Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 21/2024

Dyrektora Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy
z dnia 3 czerwca 2024 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Zespotu Ztobkéw m.st.
Warszawy

Definicje poje¢

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) KFS —nalezy przez to rozumiec Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

b) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komdrki organizacyjnej Zespotu Ztobkéw

c)

m.st. Warszawy, w tym kierownika dziatu lub kierownika ztobka wchodzgcego w sktad Zespotu
Ztobkéw m.st. Warszawy;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komaérki organizacyjne
Zespotu Ztobkéw: dziaty, sekcje, ztobki oraz punkty dziennego opiekuna wchodzgce w skfad
Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy;

d) pracodawcy, zwanym takze Zespotem — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Ztobkéw m.st.

Warszawy;

e) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na podstawie umowy

f)

o prace w Zespole Ztobkdw m.st. Warszawy;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w Zespole Ztobkéw m.st. Warszawy;

g) Roczny Plan Podnoszenia Kwalifikacji (w skrocie RPPK) — plan szkoler na dany rok

kalendarzowy;

umowie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zwanej réwniez umowag szkoleniowg — nalezy
przez to rozumie¢ umowe zawierang pomiedzy pracownikiem a pracodawcg, ktdra okresla
warunki i zobowigzania dotyczgce udziatu pracownika w programach szkoleniowych majacych
na celu podniesienie jego umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

whnioskodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika, ktéry sktada wniosek o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

Przedmiot, cel, zakres i sposob podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Regulamin okresla szczegdtowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych w celu
zapewnienia statego rozwoju zawodowego oraz wysokiego poziomu kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Zespotu.

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i
umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodg, poprzez udziat w
szkoleniach, kursach, konferencjach, webinariach, nauce w szkotach srednich, policealnych, na
studiach podyplomowych lub studiach wyzszych, zaréwno w formie stacjonarnej, zdalnej jak i
hybrydowej.

Kazdy pracownik ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przy kierowaniu lub wyrazaniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika
stosuje sie zasade rownego dostepu.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne z modelowym opisem stanowiska
zajmowanego przez pracownika lub faczy¢ sie z zadaniami wyznaczonymi pracownikowi, ktére
nie zostaty ujete w opisie stanowiska.



6. Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyskaé¢ w wyniku podnoszenia kwalifikacji,
powinny by¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym stanowisku.

Il ldentyfikacja potrzeb szkoleniowych i Roczny Plan Podnoszenia Kwalifikacji

1. Organizowanie szkolent w Zespole odbywa sie na podstawie Rocznego Planu Podnoszenia
Kwalifikacji.

2. RPPK ma charakter orientacyjny, co oznacza, ze zgoda na udziat w szkoleniu jest kazdorazowo
wyrazana w trybie przewidzianym w Regulaminie.

3. RPPK opracowany jest na podstawie:

a) obowigzku przeprowadzania szkolen niezbednych do wykonywania okreslonego rodzaju
pracy lub pracy na okres$lonym stanowisku i wynikajgcych z przepiséw prawa,

b) identyfikacji potrzeb szkoleniowych w Zespole,

c) analizy jakosci $wiadczonych ustug,

d) analizy wynikoéw pracy pracownikow,

e) potrzeb pracodawcy,

f)  wynikdw oceny zrealizowanych szkoleri/ ankiet ewaluacyjnych.
4. RPPK opracowywany jest corocznie w | kwartale.
5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sie poprzez:

a) szkolenia wewnetrzne, w tym szkolenia obowigzkowe,

b) szkolenia zewnetrzne.

6. Kierownik Dziatu Edukacji i Ewaluacji jest odpowiedzialny za planowanie, nadzorowanie i
realizacje procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w ramach srodkow
okreslonych na ten cel w planie finansowym Zespotu.

IV Szkolenia wewnetrzne

1. Szkoleniami wewnetrznymi sg szkolenia organizowane przez Zespo6t i/lub prowadzone przez jego
pracownikow.

2. Jezeli przeprowadzenie szkolen pracownikdw wynika z obowigzku pracodawcy i jest niezbedne
do wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub pracy na okreslonym stanowisku lub wynika z
przepiséw prawa, w tym szkolenia wstepne i okresowe BHP, szkolenia z ochrony danych
osobowych oraz szkolenia z udzielania dziecku pierwszej pomocy, oraz w przypadku szkolen
odbywanych przez pracownika na podstawie polecenia przetozonego, szkolenia takie odbywajg
sie na koszt pracodawcy, oraz, w miare mozliwosci, w godzinach pracy pracownika. Czas
szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika wlicza sie do czasu pracy.

3. Szkolenia wewnetrzne zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, nieokreslone w ust.
2, realizowane sg na koszt pracodawcy oraz, w miare mozliwosci, w godzinach pracy pracownika.
Czasu szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika nie wlicza sie do
czasu pracy.

4. Szkolenia wewnetrzne odbywajg sie na koszt pracodawcy oraz, w miare mozliwosci, w godzinach
pracy pracownika lub w ramach wyjazdu stuzbowego.

5. Pracownik moze odby¢ szkolenie wewnetrzne na wtasny wniosek za zgodg pracodawcy.
Szkolenia wewnetrzne realizowane na podstawie wniosku pracownika, za zgodga pracodawcy lub
przetozonego, odbywaijg sie na koszt pracodawcy, oraz, w miare mozliwosci, w godzinach pracy
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pracownika. Czas szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika nie
wlicza sie do czasu pracy.

6. Na szkolenia wewnetrzne, w tym szkolenia obowigzkowe, zgtasza pracownikéw bezposredni
przetozony lub sam pracownik, za zgodg bezposredniego przetozonego.

7. W przypadku szkolen, ktdre zgodnie z przepisami prawa wykonywane sg w trybie okresowym,
kierownik zgtasza pracownikéw zgodnie z harmonogramem terminéw waznosci
zaswiadczen/certyfikatdw.

Vv Szkolenia e-learningowe na platformie szkoleniowej Zespotu

1. Szkolenia wewnetrzne mogg odbywac sie na platformie szkoleniowej Zespotu w formie e-
learningowe;.

2. Platforma szkoleniowa jest dostepna pod adresem: szkolenia.zlobki.waw.pl.
3. Pracownikom zostang nadane loginy i hasta niezbedne do zalogowania na platforme.

4. Informacja o obowigzku zrealizowania szkolenia w trybie e-learningu oraz okres, w jakim
szkolenie bedzie dostepne, zostang podane do wiadomosci pracownikowi na jego indywidualng
mailowg skrzynke stuzbowa.

\Y/| Szkolenia zewnetrzne

1. Szkoleniami zewnetrznymi sg szkolenia realizowane przez zewnetrznych wykonawcow na
zlecenie pracodawcy lub szkolenia ogélnodostepne na rynku szkoleniowym.

2. Szkolenia zewnetrzne mogg odbywac sie na polecenie pracodawcy lub na wniosek pracownika,
za zgodg pracodawcy.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawierac:

a) wyczerpujace uzasadnienie w zakresie nabycia wiedzy, umiejetnosci i/lub zmiany zachowan,
wykazujgce korzysci dla pracodawcy wynikajgce z udziatu pracownika w wybranej formie
ksztatcenia oraz

b) oferte organizatora obejmujgcg program szkolenia i harmonogram zajec.

4. Szkolenia zewnetrzne mogg odbywac sie w catosci lub w czesci na koszt pracodawcy, w
zaleznosci od mozliwosci finansowych Zespotu.

5. Szkolenia zewnetrzne odbywajg sie w miare mozliwosci w godzinach pracy pracownika. Za czas
przeznaczony na szkolenie, realizowane na wniosek pracownika za zgodg pracodawcy i poza
normalnymi godzinami pracy, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

6. Szkolenie moze odby¢ sie w formie wyjazdu.

Vil Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie szkét i studiéw

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie szkét i studiéw odbywa sie na wniosek
pracownika, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Sktadany wniosek powinien zawieraé wyczerpujgce uzasadnienie w zakresie nabycia wiedzy i
umiejetnosci, wykazujgce korzysci dla pracodawcy wynikajgce z udziatu pracownika w wybranej
formie ksztatcenia.

3. Wozajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika podnoszgcego kwalifikacje zawodowe w
formie szkét i studiow okresla umowa szkoleniowa, stanowigca zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
oraz przepisy zawarte w Kodeksie pracy.
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4. Ksztatcenie w formach szkét i studidw powinno odbywaé sie poza godzinami pracy pracownika.
Czas nauki nie wlicza sie do czasu pracy.

VIl Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Sktadanie wnioskéw o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

1. Ztozenie wniosku o podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze zainicjowac¢ zaréwno pracownik,
jak i jego przetozony.

2. Whnioskodawca moze uzyskac zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych wowczas, gdy
tematyka nauki jest zgodna z:

a) zadaniamiiwymaganiami zajmowanego stanowiska pracy,
b) indywidualnym programem rozwoju zawodowego,
c) potrzebg rozwojowg, ktéra nie zostata uwzgledniona w RPPK.

3. Whnioskodawca ubiegajacy sie o zgode pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
sktada do pracodawcy (sekretariatu Zespotu) pisemny wniosek, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

4. Whniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz zosta¢ uzupetniony o informacje i dokumenty
umozliwiajgce pracodawcy podjecie decyzji o wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, a w szczegdlnosci:

— program ksztatcenia,
— harmonogram/ agende ksztatcenia,
— informacje o oczekiwanych efektach ksztatcenia,

— informacje o sposobach zaliczenia poszczegdlnych etapdw ksztatcenia tacznie z
informacjg o ewentualnych egzaminach koricowych/pracach dyplomowych,

— informacje o certyfikatach / zaswiadczeniach wystawianych uczestnikowi szkolenia,
— informacje o opfatach.

5. Kazdy wniosek o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika musi zawiera¢ opinie
bezposredniego przetozonego. Przetozony, opiniujac wniosek, zawsze powinien bra¢ pod uwage:

a) celowoséigospodarnos¢ wydatkowania srodkéw publicznych,

b) rzeczywistg koniecznos¢ uzupetnienia wiedzy przez pracownika we wskazanym obszarze
tematycznym w proponowanej formie, w tym dotychczasowe kwalifikacje pracownika, staz
pracy i jakos$¢ pracy,

c) okresowg ocene pracowniczg w przypadku stanowisk urzedniczych lub kierowniczych
urzedniczych, a w przypadku stanowisk opiekurnczych wynik badania profilu kompetencji,
jako ewentualne potwierdzenie zgtaszanej potrzeby szkoleniowej,

d) zgodnos¢ tematyki wybranej formy nauki z modelowym opisem stanowiska i/lub zakresem
obowigzkéw na stanowisku pracy,

e) zgodnos¢ tematyki szkolenia lub ksztatcenia z zajmowanym stanowiskiem lub planem
rozwoju pracownika,

f) weczesniejszy udziat pracownika w formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. W przypadku, gdy brak jest podstaw do pozytywnego zaopiniowania wniosku pracownika o
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, powinno to zostac ujete i uzasadnione we wniosku. Brak
pozytywnej opinii przetozonego na wniosku pracownika o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
nie stanowi przestanki wykluczajacej ztozenie wniosku do pracodawcy.
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7. Whniosek wraz z kompletem dokumentéw, o ktédrych mowa w ust. 4 wnioskodawca sktada w
sekretariacie Zespotu w terminie co najmniej 14 dni przed rozpoczeciem ksztatcenia. Ztozenie
whniosku po terminie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, moze skutkowaé¢ odmowa
wyrazenia zgody na podnoszenie kwalifikacji.

8. Kompletny wniosek podlega sprawdzeniu jego poprawnosci formalnej oraz merytorycznej i
zaopiniowaniu przez pracownika Dziatu Edukacji i Ewaluacji we wspétpracy z kierownikiem
komorki, w ktérej pracownik pracuje, lub z kierownikiem Dziatu Spraw Pracowniczych. Opiniujac
whniosek pracownik powinien bra¢ pod uwage:

a) dotychczasowe kwalifikacje pracownika,
b) staz pracy pracownika,

c) zgodnos¢ tematyki szkolenia lub ksztatcenia z zajmowanym stanowiskiem lub planem
rozwoju pracownika, zapotrzebowanie pracodawcy w zakresie zasobéw ludzkich na
pracownikéw o konkretnych specjalnosciach,

d) kompletnos¢ wniosku,
e) poprawnosc¢ wypetnienia wniosku,
f) uwzglednienie potrzeby rozwojowej w Rocznym Planie Podnoszenia Kwalifikacji.

9. W przypadku wnioskéw, w ktdorych wnioskodawca zwrdci sie z prosbg o sfinansowanie przez
pracodawce w czesci lub w catosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wniosek podlega
zaopiniowaniu przez Gtdwnego Ksiegowego lub Zastepce Gtéwnego Ksiegowego w zakresie
posiadania srodkéw finansowych w planie wydatkéw na dany rok oraz celowosci i gospodarnosci
wydatkowania srodkéw publicznych.

10. Niekompletne lub niepoprawne formalnie wnioski podlegajg uzupetnieniu lub pozostang bez
rozpatrzenia.

11. Decyzje o umozliwieniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych podejmuje Dyrektor Zespotu.

12. Dyrektor Zespotu informuje wnioskodawce o wyrazeniu lub niewyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji przez pracownika na pismie.

X Uprawnienia pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe

1. Pracownikowi podnoszagcemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego
zgoda przystuguja:
a) urlop szkoleniowy i/ lub

b) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w ust. 1 lit. a przystuguje pracownikom podnoszagcym
kwalifikacje zawodowe w formie szkot i studidow w wymiarze:

a) 6 dni—dla pracownika przystepujgcego do egzamindw eksternistycznych,
b) 6 dni—dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,

c) 6 dni-dla pracownika przystepujgcego do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe,

d) 21 dniw ostatnim roku studidw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie
sie i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

3. Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym rozktadem czasu pracy.

4. Whniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego sktada sie w trybie przyjetym w Zespole.
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Xl Finansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

1. Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe pracodawca moze czesciowo lub catkowicie
pokry¢ koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych, pod warunkiem, ze w planie wydatkéw na
dany rok zabezpieczone s3 srodki finansowe na ten cel, a wniosek uzyska pozytywng opinie
Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepcy Gtdwnego Ksiegowego w zakresie sfinansowania kosztéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Pokrycie czesci lub catosci kosztdw podnoszenia kwalifikacji zawodowych odbywa sie na zasadzie
refundacji po zakoficzonym toku ksztatcenia.

3. Optaty dodatkowe, w tym wpisowe i inne optaty administracyjne nie podlegajg refundaciji.

4. Pracownik ubiegajacy sie o sfinansowanie czesci lub catosci kosztédw szkolenia, sktada
pracodawcy:

a) wniosek do Dyrektora Zespotu zawierajgcy takie informacje jak: dane dotyczace ksztatcenia
(nazwa, organizator, czas odbywania, oraz koszt catkowity),

b) dokument poswiadczajacy udziat we wnioskowanej formie podnoszenia kwalifikacji
(certyfikat, zaswiadczenie lub inny dokument wydany przez instytucje szkolgcg),

c) imienng fakture lub potwierdzenie dokonania ptatnosci za zrealizowang ustuge ksztatcenia
oraz

d) numer rachunku bankowego do dokonania refundacji.

5. Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgods,
Zespot moze pokry¢ dodatkowe swiadczenia, w szczegdlnosci optaty za przejazd, podreczniki i
zakwaterowanie.

6. W przypadku, gdy wnioskodawca ubiega sie o pokrycie dodatkowych swiadczen, o ktérych
mowa w ust. 5, sktada do pracodawcy wniosek o refundacje, uzupetniony o dokumenty
umozliwiajgce pracodawcy podjecie decyzji, w tym m.in.:

a) faktury imienne lub potwierdzenie zaptaty za zakup biletéw komunikacyjnych na przejazd do
miejsca podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) fakture imienng lub potwierdzenie zaptaty za zakup podrecznikéw,
c) fakture imienng lub potwierdzenie zaptaty za zakwaterowanie.

7. Wysokos¢ refundacji dodatkowych swiadczen nie moze przekroczyé 50 % wartosci finansowania
przyznanego pracownikowi zgodnie ze ztozonym przez niego wnioskiem.

8. Decyzja o dofinansowaniu, wysoko$¢ ewentualnego dofinansowania czy pokrycie dodatkowych
Swiadczen i jego ewentualna wysokos¢ uzalezniona jest od posiadanych przez Zespét Srodkéw na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw i ma charakter uznaniowy.

9. W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych, jesli pracownik powtarzat semestr / rok
nauki, Dyrektor Zespotu odmdwi finansowania uprawnien, o ktérym mowa w ust. 1i 5 przez
okres powtarzania semestru / roku nauki.

Xl Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Zobowigzanie do pozostania w
zatrudnieniu.

1. Z pracownikiem podnoszgacym kwalifikacje zawodowe pracodawca zawiera umowe szkoleniowg
okreslajacg wzajemne prawa i obowigzki stron.

2. Umowe zawiera sie na okres podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika wskazany we
whniosku.
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3. Pracownik, z ktédrym zawarta jest umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zobowigzuje
sie do pozostania przez co najmniej 3 lata w zatrudnieniu u Pracodawcy po ukorczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, liczac od dnia uzyskania dyplomu, swiadectwa lub
zaswiadczenia ukoriczenia nauki.

4. Odmowa podpisania umowy, o ktdrej mowa w ust. 1, jest réwnoznaczna z cofnieciem decyzji o
przyznaniu $wiadczen, o ktérych mowa w Rozdziale X ust. 1 oraz Rozdziatu Xl ust. 1 i ust 5.

5. Dyrektor Zespotu zastrzega sobie prawo do uzaleznienia wydania zgody na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych od zobowigzania pracownika do pozostania w zatrudnieniu w Zespole
po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, nie dfuzej niz 3 lata.

6. Nie ma obowigzku zawarcia umowy, o ktérej mowa w ust. 1, jezeli pracodawca nie zamierza
zobowigza¢ pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

7. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

a) ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

b) z ktdérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po ich ukonczeniu, w terminie okreslonym w
umowie,

c) ktory w okresie wskazanym w lit. b rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z
wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 943 Kodeksu pracy,

d) ktory w okresie wskazanym w lit. b rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach

jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytutu
dodatkowych swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukoriczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

8. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze wystgpié¢ o zmiane warunkdéw umowy o
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym o wydtuzenie okresu jej obowigzywania w
granicach wynikajgcych z przepiséw Kodeksu pracy. Umowa moze by¢ aneksowana jedynie w
czasie jej trwania. Zakonczenie okresu obowigzywania umowy oznacza brak mozliwosci jej
aneksowania.

9. Jezeli pracownik nie wywigze sie z podpisane] z pracodawcg umowy szkoleniowej, pracodawca
moze odmdéwic dofinansowania kolejnych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych do czasu
ostatecznego uregulowania wczesniejszych zobowigzan.

Xl Podnoszenie kwalifikacji w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego

1. Warunkiem wdrozenia w Zespole programu dofinansowania ksztatcenia ustawicznego z
Krajowego Funduszu Szkoleniowego jest zabezpieczenie w planie wydatkéw na dany rok
Srodkow na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym na finansowanie ksztatcenia
ustawicznego w ramach srodkow z KFS.

2. Pracownicy Zespotu, ktérzy chcieliby podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez ksztatcenie na
kursach zawodowych lub studiach podyplomowych, mogg ztozy¢ wniosek o sfinansowanie ich
ksztatcenia w ramach KFS.

3. Pracodawca ogtosi terminy naboru wnioskéw w programie KFS odrebnie dla kazdej edycji
objetej umowag pomiedzy Zespotem a Urzedem Pracy m.st. Warszawy oraz udostepni wzor
whniosku uwzgledniajgcy dane niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia.
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4. Wnhnioski pracownikéw o dofinansowanie ksztatcenia w ramach srodkéw z KFS muszg spetniac
nastepujgce warunki:

a) wniosek o podnoszenie kwalifikacji zawodowych nie moze zawieraé btedéw lub brakéw
formalnych; wnioski niekompletne lub zawierajgce braki formalne nie beda rozpatrywane,

b) wniosek moze dotyczy¢ ksztatcenia na kursie zawodowym (zdobycie kwalifikacji w zawodzie)
lub na studiach podyplomowych,

c) kierunek ksztatcenia musi by¢ zgodny z zajmowanym przez pracownika stanowiskiem lub
planem jego rozwoju zawodowego,

d) zawierac opinie przetozonego z uzasadnieniem koniecznosci uzupetnienia wiedzy
pracownika, sformutowang zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale VIl ust. 7 Regulaminu,

e) whniosek musi zosta¢ ztozony w terminie ogtoszonym w naborze.

5. Kryteriami branymi pod uwage przy rozpatrywaniu wnioskéw o dofinansowanie ksztatcenia z
KFS beda:

a) kolejnos¢ wptywu wnioskow,
b) opinia przetozonego (max. 20 pkt.),
c) koszt ksztatcenia (max. 30 pkt.),

d) zapotrzebowanie pracodawcy w zakresie zasobdw ludzkich na pracownikéw o konkretnych
specjalnosciach (max. 50 pkt.).

6. Rozpatrywany wniosek moze uzyska¢ maksymalnie 100 pkt.

7. Whniosek wraz z kompletem dokumentéw, o ktédrych mowa w Rozdziale VIII ust. 3 Regulaminu
pracownik sktada w sekretariacie Zespotu.

8. Pracownik uczestniczagcy w ksztatceniu dofinansowanym ze srodkéow KFS podpisuje z
pracodawcg umowe, o ktdrej mowa w rozdziale XII Regulaminu.

9. Nieukonczenie ksztatcenia finansowanego z KFS skutkuje dla pracownika koniecznoscig zwrotu
otrzymanych srodkow, zgodnie z zapisami umowy, o ktérej mowa w ust. 8.

10. Dyrektor Zespotu zastrzega sobie prawo do:

a) odstgpienia od procedury lub zmiany procedury, o ktérej mowa w niniejszym Rozdziale;
w tym przypadku instrukcje dotyczace zgtoszen do KFS zostang przekazane przez
pracownika Dziatu Edukacji i Ewaluacji,

b) nie zawarcia umowy ws. KFS i nierealizowania tego programu.

Xiv Niepodjecie lub przerwanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

1. Pracownik, ktéry nie podejmie lub przerwie podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zobowigzany
jest do niezwtocznego pisemnego poinformowania o tym fakcie pracodawcy. Informacja
powinna zawierac¢ w szczegdlnosci okreslenie przyczyny i date przerwania lub niepodjecia
procesu ksztatcenia.

2. Jezeli z pracownikiem zawarto umowe szkoleniowg dotyczgcg podnoszenia ww. kwalifikacji,
pracownik powinien niezwtocznie zaprzestac korzystania z uprawnien przewidzianych tg3 umowa.

XV Przekazywanie wiedzy. Zaswiadczenia i certyfikaty. Ankieta ewaluacyjna.

1. Pracownicy podnoszacy kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zobowigzani sg do niezwtocznego przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia, certyfikatu lub
innego dokumentu potwierdzajgcego uczestnictwo w ksztatceniu.
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2. Pracownicy uczestniczgcy w szkoleniach wypetniajg karte oceny uczestnictwa w szkoleniu /
ankiete ewaluacyjng, o ile zostanie udostepniona.

3. Pracownicy podnoszacy kwalifikacje zawodowe zobowigzani sg do przekazywania zdobytej
wiedzy wspdtpracownikom.

4. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi, ktdry zakoniczyt podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
nieodptatne przeprowadzenie szkolenia z zakresu zdobytej wiedzy i nabytych umiejetnosci.
Program szkolenia, materiaty dydaktyczne i szkolenie pracownik przygotowuje i przeprowadza w
godzinach pracy i na koszt Zespotu.

XVI Postanowienia koncowe

1. Pracownicy, ktérzy podnoszg kwalifikacje zawodowe na dotychczas obowigzujgcych zasadach,
zachowujg przyznane im uprawnienia na czas trwania nauki, az do jej zakoriczenia.

2. W indywidualnych przypadkach, na mocy odrebnej decyzji, pracodawca moze odstgpié od
opisanych wyzej zasad, majgc na uwadze najlepiej pojety interes Zespotu. Kazda decyzja tego
typu wymaga formy pisemnej.

3. Pracodawcy przystuguje prawo kontroli pracownika w sprawach dotyczgcych podnoszenia przez
niego kwalifikacji zawodowych.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg trybu witasciwego dla jego ustalenia.
5. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie:

1) art. 103! — 103° Kodeksu pracy w stosunku do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
zdobywania lub uzupetniania wiedzy i umiejetnosci przez pracownika na innych zasadach niz
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, odbywanie szkolen zawodowych i szkolen innego
rodzaju,

2) art. 943 Kodeksu pracy w stosunku do szkoleri zawodowych.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Whniosek o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Zatacznik nr 2 — Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
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