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1. Cel.

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad umozliwiajacych state podnoszenie
kwalifikacji pracownikow Starostwa Powiatowego w Kielcach, uzupetnianie wiedzy
z zakresu administracji samorzadowej oraz pozyskiwanie umiejetnosci niezbednych
przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury sg zasady kierowania na szkolenia zewnetrzne i organizacja
szkolen wewnetrznych dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Kielcach, oceny
tych szkolen oraz aktualizacji listy firm szkoleniowych w oparciu o wyniki oceny
szkolenia, aktualizacji kart szkolen, gromadzenia materiatdw szkoleniowych oraz
zasady samoksztatcenia pracownikow.

Zasady procedury systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw sg stosowane od
momentu ztozenia zapotrzebowania na szkolenie (lub oferty szkoleniowej przez firme
zewnetrzng) poprzez dokonanie oceny odbytego szkolenia, aktualizacje listy firm
szkoleniowych i aktualizacje karty szkoleh. Procedura obejmuje wszystkich
pracownikow Starostwa Powiatowego w Kielcach.

Wszyscy pracownicy Starostwa majg zagwarantowany jednakowy dostep do szkolen
I mozliwosci podwyzszania kwalifikacji.

3. Definicje i terminologia oraz uzywane skroty.

3.1. Szkolenie — wszystkie pozaszkolne formy, ktére stuzg podnoszeniu wiedzy i kwalifikacji
pracownikdéw (np. szkolenie, warsztaty, seminaria, konferencje, kursy i inne).

3.2. Formularz oceny szkolenia - formularz, na ktérym pracownicy Starostwa
Powiatowego w Kielcach wypowiadajg sie na temat jakosci szkolenia, w ktérym brali
udziat.

3.3. Firma szkoleniowa — pod tym pojeciem rozumie sie prowadzacego szkolenie.

3.4. Lista firm szkoleniowych — formularz zawierajacy nazwy i adresy firm szkoleniowych,
tematy szkolen oraz ilo$¢ punktéw uzyskanych za przeprowadzone szkolenie.

3.5. Bezposredni przetozony — to pojecie jest uzywane w przypadku pracownikow
w stosunku do naczelnika wydziatu/kierownika samodzielnej komdrki organizacyjnej,
w  przypadku naczelnikbw  wydziatu/kierownikbw  samodzielnych  komorek
organizacyjnych do czionka Zarzadu Powiatu, ktéremu merytorycznie przypisany jest
dany wydziat / komérka.

3.6. Zapytanie ofertowe — pismo kierowane do firm szkoleniowych dotyczace
mozliwosci przeprowadzenia szkolenia dla pracownika (-6w) Starostwa
Powiatowego w Kielcach zawierajgce temat szkolenia, liczbe uczestnikéw,
wskazanie terminu, miejsca szkolenia.



4. Witasciciel procedury.

Wiascicielem procedury jest Starostwo Powiatowe w Kielcach.

5. Wykaz odpowiedzialnosci.

5.1. Starosta lub osoba przez niego upowazniona

Jest uprawniony do:

zatwierdzenia zapotrzebowania na przeprowadzenie szkolenia,
podpisania umowy / zlecenia na zakup ustugi szkoleniowej,

5.2. Bezposredni przetozony
Jest odpowiedzialny za:

przeprowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow,
ztozenie do Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia
zapotrzebowania na przeprowadzenie szkolenia niezbednego do
kompetentnego $wiadczenia ustug zaréwno przez pojedynczego
pracownika, jak i grupe pracownikow,

wyboér  firmy  szkoleniowej (przy wspotpracy z  Wieloosobowym
Stanowiskiem ds. Kadr i Szkolenia),

wyznaczenie 0s6b do udziatu w szkoleniu w przypadku, kiedy kierowanie
na szkolenie odbywa sie w odpowiedzi na oferte ztozong przez firme
szkoleniowa.

nadzér nad prawidtowoscia  prowadzonych  dziatan  opisanych
w procedurze.

5.3. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia
Jest odpowiedzialne za:

dystrybucje ofert szkoleniowych,

zorganizowanie  zakupu ustugi  szkoleniowej, w tym  wybor
najkorzystniejszej oferty we wspodtpracy z bezposrednim, przetozonym
pracownika,

organizacje szkoleh wewnetrznych,

powielanie, wydawanie i przyjmowanie formularza oceny szkolenia,
przeprowadzenie analizy wynikéw oceny szkolenia,

opracowanie i udostepnianie listy firm szkoleniowych,

aktualizacje listy firm szkoleniowych poprzez uzupetnianie jej o nowe firmy
oraz wyniki oceny szkolen, w ktérych uczestniczyli pracownicy urzedu,
prowadzenie biblioteki materiatéw szkoleniowych,

prowadzenie rejestru pracownikéw podwyzszajacych kwalifikacje.

5.4. Skarbnik Powiatu
Jest odpowiedzialny za:

kontrasygnate umowy / zlecenia na zakup ustugi szkoleniowej (akceptacja
pod wzgledem finansowym),



5.5. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach

Sa zobowigzani do:
- rzetelnego, zgodnego ze stanem faktycznym dokonania oceny szkolenia
i wypetnienia formularza oceny szkolenia,
- terminowego zwrotu formularza oceny szkolenia do Wieloosobowego
Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia.

6. Tryb postepowania.

6.1. Zorganizowanie szkolenia na wniosek bezposredniego przetozonego.

6.1.1.

6.1.2.

Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za okresowe, nie rzadziej
niz raz na rok, przeprowadzanie analizy potrzeb szkoleniowych
podlegtych mu pracownikow. Analizy tej dokonuje na podstawie
rozmoéw z pracownikami, oceny wynikow ich pracy zawartych m.in.
w protokotach z przeprowadzonych kontroli, rozstrzygnieciach organéw
nadzorczych i organdw drugiej instancji w administracyjnych
postepowaniach odwotawczych, skargach i wnioskach zgtaszanych
przez petentow Starostwa oraz na podstawie obserwacji, w jaki sposéb
pracownicy radzg sobie w codziennych sytuacjach zawodowych i w jaki
sposéb rozwigzujg napotkane problemy. Obowigzek przeprowadzania
przez bezposrednich przetozonych analizy potrzeb szkoleniowych
podlegtych  im  pracownikbw nie  wyklucza  samodzielnego
przeprowadzenia takiej oceny przez pracownika. W takiej sytuaciji
pracownik kieruje wniosek zawierajacy elementy opisane w pkt. 6.1.2
do swojego bezposredniego przetozonego.

W razie stwierdzenia potrzeby przeszkolenia pracownika bezposredni
przetozony sktada do Starosty wniosek na zakup ustugi szkoleniowe;j.
Whniosek zawiera: imie i nazwisko pracownika, wydziat i zajmowane
stanowisko oraz zakres tematyczny, z jakiego dany pracownik powinien
by¢ przeszkolony oraz date i podpis skfadajgcego wniosek
(bezposredniego przetozonego). W przypadku, kiedy wniosek
0 przeprowadzenie szkolenia pochodzi od pracownika, bezposredni
przetozony dokonuje oceny tego wniosku. Jezeli uznaje wniosek za
bezzasadny zwraca go pracownikowi wraz z wyjasnieniem powodow
odmowy, natomiast, jezeli wniosek ocenia jako uzasadniony, dokonuje
jego akceptacji i kieruje go do Starosty. W przypadku, kiedy
bezposrednim przetozonym jest Starosta sporzadzony przez
pracownika wniosek kierowany jest bezposrednio do Starosty.

. Starosta ocenia wniosek poprzez dokonanie stosownego zapisu

wyrazajacego zgode na zakup szkolenia lub tez brak takiej zgody.
Pozytywnie oceniony wniosek zostaje przekazany do realizacji do
Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia. W przypadku
negatywnej oceny wniosek zostaje przekazany do wnioskujacego.

. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia ocenia czy szkolenie

stanowigce przedmiot wniosku mogtoby by¢ przydatne dla wiekszej
liczby pracownikow czy tez ma charakter wysokospecjalistyczny. Jezel
w wyniku dokonanej analizy zostanie stwierdzona przydatnosé
przeprowadzenia takiego szkolenia dla wiekszej grupy pracownikow,
w dalszej kolejnosci dokonywana jest ocena czy szkolenie moze byé



przeprowadzone przez pracownika Starostwa w ramach jego zakresu
obowigzkéw. W przypadku, kiedy szkolenie moze by¢ przeprowadzone
przez pracownika Starostwa, Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr
I Szkolenia przystepuje do organizacji szkolenia wewnetrznego.

6.1.5. Jezeli szkolenie nie moze by¢ przeprowadzone przez pracownika
Starostwa Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia sktada
zapytanie ofertowe do firm szkoleniowych, ktére znajdujg sie na liscie
firm  szkoleniowych, wykonuja szkolenia z danej tematyki
I w dotychczasowe] wspoétpracy nie uzyskaty oceny nizszej niz 15.
Jezeli na liscie nie ma firmy, ktéra mogtaby wykonac¢ dane szkolenie
kierowane jest zapytanie do innych firm. Po uzyskaniu ofert od firm
szkoleniowych, Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia
wspolnie z bezposrednim przetozonym pracownika kierowanego na
szkolenie dokonujg wyboru konkretnej oferty.

6.1.6. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia organizuje zakup ustugi
szkoleniowej. W przypadku, gdy szkolenie ma miejsce na terenie
Starostwa Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia jest
odpowiedzialne za zorganizowanie szkolenia.

6.2. Organizacja szkolen na podstawie oferty szkoleniowe;.

6.2.1. W przypadku, gdy do Starostwa Powiatowego w Kielcach wptynie
oferta szkoleniowa o tematyce zwigzanej z administracjg samorzadowag,
lub pokrewnej, niezbednej do prawidtowego funkcjonowania Starostwa,
wowczas Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia przedstawia
te oferte naczelnikowi merytorycznego wydziatu.

6.2.2. Po rozpatrzeniu oferty i analizie potrzeb szkoleniowych w swoim
wydziale naczelnik podejmuje decyzje o mozliwosci uczestnictwa
w przedmiotowym szkoleniu pracownika podlegtego mu wydziatu.
Nazwisko osoby zgtasza do Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr
i Szkolenia.

6.2.3. Wniosek o zakup ustugi szkoleniowej Wieloosobowe Stanowisko ds.
Kadr i Szkolenia przedktada Staroscie.

6.2.4. Po zaakceptowaniu wniosku Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr
i Szkolenia organizuje zakup ustugi szkoleniowej.

6.3.0cena szkolenia.
W przypadku szkolen zewnetrznych - wyjazdowych pracownik wytypowany do
uczestnictwa w szkoleniu pobiera z Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr
i Szkolenia, najpdzniej w dniu poprzedzajacym szkolenie, formularz oceny
szkolenia, ktéry stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury. Jednoczesnie
zostaje poinformowany o koniecznosci dokonania rzetelnej oceny szkolenia
i zwrocenia wypetnionego formularza w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
szkolenia. W przypadku szkolen organizowanych w Starostwie formularze
oceny szkolenia rozdawane sg na koniec szkolenia oraz zwracane w tym



samym dniu zaraz po wypetnieniu. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr
i Szkolenia dokonuje analizy zebranych ocen.

6.4. Aktualizacja listy firm szkoleniowych.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia prowadzi liste firm
szkoleniowych zwigzanych =z administracjg samorzadowag oraz
tematyka ogdlnorozwojowg niezbedng do sumiennego swiadczenia
ustug przez pracownikbédw Starostwa Powiatowego w Kielcach (wzor
formularza ,Lista firm szkoleniowych” stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszej procedury).

Po kazdym szkoleniu odbytym przez pracownika (-éw) Wieloosobowe
Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia dokonuje aktualizacji listy firm
szkoleniowych na podstawie formularza oceny szkolenia otrzymanego
od uczestnika szkolenia.

Firmy majgce najnizszg ocene nie bedg brane pod uwage przy
organizacji kolejnych szkolen.

7. Samoksztalcenie

Starostwo Powiatowe, kierujac sie zasada, ze wiedza i doswiadczenie
pracownikow jest najwiekszg wartoscig instytucji, przywigzuje szczegoéing
uwage i wspiera rézne formy samoksztatcenia.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje na studiach wyzszych oraz
studiach podyplomowych, ktérych kierunki nauczania majg bezposredni
zwigzek z wykonywang praca lub moga by¢ przydatne na innym
stanowisku pracy w Starostwie przystuguje prawo ubiegania sie o:

a) ptatny urlop szkolny w wymiarze 5 dni roboczych w roku szkolnym,
b) ptatny urlop szkolny w wymiarze 7 dni roboczych na przygotowanie
sie i przystgpienie do egzaminu magisterskiego lub dyplomowego.
Swiadczenia o ktérych mowa w pkt ,a” i ,b” nie przystuguje

w przypadku powtarzania roku.

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje w formach szkolnych oraz
pozaszkolnych o kierunkach nie majgcych bezposredniego zwigzku
z wykonywang pracg udzielony moze by¢ urlop bezptatny oraz
zwolnienie z czesci dnia pracy na udziat w zajeciach bez prawa do
wynagrodzenia.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje na szkoleniach, kursach
i seminariach bez skierowania Starosty moze ubiega¢ sie o czesciowg
(max 50%) refundacje kosztow, tylko w przypadku $cistego zwigzku
tematyki szkolenia z wykonywang praca, oraz o udzielenie urlopu
bezptatnego lub zwolnienia z czesci dnia pracy bez prawa do
wynagrodzenia.



7.5.

7.6.

7.7.

Whnioski o przyznanie $wiadczen pracownicy przedktadajg Staroscie po
uprzednim zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego.

Pracownicy korzystajacy ze swiadczen okreslonych w pkt 7.1 i 7.4
zobowigzani sg do przediozenia dokumentow potwierdzajacych
zakonczenie  studidow, szkolen, kurséw i seminaribw do
Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia niezwtocznie po ich
otrzymaniu.

Szczego6towe prawa i obowigzki w sytuacjach wymienionych w pkt 7.1,
7.3 i 7.4 bedg okreslone umowg zawartg pomiedzy pracownikiem
a Starosta.

8. Odptatnos¢ za szkolenia

8.1

8.2

Podwyzszanie kwalifikacji pracownikow w formach pozaszkolnych na
podstawie skierowania Starosty odbywa sie na koszt Starostwa
Powiatowego w Kielcach.

Podwyzszanie kwalifikacji w ramach samoksztatcenia odbywa sie na
koszt pracownika z wytgczeniem przystugujacych mu praw okreslonych
w pkt od 7.1 do 7.4 niniejszej procedury.

9. Aktualizacja kart szkolen oraz prowadzanie biblioteki materiatow
szkoleniowych.

9.1.

9.2.

Pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia uzupetnia
opracowang ,Karte szkolen” pracownika(éw) uczestniczacych
w szkoleniu (wzor karty stanowi zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Starosty
Kieleckiego Nr ........cccccceeeeee. Z AN e ) na podstawie
doreczonych informacji o odbyciu szkolenia. Karty szkolen
przechowywane sg w teczkach akt osobowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Kielcach.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia prowadzi biblioteke
materiatbw szkoleniowych, ktéra jest uzupetniana przez pracownikéw
uczestniczacych w szkoleniach poprzez doreczanie otrzymanych na
szkoleniu  materiatbw. Posegregowane tematycznie  materiaty
szkoleniowe sg dostepne dla kazdego pracownika.



