w prze-
pisach wewnetrznych dotyczacych podroézy stuzbo-
wych.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow
za zgoda Ministerstwa

§9

1.W celu podniesienia kwalifikacji zawodowych
za zgodg Ministerstwa pracownik sktada w ko-
morce wtasciwej do spraw szkolen wniosek o szko-
lenie.

2. Wzor wniosku o szkolenie stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 14 dni przed
terminem rozpoczecia szkolenia.

4. W przypadku udziatu pracownika w szkoleniach okre-
Slonych w 8§ 2 ust. 2 pkt 1, stosuje sie odpowiednio
8 7 ust. 1 oraz § 8.

8§10

1. W przypadku szkolen okreslonych w § 2 ust. 2 pkt 2
podstawa do refundacji optat za ksztatcenie jest ory-
ginat imiennej faktury albo rachunku wraz z potwier-
dzeniem zaptaty oraz dokument potwierdzajgcy ukon-
czenie szkolenia.

2. W przypadku ksztatcenia odbywajgcego sie etapami,
w szczegodlnosci w trybie semestralnym, refundacja
kosztow czesciowych etapow nauki odbywa sie na
podstawie oryginatu imiennej faktury albo rachunku
wraz z potwierdzeniem zaptaty oraz zaswiadczen
o ukonczeniu kolejnych etapow nauki.

8§11

. Pracownik moze otrzymywac¢ refundacje kosztéw

nauki tylko jednego jezyka obcego, az do momentu
poswiadczenia znajomosci tego jezyka na poziomie
wymaganym na stanowisku pracy, nie dtuzej jednak
niz przez 3 lata.

. Po uzyskaniu poswiadczenia znajomosci danego

jezyka mozliwa jest refundacja kosztow nauki innego
jezyka obcego.

§12

. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach o refun-

dacje kosztéw nauki jezyka obcego moze ubiegac sie
osoba nie bedgca pracownikiem Ministerstwa, ktora
zostata zakwalifikowana na stanowisko na placowce
zagranicznej i rozpoczeta szkolenia przedwyjazdowe.

. Refundacja moze by¢ przyznana w wysokosci 80%

w przypadku kosztéw nauki do 1500 PLN Ilub ich
rownowartosci w walutach obcych wedtug tabeli
kursow $rednich walut obcych NBP z dnia dokonania
optaty i obejmowac okres nauki od zakwalifikowania
do objecia stanowiska na placéwce zagraniczne;j.

. Refundacja nastepuje po objeciu stanowiska na pla-

céwce zagranicznej i ukonczeniu szkolenia, na pod-
stawie dokumentow, o ktérych mowa w § 10 ust. 1.

§13

. Tracg moc: instrukcja nr 1 Dyrektora Generalnego

Stuzby Zagranicznej z dnia 9 kwietnia 2008 r. w spra-
wie zasad refundacji kosztow podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych pracownikéw Ministerstwa Spraw
Zagranicznych w ramach studiéw wyzszych, studiéw
podyplomowych, studiow doktoranckich, kursow
i szkolen, instrukcja nr 3 Dyrektora Generalnego Stuz-
by Zagranicznej z dnia 2 maja 2008 r. w sprawie zgta-
szania, finansowania oraz udziatu pracownikéw Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych w szkoleniach kra-
jowych i zagranicznych oraz instrukcja nr 4 Dyrekto-
ra Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 24 wrze$-
nia 2008 r. w sprawie zasad refundacji wydatkow
poniesionych na nauke jezykdw obcych zmieniona
instrukcjg nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej z dnia 14 pazdziernika 2008 r.

. Przepisy niniejszego zarzagdzenia majg zastosowanie

do umoéw zawieranych po dniu wejscia w zycie ni-
niejszego zarzadzenia.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski



Zatgczniki do zarzadzenia Nr 17 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 20 czerwca 2011 r. (poz. 48)

Zatacznik nr 1

Komérka wtasciwa do spraw szkolen Warszawa, dnia ......cceevveeeeeeeiiiinnnnnn,

WNIOSEK O ZAKUP USLUG SZKOLENIOWYCH
zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 i Nr 161, poz. 1078)
Na podstawie badania potrzeb szkoleniowych na rok .....................oooo. whnioskuje o skierowanie na szkolenie

WV ZAKIESIE ..iiiiiiiiiiiiieieeteserersssssssasas s s aasesesesassssasssasassssssessesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssesenesesssssssssssssssssssssnsnnnns

nastepujgcych osdb (imie, nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna):

Warto$¢ szkolenia (brutto) za 0SODbE .....ccccvvveeeeieeeciiireee e F9CZNIG ot
Paragraf klasyfikacji budzetowej ........ccccoeeeeiiiiii i

Nr dziatania budzetu zadanioWego ........cccceeviiiiiiiiiieeii e

(podpis pracownika)

ZATWIERDZAM

Dyrektor komérki wtasciwej do spraw szkolen
(podpis i pieczatka)

PARAFUJE

Gtowny Ksiegowy
(podpis, data)



Zatacznik nr 2

(placowka/departament/biuro) (miejscowosé, data)
WNIOSEK O SZKOLENIE

Czesc | (wypetnia pracownik wnioskujacy o szkolenie)

Dane pracownika

Imie i nazwisko

Temat

Wykonawca

Termin od ..o (o [0 PR Liczba godzin .....cccceeecvvveeenninnnnnee lekcyjnych/zegarowych?)
Kierunek i SPECJAlIZACTA ..uvviiuieiee et (w przypadku studiow)

Tryb: stacjonarny/niestacjonarny" (w przypadku studiow)
Liczba semestrow ........cccceeeceeeeeineennne (w przypadku nauki jezykow lub studiow)

Poziom" poczatkujgcy A1/ podstawowy A2/ sredni B1/ wyzszy $redni B2/ zaawansowany C1/ biegty C2/

kurs przygotowujgcy do certyfikatu .......cccceeevieeeeiiienn e (wpisac nazwe, w przypadku nauki jezykow)

Zajecia indywidualne/specialiStyCZNeT) ........cccucucuiucieieeeee ettt e ettt ettt e ettt es e s s ann e nanas

Koszt szkolenia tgcznie ......ccccvveveeeeiiicciieeeeee e, PLN (lub inna waluta)
Koszty dodatkowe (podroz, zakwaterowanie itp.) .cccccccceeeeeceeeeeciieececieeeeas

1) Niepotrzebne skreslié.



Zestawienie alternatywnych ofert (nalezy wypeftnic przy wnioskowaniu o szkolenie organizowane na wniosek
pracownika przez komorke wiasciwag do spraw szkolen — zgodnie z § 2 ust. 2 pkt 1 zarzgdzenia)

Lp. Wykonawca Adres, nr telefgnu, Koszt (brutto) Ter_mln__ L|czb_a Inne kryteria
adres e-mail realizacji godzin oceny ofert
1
2
3

Whnioskuje o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie swiadczen zgodnie
z przepisami (prosze zaznaczy¢ wifasciwe):

[0 zwolnienie z czesci lub catosci dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu punktualnego
przybycia i Udzialu W ZaJ@CIACK: ......oi e e e e e e nr e s nne e s
(wstawic termin od — do lub dni i godziny, dotyczy wszystkich form podnoszenia kwalifikacji zawodowych)

0 urlop szkoleniowy w wymiarze 21 dni na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie i przy-
stapienie do egzaminu dyplomowego (w przypadku studiow I, Il stopnia, jednolitych studiow magisterskich,
studiow podyplomowych)

O urlop szkoleniowy w wymiarze ........ccccecceeeeeuneen. dni (w przypadku szkolenia zagranicznego)

J urlop w wymiarze 30 dni kalendarzowych na przygotowanie sie do egzaminu radcowskiego/ adwokackiego
oraz zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu uczestniczenia w egzaminie wstep-
nym i radcowskim/adwokackim (w przypadku aplikacji radcowskiej lub adwokackiej)

[J urlop w wymiarze 28 dni na przygotowanie obrony rozprawy doktorskiej/kolokwium habilitacyjnego oraz
zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na przeprowadzenie obrony rozprawy doktor-
skiej/ kolokwium habilitacyjnego (dotyczy pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim lub pracow-
nikiem naukowym, ktory przygotowuje rozprawe doktorskg lub habilitacyjng)

[0 finansowanie/refundacje optat za ksztatcenie
I 1o g Y=Y YAV =T oY= o |- T

Uzasadnienie

nalezy uwzglednié: zwigzek szkolenia z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy, w tym spetnienie
wymogow niezbednych lub dodatkowych zajmowanego stanowiska, rodzaj kompetencji (wiedzy, umiejetnosci),
jakie maja by¢ nabyte, zmiany zachowania na stanowisku pracy, jakie maja nastapi¢ w wyniku szkolenia

(podpis pracownika)

(parafa bezposredniego przetoZonego)



Czesé Il (wypetnia przetozony osoby wnioskujacej o szkolenie)

1. Czy szkolenie byto wskazane w zapotrzebowaniu pracownika na szkolenia na biezacy rok?
Nie O Tak O

2. Czy w przypadku pokrycia z budzetu komorki wtasciwej do spraw szkolen kosztow udziatu pracownika
w szkoleniu, macierzysta komaorka organizacyjna pracownika zobowigzuje sig¢ pokry¢ koszty dodatkowe?

Nie O Tak O Jakie?

3. W przypadku uzyskania urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z czesci lub catosci dnia pracy pracownika

= =3 = o LU PPN

(podpis i pieczatka dyrektora departamentu/biura/kierownika placowki)

Czesé Il (decyzja komorki wlasciwej do spraw szkolen):

TV T o T3 2= 0 Lo XVATA L= o 1T TN oY 0 11 (o) S
Paragraf Klasyfikacji DUAZETOWE]: ........uueiiiiiei et e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e s s nseaeeeeaaeessannsraeeeaaaeaan

Numer dziatania budzZetu Zad@niOWEGO: ......coo ittt e e e e s e b e e e s nr e e e e e see e e e anbeeeaeanreeaeanneeens

(podpis pracownika komorki
wiasciwej do spraw szkolen)

ZATWIERDZAM

Dyrektor komérki wtasciwej do spraw szkolen
(podpis i pieczatka)

PARAFUJE

Gtowny Ksiegowy
(podpis, data)

Kopie otrzymata komérka wtasciwa do spraw osobowych

(podpis, data)



