Załącznik do Zarządzenia nr 41
Opolskiego Kuratora Oświaty

z dnia 30 LISTOPADA 2012 r.
PROCEDURA OPRACOWYWANIA I REALIZACJI INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO CZŁONKA KORPUSU SŁUŻBY CYWILNEJ 
W KURATORIUM OŚWIATY W OPOLU 

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Procedura opracowywania i realizacji indywidualnego programu rozwoju zawodowego członka korpusu służby cywilnej w Kuratorium Oświaty w Opolu zwana dalej „Procedurą”, określa zasady i przebieg procesu ustalania indywidualnego programu rozwoju zawodowego członka korpusu służby cywilnej Kuratorium Oświaty w Opolu, zwanego dalej „Urzędem”.
2. Procedura określa etapy, terminy, cele oraz zadania poszczególnych realizatorów tego procesu.
3. Integralną część niniejszej Procedury stanowi:

1) wzór arkusza „Preferencje dotyczące rozwoju zawodowego”,
2) wzór arkusza „Indywidualny program rozwoju zawodowego członka korpusu służby cywilnej”.

§ 2
1. Indywidualny program rozwoju zawodowego członka korpusu służby cywilnej, zwany dalej IPRZ, opracowuje odrębnie dla każdego pracownika jego bezpośredni przełożony. 
2. Zależności hierarchiczne, w tym służbowa podległość poszczególnych stanowisk pracy w Urzędzie ma swoje odzwierciedlenie w strukturze organizacyjnej, której graficzny schemat stanowi załącznik do Regulaminu Kuratorium Oświaty w Opolu.

3. Celem procesu opracowywania i realizacji IPRZ jest:

1) poznanie przez bezpośredniego przełożonego preferencji pracownika odnośnie jego rozwoju zawodowego, a także poznanie przez pracownika oczekiwań przełożonego w tym zakresie,

2) ukierunkowany i usystematyzowany rozwój pracownika uwzględniający potrzeby Urzędu,

3) kształtowanie spójnej polityki zarządzania rozwojem pracowników 
w Urzędzie w oparciu o bieżące monitorowanie ich rozwoju zawodowego,

4) usprawnienie polityki awansów w Urzędzie.

4. Przy opracowywaniu IPRZ bierze się pod uwagę w szczególności:

1) wnioski zawarte w ocenie okresowej pracownika,

2) planowaną ścieżkę awansu stanowiskowego i finansowego pracownika,
3) zgodność działań rozwojowych z celami rozwojowymi wytyczonymi dla danego pracownika na dany okres czasu,

4) możliwości rozwoju zawodowego pracownika i jego plany w tym zakresie,

5) potrzeby i możliwości Urzędu w zakresie zatrudnienia,
6) cele i priorytety Urzędu oraz cele pracownika.

5. Z uwagi na powiązanie z procesem dokonywania oceny okresowej pracownika, IPRZ opracowywany jest na dwa lata. Czas ten jest niezbędny z punktu widzenia planowania i realizowania działań rozwojowych. 

6. IPRZ należy aktualizować w przypadku zmiany stanowiska przez pracownika, 
z uwagi na zmiany w zakresie realizowanych obowiązków. Aktualizacja może także nastąpić na wniosek bezpośredniego przełożonego lub pracownika.
§ 3

1. IPRZ stanowi podstawę do kierowania pracowników na szkolenia.

2. Szkolenia w ramach IPRZ organizuje się w szczególności w celu nabycia przez pracownika wiedzy i umiejętności określonych w programie szkoleń.

3. W sytuacji, gdy program szkoleń centralnych, powszechnych i specjalistycznych jest zgodny z IPRZ pracownika, Opolski Kurator Oświaty może skierować pracownika na te szkolenia zgodnie z celami opracowanego dla niego IPRZ.
ROZDZIAŁ II

Etapy opracowywania IPRZ i sposób przechowywania dokumentacji

§ 4
1. Ustala się następujące etapy, terminy, cele i zadania poszczególnych uczestników procesu opracowywania IPZR:

	Etap
	Termin
	Uczestnicy
	Cel / zakres przedmiotowy
	Sposób realizacji

	Przygotowanie:

rozmowa oceniająca

przygotowanie do rozmowy rozwojowej
	rozmowa oceniająca bezpośrednio poprzedza przyznanie pierwszej lub okresowej oceny członka korpusu służby cywilnej
	bezpośredni przełożony, pracownik
	zaplanowanie rozwoju zawodowego pracownika
	1. poinformowanie pracownika o celach i zasadach opracowywania IPRZ

2. wyjaśnienie zasad wypełniania arkusza „Preferencje dotyczące rozwoju zawodowego”

3. wyznaczenie terminu zwrotu wypełnionego arkusza

	
	w okresie czasu pomiędzy rozmową oceniającą i rozwojową -  najpóźniej w terminie 30 dni od rozmowy oceniającej 
	
	
	1. wypełnienie przez przełożonego części I arkusza IPRZ „Planowane kierunki rozwoju pracownika wynikające z celów/priorytetów Urzędu”
2. wypełnienie przez pracownika arkusza „Preferencje dotyczące rozwoju zawodowego”

	rozmowa rozwojowa
	nie później niż w terminie 30 dni od rozmowy oceniającej 
	bezpośredni przełożony, pracownik
	podsumowanie realizacji zadań z okresu objętego pierwszą lub okresową oceną członka korpusu służby cywilnej z uwzględnieniem samodoskonalenia, doskonalenia w działaniu, uczenia się od innych oraz szkoleń
	1. omówienie preferencji pracownika dotyczących rozwoju zawodowego z uwzględnieniem celów i priorytetów Urzędu oraz planowanych kierunków rozwoju

2. ustalenie 
– w formie porozumienia –  dalszych działań rozwojowych

3. wypełnienie stosownych pól w arkuszu IPRZ

	opracowanie IPRZ
	nie później niż w terminie 30 dni od rozmowy rozwojowej
	bezpośredni przełożony
	ustalenie i akceptacja IPRZ
	uzupełnienie arkusza IPRZ w części „Ustalam” i „Akceptuję”

	zatwierdzenie IPRZ
	nie później niż w terminie 30 dni od akceptacji IPRZ
	Opolski Kurator Oświaty
	zatwierdzenie IPRZ bądź zwrot do poprawy/ konsultacji
	1. przeanalizowanie  możliwości realizacji ustalonego IPRZ

2. ocena adekwatności ustalonego IPRZ
3. uzupełnienie arkusza IPRZ w części „Zatwierdzam”

	przyjęcie do realizacji
	niezwłocznie po zatwierdzeniu IPRZ przez Opolskiego Kuratora Oświaty
	bezpośredni przełożony, pracownik
	przyjęcie IPRZ do wiadomości i realizacji przez pracownika 
	uzupełnienie arkusza IPRZ w części „Przyjęłam/ Przyjąłem do wiadomości”

	monitorowanie realizacji IPRZ
	na bieżąco przez cały okres realizowania IPRZ
	bezpośredni przełożony, pracownik
	efektywna realizacja zaplanowanych działań, bieżące monitorowanie ich adekwatności, dostosowanie do aktualnych potrzeb/ priorytetów Urzędu i pracownika
	1. systematyczne organizowanie spotkań monitorujących
2. analiza zapisów IPRZ w zakresie zaplanowanych działań rozwojowych pod kątem ich bieżącej, sprawnej i efektywnej realizacji

3. identyfikowanie ewentualnych potrzeb uzupełnienia lub zweryfikowania IPRZ

4. bieżące omówienie skutków już zrealizowanych działań, postępów w rozwoju zawodowym pracownika  


2. Ustala się następujące zasady przechowywania dokumentacji związanej 
z opracowaniem i realizacją IPRZ:

1) Oryginał arkusza IPRZ dołącza się do akt osobowych pracownika.
2) Celem sprawnego monitorowania realizacji IPRZ kopie arkusza IPRZ przechowywane są przez:

a) bezpośredniego przełożonego, przy czym może on zlecić przechowywanie kopii przeznaczonej dla niego we właściwym dla danej komórki organizacyjnej sekretariacie,
b) pracownika.
3) Arkusz „Preferencje dotyczące rozwoju zawodowego” przechowywany jest przez bezpośredniego przełożonego, przy czym może on zlecić przechowywanie kopii przeznaczonej dla niego we właściwym dla danej komórki organizacyjnej sekretariacie.
- podpis na oryginale - 
