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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

ZASADY I WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LEGIONOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogodine

g1

1. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo z inicjatywy
pracownika za zgodq pracodawcy.

2. Podstawa realizacji catego procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
sa niniejsze zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

3. Wprowadzenie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie ma na celu umozliwienie rozwoju zawodowego
pracownikom, poprawienie jakosci Swiadczonej pracy oraz zwigkszenie efektywnosci
realizowanych zadan.

4. Srodki publiczne wydzielone z budzetu oraz Funduszu Pracy na cele szkoleniowe
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia sg wykorzystane w sposoéb rzetelny oraz
optymalny, adekwatny do mozliwosci finansowych.

5. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie posiadaja rowny dostep do szkolen
i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

g2

Ilekro¢ w niniejszych zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie mowi sie o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie
reprezentowany przez Dyrektora,

4) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie na podstawie stosunku pracy.

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek organizacyjnych
w Urzedzie oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,

6) potrzebie szkoleniowej - nalezy przez to rozumie¢ uzupetnienie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownika do poziomu, ktory jest konieczny w jego obecnej pracy, lub tez,
ktory wynika wskutek przysztych, mozliwych do przewidzenia zmian (np. organizacyjnych,
prawnych, technicznych i innych),

7) szkoleniu lub przedsiewzieciu szkoleniowym - nalezy przez to rozumiec
systematyczny rozwoOj postaw, wiedzy i umiejetnosci niezbednych do prawidiowego
wykonywania zadan Urzedu, realizowany takze za pomocg innych niz szkolenie narzedzi
rozwojowych (np. sesji coachingowych, mentoringu),




RO/021/18/2021

8) szkoleniu kaskadowym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie wiedzy i umiejetnosci
przez pracownika uczestniczacego w szkoleniu zewnetrznym wybranym pracownikom
nie biorgcym udziatu w tym szkoleniu,

9) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdézn. zm.).

§3
Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie obejmujg w szczegdlnosci:
1) identyfikacje potrzeb szkoleniowych,
2) opracowanie planu szkolen,
3) wdrozenie i realizacje ustalen planu,
4) przeprowadzenie oceny przebiegu oraz efektow przeprowadzonych szkoler i innych form
podnoszenia kwalifikacji oraz umiejetnosci pracownikow.

§ 4
Srodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow sg ustalane corocznie
w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.

Rozdziat II
Zasady i procedura tworzenia planu szkolen

§5

1. Przyjmuje sie, ze podstawa dla realizacji szkolen dla pracownikéw Urzedu jest plan
szkolen, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Plan szkolerh uwzglednia szkolenia organizowane i prowadzone takze w formie on-line lub
w kazdej innej formie zdalnego nauczania, we wszelkich pozaszkolnych formach
dydaktycznych, a w szczegodlnosci jako:

1) kursy i szkolenia,
2) seminaria i konferencje,
3) zajecia warsztatowe i wyktady.

3. W terminie do 30 listopada kazdego roku budzetowego Kierownicy przekazujg
do komorki wtasciwej ds. kadr informacje o zapotrzebowaniu na szkolenia pracownikow
w kolejnym roku budzetowym (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszych
zasad i warunkow).

4. W terminie do 30 listopada kazdego roku budzetowego komodrka witasciwa
ds. kadr przygotowuje informacje o zapotrzebowaniu na szkolenia miedzywydziatowe,
w ktorych uczestniczyé mogg pracownicy réznych komorek.

5. Okreslajac stopienn waznosci szkolerr, kazdy Kierownik nadaje odpowiedni status
przedsiewzie¢ szkoleniowych, ktory okresla sie nastepujaco:

1) szkolenia obowiazkowe i niezbedne, o najwyzszym priorytecie dla pracownikow,
2) szkolenia dodatkowe, istotne i pozadane dla biezacej pracy komdrki organizacyjnej,
o mniejszym priorytecie niz szkolenia z pkt 1).

§6
1. Plan szkolen tworzy sie w oparciu o potrzeby szkoleniowe kazdej komérki uwzgledniajac:
1) priorytety wskazane przez kadre kierownicza,
2) wytyczne i zalecenia Dyrektora,
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3) wnioski i uwagi dotyczacych przedsiewziec¢ szkoleniowych realizowanych dotychczas,

4) wnioski z rozmoéw z poszczegdlnymi pracownikami i ich przetozonymi,

5) budzecie na dany rok.
W terminie do 31 grudnia kazdego roku budzetowego komérka wtasciwa ds. kadr
przygotowuje projekt planu szkolen na rok nastepny w rozbiciu na szkolenia
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz szkolenia miedzywydziatowe i przekazuje
Dyrektorowi do zatwierdzenia,
Plan szkolen zatwierdzany jest przez Dyrektora Urzedu w terminie 30 dni od daty
uchwalenia budzetu na dany rok budzetowy oraz weryfikowany w odstepach
potrocznych.
Wszelkie dodatkowe potrzeby szkoleniowe zgtoszone przed zatwierdzeniem planu szkolen,
a wykraczajace poza mozliwosci budzetowe Urzedu, stanowig podstawe do opracowania
planu rezerwowego.
Decyzje o realizacji zgtoszonej dodatkowej potrzeby szkoleniowej, w sytuacji przekroczenia
planu szkolen na dany rok budzetowy kazdorazowo podejmuje Dyrektor.

Rozdziat III
Finansowanie szkolen

§7

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych z inicjatywy pracodawcy lub z inicjatywy pracownika
za zgodg pracodawcy moze by¢ finansowane do 100% kosztow przez pracodawce.

1.

Rozdziat IV
Ocena efektywnosci szkolen

§8

Kazdy pracownik Urzedu, ktory korzysta z podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracodawce, zobowigzany jest przedstawi¢ komorce wiasciwej ds. kadr pisemna
informacje w formie ankiety (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszych
zasad i warunkow), po zakonczeniu toku szkolenia, dotyczacg jego rezultatow
i przydatnosci dla swojej dalszej pracy zawodowej, w terminie do 7 dni od zakonczenia
szkolenia.

Komorka witasciwa ds. kadr wspoétpracuje z uczestnikami szkolenia w celu
rozpowszechniania wiedzy zdobytej przez uczestnikéw szkoler. Rozpowszechnianie wiedzy
w Urzedzie odbywac sie moze miedzy innymi poprzez organizacje szkoler kaskadowych,
tworzenie sformatowanych sprawozdan ze szkolen lub w inny sposob.

Rozdziat V
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

§9

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda
i odbywa sie na zasadach okreslonych w art. 103! - 103° Kodeksu pracy.
Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé

na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania
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1.

- w tym czasie pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe

dodatkowe $wiadczenia, w szczegdlnosci pokry¢ optaty za ksztatcenie, przejazd, podreczniki

i zakwaterowanie.

Pracownik, moze stara¢ sie o przyznanie S$wiadczenia na podnoszenie kwalifikacji

zawodowych w formach szkolnych (np. studia wyzsze), a takze pozaszkolnych

(np. szkolenie / kurs) - o ile ich ukonczenie ma Scisty zwigzek z wykonywang pracq

i powierzonymi obowigzkami.

Pracownik powinien wystapi¢ z pisemnym wnioskiem do pracodawcy (wedtug

wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszych zasad i warunkow).

Whnioski, o ktorych mowa w ust. 5 rozpatruje i akceptuje Dyrektor, w oparciu o m.in.:

budzet Urzedu, zwigzek merytoryczny wybranego tematu/kierunku ksztatcenia

z wykonywang pracg i powierzonymi obowigzkami pracownika, staz pracy w Urzedzie,

dotychczasowe kwalifikacje pracownika, wyniki okresowej oceny pracowniczej.

Wysokos¢ swiadczenia wynosi:

1) do 50% optaty za ksztalcenie - w przypadku studiow wyzszych licencjackich,
magisterskich lub inzynieryjnych,

2) do 100% optaty za ksztatlcenie - w przypadku studiow podyplomowych oraz
szkolen/kursow.

W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych realizowanych z inicjatywy pracownika

za zgoda pracodawcy, przyznanie Swiadczenia moze mie¢ miejsce pod warunkiem

przepracowania przez pracownika, co najmniej dwodch lat. Pracodawca zawiera

z pracownikiem umowe okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki stron w zakresie

przyznanego $wiadczenia (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszych

zasad i warunkow).

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 10
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach i warunkach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy
oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace.
Zmiana treséci zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jej ustanowienie.




