Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 126/2023
Starosty Kieleckiego
z dnia 30 czerwca 2023 r.

PROCEDURA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

PRZEZ PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH

Postanowienia ogdlne

§1

1. Procedura okresla szczegdtowe zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach.

2. Celem procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéw

poziomu wiedzy, kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych zapewniajgcych efektywng i zgodng z

przepisami prawa, realizacje wykonywanych zadan stuzbowych oraz optymalne i racjonalne

wykorzystanie srodkéw publicznych przeznaczonych na ten cel w budzecie Starostwa

Powiatowego w Kielcach.

3. Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Kielcach ma zagwarantowany jednakowy dostep do

szkolen.

§2

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

9)

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kielcach,

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Kieleckiego,

Sekretarzu Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ wykonujacego czynnosci w imieniu Starosty
Kieleckiego,

kierujagcym komaorka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora wydziatu/ Kierownika
samodzielnej komdrki organizacyjnej/samodzielne stanowisko pracy,

Dyrektorze OR — oznacza to Dyrektora Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego,
pracowniku - nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego w Starostwie Powiatowym
w Kielcach na podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru,

Dyrektorze OR — oznacza to Dyrektora Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego,

szkoleniu — nalezy przez to rozumieé pozaszkolne formy doksztatcania, ktore stuzg
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w szczegélnosci: szkolenia, kursy,
warsztaty, seminaria, konferencje szkoleniowe, sympozja i inne,

podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumiec¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek
pracownika za zgodg pracodawcy,

10) bezposredni przetozony - nalezy przez to rozumiec: w stosunku do pracownikéow wydziatow i

samodzielnych komoérek organizacyjnych-Dyrektora wydziatu/Kierownika samodzielnej
komérki organizacyjnej, w stosunku do Dyrektorow wydziatéw/ Kierownikow samodzielnych



Pla

§4

komorek organizacyjnych — Cztonka Zarzgdu/Sekretarza Powiatu, ktéremu merytorycznie jest
przypisana dana komérka organizacyjna,

11) zaswiadczeniu o uczestnictwie w szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ zaswiadczenie, dyplom,
certyfikat, Swiadectwo lub inny dokument poswiadczajacy udziat w szkoleniu,

12) szkoleniu grupowym — oznacza to szkolenie organizowane dla 5-ciu pracownikéw
i wiecej,

13) szkoleniu zewnetrznym — oznacza to szkolenie organizowane przez firmy zewnetrzne
w siedzibie tej firmy lub w siedzibie Starostwa Powiatowego w Kielcach,

14) szkoleniu wewnetrznym — oznacza to szkolenie organizowane przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Kielcach,

15) szkoleniu online — oznacza to szkolenie prowadzone przez internet z wykorzystaniem
komputera,

16) szkoleniu stacjonarnym — oznacza to szkolenie odbywajgce sie w siedzibie firmy szkoleniowe;j
lub innym wyznaczonym miejscu.

§3

1. Realizacje procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikéw Starostwa zapewnia
Referat kadr w Wydziale Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego,

w ramach $rodkéw okreslonych na ten cel w budzecie Starostwa.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne z zakresem obowigzkéw
stuzbowych wykonywanych przez pracownika.

3. Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyskaé¢ w wyniku podnoszenia kwalifikacji,
powinny by¢ niezbedne na zajmowanym stanowisku pracy.

4. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych na wniosek pracownika bierze sie pod uwage potrzeby wynikajgce ze zmian
przepiséw prawa oraz zadania wykonywane i planowane do wykonania przez komérke
organizacyjna.

5. Na decyzje o skierowaniu na szkolenie lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji na
whniosek pracownika wptywa réwniez: czestotliwosé uczestnictwa
w szkoleniach, rodzaj i okres trwania zawartej z pracownikiem umowy o prace, czy pracownik
nie znajduje sie w okresie wypowiedzenia umowy o prace, koszt szkolenia oraz
wywigzywanie sie z obowigzku terminowego dokonywania ocen wczes$niej odbytych szkolen.

nowanie szkolen

Roczny plan szkoler opracowywany jest na podstawie potrzeb szkoleniowych zgtaszanych do
Referatu kadr przez kierujgcych komarka organizacyjng,

w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku kalendarzowego zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszej procedury.

Na podstawie zgtoszonych zapotrzebowan wyznaczony pracownik Referatu kadr opracowuje w
terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego, plan szkolen na rok nastepny,
bedacy wynikiem analizy potrzeb szkoleniowych pracownikéw Starostwa i przedktada do



akceptacji Sekretarzowi Powiatu, a nastepnie do zatwierdzenia Staroscie (wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszej procedury).

Sekretarz Powiatu, a w czasie jego nieobecnosci Dyrektor OR, w uzasadnionych przypadkach, w
trakcie roku kalendarzowego objetego planem szkolerl, moze podjgé decyzje w sprawie
zorganizowania i przeprowadzenia szkolen, ktére nie byty ujete

w planie rocznym. Sg to szkolenia z zakresu, ktérego wczesniej nie dato sie przewidzieé,
wynikajgce np. ze zmiany przepiséw prawa.

Realizacja szkolen

§5

w

Kierujgcy komorka organizacyjng analizujg dostepne oferty firm szkoleniowych biorgc pod uwage
zapotrzebowania szkoleniowe na dany rok kalendarzowy i przekazujg podlegtym pracownikom.
Wybrana oferta szkoleniowa wraz z wypetnionym wnioskiem o skierowanie na szkolenie
(zatacznik nr 3 do procedury) oraz poswiadczeniem zasadnosci szkolenia przez bezposredniego
przetozonego, przekazywana jest nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych do dnia, w ktérym
ma sie odby¢ szkolenie, do Referatu kadr w Wydziale Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego.
Wyznaczony pracownik Referatu kadr dokonuje sprawdzenia wniosku pod wzgledem: rodzaju
umowy o prace i okresu na jaki zostata zawarta, czy pracownik nie znajduje sie w okresie
wypowiedzenia umowy o prace, terminowego dokonywania ocen odbytych szkolen,
dotychczasowej oceny prowadzgcego szkolenie/firmy szkoleniowej sporzgdzanej na podstawie
Karty oceny szkolenia oraz ilosci szkolen o podobnej tematyce , w ktérych uczestniczyt pracownik
W ciggu ostatniego roku.

. Kompletnie wypetniony wniosek wraz z ofertg szkoleniowg i informacjg Referatu kadr

przekazywany jest do zatwierdzenia Sekretarzowi Powiatu, a w czasie jego nieobecnosci do
Dyrektora OR.

4. Po zatwierdzeniu wniosku wyznaczony pracownik Referatu kadr informuje pracownika

(S, ]

o otrzymaniu zgody na odbycie szkolenia oraz dokonuje zgtoszenia pracownika na szkolenie.

. W przypadku choroby pracownika skierowanego na szkolenie lub gdy z innych przyczyn jego udziat

w szkoleniu jest niemozliwy, bezposredni przetozony pracownika niezwtocznie zgtasza ten fakt do
Referatu kadr. Jesli niemozliwa jest rezygnacja

ze szkolenia kierujgcy komodrka organizacyjng przekazuje wniosek innego pracownika

o skierowanie na zgtoszone szkolenie. Wniosek podlega ocenie Referatu kadr oraz zatwierdzeniu

przez Sekretarza Powiatu, a w czasie jego nieobecnosci przez Dyrektora OR.

W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na szkoleniu, koszt uczestnictwa w

szkoleniu ponosi pracownik.

7. Wyznaczony pracownik Referatu kadr prowadzi Ewidencje odbytych szkolen (wzér ewidencji

stanowi zatgcznik nr 4 do procedury).

Pracownik biorgcy udziat w szkoleniu zobowigzany jest do ztozenia w Referacie kadr kopii
zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu, niezwtocznie po jego otrzymaniu, ktére jest wpinane
do jego akt osobowych.

Pracownik uczestniczgcy w szkoleniu zobowigzany jest do przekazania bezposredniemu
przetozonemu informacji powzietych podczas szkolenia oraz w miare mozliwosci do dzielenia sie
zdobytg wiedzg ze wspdtpracownikami.



10. Kazdy pracownik, ktdry brat udziat w szkoleniu zewnetrznym zobowigzany jest do wypetnienia
Karty oceny szkolenia (wzér stanowi zatgcznik nr 5). Ocene skutecznosci szkolenia dokonuje
rowniez bezposredni przetozony pracownika, w terminie nie dtuzszym niz 1 m-c od dnia
zakonczenia szkolenia przez pracownika. Pracownik uczestniczacy
w szkoleniu jest odpowiedzialny za kompletne i terminowe przekazanie do Referatu kadr Karty
oceny szkolenia.

11. Po kazdym odbytym szkoleniu, wyznaczony pracownik Referatu dokonuje aktualizacji Ewidencji
odbytych szkolen na podstawie opisanej faktury lub zgtoszenia na szkolenie bezptatne.

12. Oferty z prowadzacym szkolenie lub firmy szkoleniowej, z najnizszg oceng nie bedg brane pod
uwage przy organizacji kolejnych szkolen.

13. Szkolenia grupowe organizuje kierujgcy komadrka organizacyjng, ktérej dotyczy tematyka
szkolenia, za zgodg Sekretarza, a w czasie jego nieobecnosci Dyrektora OR. Kompletng
dokumentacje ze szkolenia przekazujg do Referatu kadr w Wydziale Organizacji
i Zarzadzania Kryzysowego.

14. Pracownicy uczestniczacy w szkoleniu grupowym sg zobowigzani do przekazania
do Referatu kadr zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu oraz Karty oceny szkolenia

15. Szkolenia bezptatne, ktdre nie generujg dodatkowych kosztow finansowych np. kosztu delegacji,
dojazdu lub noclegu, nie wymagajg zgody Sekretarza Powiatu.

16. Szkolenia bezptatne w celu zaewidencjonowania w rejestrze szkolen nalezy kazdorazowo zgtaszac
do Referatu kadr.

17. Pracodawca moze skierowac pracownika na szkolenie z wtasnej inicjatywy, jezeli uzna, ze pozwoli
na zdobycie kwalifikacji, wiedzy i umiejetnosci, ktére moga by¢ przydatne do wykonywania przez
pracownika okreslonych zadan. Pracownik jest zobowigzany do udziatu w szkoleniu ze
skierowania przez Pracodawce.

18. Faktury za szkolenia zewnetrzne podlegajg kontroli merytorycznej dokonywanej przez Referat
kadr w Wydziale Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego.

19. Kierujacy komdrka organizacyjng poswiadczajg na fakturze udziat pracownika
w szkoleniu.

20. Pracownicy sg zobowigzani do udziatu w szkoleniach wewnetrznych w zakresie:

1) zintegrowanego systemu zarzadzania w szczegdlnosci z systemu zarzgdzania jakoscig, systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych,
przeprowadzanych przez Petnomocnikéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

2) przepisow BHP oraz zasad ppoz, przeprowadzanych przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie spraw BHP,

3) innych, uznanych przez Pracodawce za konieczne.

Samoksztatcenie

§6

1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe na studiach wyzszych | lub Il stopnia,
ktdrych kierunki nauczania majg bezposredni zwigzek z wykonywana praca lub mogg by¢
przydatne na innym stanowisku pracy w Starostwie przystuguje prawo ubiegania sie o pfatny
urlop szkoleniowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku szkolnym.

2. W przypadku powtarzania roku urlop szkoleniowy nie przystuguje.



3. Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje w ramach samoksztatcenia o kierunkach nie majacych
bezposredniego zwigzku z wykonywang pracg, moze by¢ na wniosek pracownika udzielony urlop
bezptatny lub zwolnienie z czesci dnia pracy na udziat
w zajeciach bez prawa do wynagrodzenia.

4. Wnhnioski o udzielenie urlopu szkoleniowego, urlopu bezptatnego i zwolnienia z czesci dnia pracy
na udziat w zajeciach bez prawa do wynagrodzenia, pracownicy sktadajg do Sekretarza Powiatu, a
w czasie jego nieobecnosci do Dyrektora OR, po uprzednim zaopiniowaniu przez bezposredniego
przetozonego

5. Pracownicy korzystajgcy z urlopu szkoleniowego zobowigzani sg do przedtozenia dokumentu
potwierdzajgcego ukonczenie studiéw do Referatu kadr niezwtocznie po ich otrzymaniu.

6. Szczegotowe prawa i obowigzki w sytuacjach okreslonych w ust. 1 bedg okreslone
W umowie zawartej pomiedzy Pracownikiem a Pracodawca.

7. Umowa o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych powinna zawiera¢ w szczegélnosci:

1) okreslenie rodzaju oraz formy zaje¢, w ramach ktérych pracownik bedzie podnosi¢ swoje
kwalifikacje zawodowe,

2) rodzaj przystugujacych pracownikowi uprawnien w czasie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

3) sposobitermin dokumentowania obowigzkowych zajeé, na ktdre przystuguje pracownikowi
urlop szkoleniowy lub zostat udzielony urlop bezptatny lub zwolnienie
z czesci dnia pracy na udziat w zajeciach bez prawa do wynagrodzenia,

4) czas trwania umowy,

5) sposdb rozwigzania zawartej umowy w przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace.

Odptatnosé za szkolenia

§7

1. Podwyzszanie kwalifikacji zawodowych za zgoda Pracodawcy lub na podstawie skierowania przez
Pracodawce odbywa sie na koszt Starostwa Powiatowego w Kielcach.

2. Podwyzszanie kwalifikacji zawodowych w ramach samoksztatcenia odbywa sie na koszt
Pracownika, z wytgczeniem przystugujgcych mu uprawnien okreslonych w § 6 ust. 1.

Postanowienia i przepisy koncowe

§8

1. Niniejsza Procedura nie obejmuje ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw
finansowanych w ramach srodkdéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

STAROSTA
Mirostaw Gebski



