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PROCEDURA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

PRZEZ PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH

Postanowienia ogdlne

§1

1. Procedura okresla szczegétowe zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Kielcach.

2. Celem procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez
pracownikdéw poziomu wiedzy, kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych zapewniajgcych
efektywna i zgodna 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

[lekro¢ w Procedurze jest mowa o:

D
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

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

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kieleckiego,

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

kierujacym komorka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora wydziatu/
Kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko pracy,
Dyrektorze OR — oznacza to Dyrektora Wydziatu Organizacji i Zarzadzania
Kryzysowego,

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

szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ pozaszkolne formy doksztalcania, ktore stuza
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow, w szczegolnosci: szkolenia,
kursy, warsztaty, seminaria, konferencje szkoleniowe, sympozja 1 inne,

podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo na
wniosek pracownika za zgoda pracodawcy,






10) bezposredni przetozony - nalezy przez to rozumiec: W stosunku do pracownikow
wydziatéw i samodzielnych komorek organizacyjnych - Dyrektora wydziatu/Kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej, w stosunku do Dyrektoréw wydziatow/
Kierownikow samodzielnych komoérek organizacyjnych — Czionka Zarzadu/Sekretarza
Powiatu, ktéremu merytorycznie jest przypisana dana komorka organizacyjna,

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

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

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

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

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

16) szkoleniu stacjonarnym — oznacza to szkolenie odbywajace si¢ w siedzibie firmy

szkoleniowej lub innym wyznaczonym miejscu.
§3

1. Realizacje procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikow Starostwa
zapewnia Referat kadr w Wydziale Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego,
w ramach $rodkow okreslonych na ten cel w budzecie Starostwa.

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

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

4. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych na wniosek pracownika bierze si¢ pod uwage potrzeby
wynikajace ze zmian przepisow prawa oraz zadania wykonywane i planowane do
wykonania przez komorke organizacyjng.

5. Na decyzje o skierowaniu na szkolenie lub wyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji na wniosek pracownika wplywa réwniez: czgstotliwos¢ uczestnictwa
w szkoleniach, rodzaj i okres trwania zawartej z pracownikiem umowy o prace, czy
pracownik nie znajduje si¢ w okresie wypowiedzenia umowy o pracg, koszt szkolenia
oraz wywiazywanie sie z obowigzku terminowego dokonywania ocen wczesnie]

odbytych szkolen.
Planowanie szkolen
§4

1. Roczny plan szkolen opracowywany jest na podstawie potrzeb szkoleniowych
zgtaszanych do Referatu kadr przez kierujacych  komoérka organizacyjng,






w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszej procedury.

2. Na podstawie zgloszonych 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 pracownikow
Starostwa i przedklada do akceptacji Sekretarzowi Powiatu, a nastepnie do zatwierdzenia
Staroscie (wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury).

3. Sekretarz Powiatu, a w czasie jego nieobecnosci Dyrektor OR, w uzasadnionych
przypadkach, w trakcie roku kalendarzowego objetego planem szkolen, moze podjaé
decyzje w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia szkolen, ktore nie byly ujete
w planie rocznym. Sa to szkolenia z zakresu, ktérego wczesniej nie dato sie przewidzied,

wynikajace np. ze zmiany przepisow prawa.

Realizacja szkolen

§5

1. Kierujgcy komorka organizacyjng analizujg dostepne oferty firm szkoleniowych biorac
pod uwage zapotrzebowania szkoleniowe na dany rok kalendarzowy i przekazuja
podlegltym pracownikom.

2. Wybrana oferta szkoleniowa wraz z wypetnionym wnioskiem o skierowanie na szkolenie
(zalgcznik nr 3 do procedury) oraz poswiadczeniem zasadnosci szkolenia przez
bezposredniego przetozonego, przekazywana jest nie pozniej niz w terminie 5 dni
roboczych do dnia, w ktorym ma si¢ odby¢ szkolenie, do Referatu kadr w Wydziale
Organizacji 1 Zarzadzania Kryzysowego. Wyznaczony pracownik Referatu kadr dokonuje
sprawdzenia wniosku pod wzgledem: rodzaju umowy o prace i okresu na jaki zostala
zawarta, czy pracownik nie znajduje si¢ w okresie wypowiedzenia umowy o prace,
terminowego dokonywania ocen odbytych szkolen, dotychczasowej oceny prowadzacego
szkolenie/firmy szkoleniowej sporzadzanej na podstawie Karty oceny szkolenia oraz
ilosci szkolen o podobnej tematyce , w ktérych uczestniczyt pracownik w ciggu ostatniego
roku.

3. 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
o otrzymaniu zgody na odbycie szkolenia oraz dokonuje zgloszenia pracownika na
szkolenie.

5. W przypadku choroby pracownika skierowanego na szkolenie lub gdy z innych przyczyn
jego udzial w szkoleniu jest niemozliwy, bezposredni przetozony pracownika
niezwlocznie zgtasza ten fakt do Referatu kadr. Jesli niemozliwa jest rezygnacja
ze szkolenia kierujacy komorka organizacyjna przekazuje wniosek innego pracownika
o skierowanie na zgloszone szkolenie. Wniosek podlega ocenie Referatu kadr oraz
zatwierdzeniu przez Sekretarza Powiatu, a w czasie jego nieobecnosci przez Dyrektora

OR.
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W  przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na szkoleniu, koszt
uczestnictwa w szkoleniu ponosi pracownik.

Wyznaczony pracownik Referatu kadr prowadzi Ewidencje odbytych szkolen (wzdr
ewidencji stanowi zatacznik nr 4 do procedury).

Pracownik bioracy udzial w szkoleniu zobowigzany jest do zlozenia w Referacie kadr
kopii zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu, niezwlocznie po jego otrzymaniu, ktore
jest wpinane do jego akt osobowych.

Pracownik uczestniczacy w szkoleniu zobowigzany jest do przekazania bezposredniemu
przetozonemu informacji powzietych podczas szkolenia oraz w miar¢ mozliwosci do
dzielenia si¢ zdobyta wiedzg ze wspotpracownikami.

Kazdy pracownik, ktory brat udzial w szkoleniu zewnetrznym zobowiazany jest do
wypelnienia Karty oceny szkolenia (wzér stanowi zalacznik 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.

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

Oferty z prowadzgcym szkolenie lub firmy szkoleniowej, z najnizsza oceng nie bedg brane
pod uwage przy organizacji kolejnych szkolen.

Szkolenia grupowe organizuje kierujacy komdrka organizacyjna, ktorej dotyczy tematyka
szkolenia, za zgodg Sekretarza, a w czasie jego nieobecnosci Dyrektora OR. Kompletna
dokumentacj¢ ze szkolenia przekazuja do Referatu kadr w  Wydziale Organizacji
1 Zarzadzania Kryzysowego.

Pracownicy uczestniczacy w szkoleniu grupowym sg zobowigzani do przekazania
do Referatu kadr zaswiadczenia o uczestnictwie w szkoleniu oraz Karty oceny szkolenia
Szkolenia bezptatne, ktére nie generujg dodatkowych kosztéw finansowych np. kosztu
delegacji, dojazdu lub noclegu, nie wymagaja zgody Sekretarza Powiatu.

Szkolenia bezptatne w celu zaewidencjonowania w rejestrze szkolen nalezy kazdorazowo
zglasza¢ do Referatu kadr.

Pracodawca moze skierowa¢ pracownika na szkolenie z wilasnej 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.

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

Kierujacy komodrka organizacyjng poswiadczaja na fakturze udzial pracownika
w szkoleniu.

Pracownicy sa zobowigzani do udziatu w szkoleniach wewnetrznych w zakresie:
zintegrowanego systemu zarzadzania w szczegdOlnosci z systemu zarzadzania jakoscia,
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz zasad dotyczacych ochrony
danych osobowych, przeprowadzanych przez Pelnomocnikow Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania,






1)

2)

3)

4)
5)

1.
skierowania przez Pracodawce odbywa si¢ na koszt Starostwa Powiatowego w Kielcach.

przepiséw BHP oraz zasad ppoz, przeprowadzanych przez pracownika odpowiedzialnego

za prowadzenie spraw BHP,
innych , uznanych przez Pracodawce za konieczne.

Samoksztalcenie

§6

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe na studiach wyzszych I lub Il

stopnia, ktérych kierunki nauczania maja bezposredni zwigzek z wykonywana pracg lub

moga by¢ przydatne na innym stanowisku pracy w Starostwie przystuguje prawo
ubiegania sie o platny urlop szkoleniowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku szkolnym.

W przypadku powtarzania roku urlop szkoleniowy nie przystuguje.

Pracownikom podnoszacym 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 udzial

w zajeciach bez prawa do wynagrodzenia.

Whioski o udzielenie urlopu szkoleniowego, urlopu bezplatnego i zwolnienia z czg¢sci

dnia pracy na udzial w zajeciach bez prawa do wynagrodzenia, pracownicy skladaja do

Sekretarza Powiatu, a w czasie jego nieobecnosci do Dyrektora OR, po uprzednim

zaopiniowaniu przez bezposredniego przelozonego

Pracownicy korzystajacy z urlopu szkoleniowego zobowiazani sa do przedtozenia

dokumentu potwierdzajacego ukonczenie studiow do Referatu kadr niezwlocznie po ich

otrzymaniu.

Szczegélowe prawa i obowiazki w sytuacjach okreslonych w ust. 1 beda okreslone

w umowie zawartej pomiedzy Pracownikiem a Pracodawcg.

Umowa o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
okreslenie rodzaju oraz formy zaje¢, w ramach ktorych pracownik bedzie podnosi¢
swoje kwalifikacje zawodowe,
rodzaj przystugujacych pracownikowi uprawnien w czasie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,
sposob i termin dokumentowania obowiazkowych zaje¢, na ktére przystuguje
pracownikowi urlop szkoleniowy lub zostal udzielony urlop bezptatny lub zwolnienie
z czesci dnia pracy na udzial w zajeciach bez prawa do wynagrodzenia,
czas trwania umowy,
sposob rozwigzania zawartej umowy w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy

0 prace.
Odplatnosé za szkolenia
§7

Podwyzszanie kwalifikacji zawodowych za zgoda Pracodawcy lub na podstawie






2. Podwyzszanie kwalifikacji zawodowych w ramach samoksztalcenia odbywa si¢ na koszt
Pracownika, z wylgczeniem przystugujacych mu uprawnien okreslonych w § 6 ust. 1.

Postanowienia i przepisy koncowe

§8

1. Niniejsza Procedura nie obejmuje ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow

finansowanych w ramach srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze maja zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.






