ZARZADZENIE Nr .<«../2021
MAZOWIECKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA OCHRONY SRODOWISKA
z dnia =504, grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin systemu szkolen i,podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i 2 w zwiazku z ust. 9 i 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233), zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin systemu szkolen i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w Wojewd6dzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie”, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2015 Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska z dnia 30 marca 2015 r. w sprawie zasad tworzenia i ogtaszania rocznego planu szkolen
oraz warunkéw organizowania szkolen czlonkéw korpusu stuzby cywilnej w Wojewoddzkim

Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgceznik nr 1 do zarzqdzenia nr 32/2021
Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 20 grudnia 2021 r

Regulamin systemu szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin systemu szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zwany dalej
,Regulaminem” okres§la zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Wojewoédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Warszawie, zwanym dalej ,, WIOS”.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
w Warszawie;

MWIOS - nalezy przez to rozumieé¢ reprezentujacego pracodawce Mazowieckiego
Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong na podstawie umowy
o pracg, mianowania lub powolania w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony
Srodowiska w Warszawie;

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego
Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska, I i II Zastepce Mazowieckiego
Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska, kierownika delegatury, naczelnika
wydziatu lub kierownika dzialu, ktoérzy sa w stosunku do danego pracownika
bezposrednim przelozonym;

szkoleniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ szkolenia, seminaria, warsztaty,
webinaria organizowane lub prowadzone przez podmioty zewngtrzne w formie
stacjonarnej lub online, ktorych ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie
wiedzy na okreSlony temat, a takze konferencje, tj. spotkania specjalistow
w okreslonej dziedzinie majace na celu wymiang doswiadczen;

szkoleniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ szkolenia, seminaria, konferencje,
warsztaty organizowane przez pracodawce lub komorki organizacyjne WIOS,
nieodptatnie, odbywajace si¢ w godzinach pracy i prowadzone przez wyznaczonych
pracownikoéw WIOS posiadajacych w zakresie danego tematu odpowiednie
przygotowanie i wiedz¢ merytoryczna.



Rozdzial 1
Szkolenia pracownikow

§ 3. Celem szkolen jest uzyskanie przez pracownikow poziomu wiedzy i kwalifikacji
zawodowych zapewniajacych efektywng 1 profesjonalng realizacje zadan stuzbowych
zuwzglednieniem optymalnego wykorzystywania srodkéw publicznych przeznaczonych na ten
cel w budzecie WIOS.

§ 4. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika na szkolenie bierze si¢ pod uwage:

1) zakres wiedzy i umiej¢tnosei, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku szkolenia lub
podnoszenia kwalifikacji z uwzglednieniem, ze powinny wynika¢ z potrzeb
pracodawcy lub by¢ zgodne z zakresem zadan realizowanych na zajmowanym
stanowisku;

2) dotychczasowe kwalifikacje pracownika, jego staz pracy i jakos¢ Swiadczonej przez
niego pracy;

3) dotychczasowy udziat pracownika w szkoleniach o podobnej tematyce;

4) wnioski 1 zalecenia zawarte w ocenie okresowej oraz Indywidualnym Programie
Rozwoju Zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej;

5) program merytoryczny i kompetencje prowadzacych szkolenie;

6) jako$¢ merytoryczng dotychczasowych szkolen danego organizatora na podstawie
posiadanych ankiet oceny szkolen;

7) ceng i lokalizacje miejsca szkolenia.

§ 5. Pracownikowi uczestniczagcemu w szkoleniu przystuguje zwolnienie z catosci lub czesci
dnia pracy na czas niezbedny aby punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajgcia oraz na czas
ich trwania, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 6. 1. Sporzadzany jest roczny budzet szkolen zewnetrznych.
2. Roczny budzet szkolen opracowuje Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia a zatwierdza
MWIOS z uwzglednieniem:
1) prognoz $rodkéw finansowych WIOS wyodrebnionych w budzecie na szkolenia;
2) danych o liczbie zatrudnionych pracownikéw (wedhug stanu na dzien 30 listopada roku
poprzedzajacego);
3) zgloszonych potrzeb 1 propozycji szkolen przestanych przez bezposrednich
przetozonych;
4) prognozy szkolen ze stuzby przygotowawczej z egzaminem.

3. Kierowanie pracownikow na szkolenia zewnetrzne oraz tworzenie rocznego budzetu szkolen
odbywa sie¢ na podstawie Procedury organizacji szkolen zewnetrznych dla pracownikow WIOS,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 7. 1. W przypadku szkolen wewnetrznych WIOS wystepuje w roli organizatora szkolenia
oraz podmiotu prowadzacego szkolenie.

2. Szkolenia wewnetrzne sg bezptatne, odbywaja si¢ w czasie godzin pracy I mogg by¢
realizowane centralnie przez pracodawce lub przez poszczegolne komorki organizacyjne.

3. Szkolenie wewnetrzne prowadzi, wyznaczony pracownik WIOS posiadajacy w zakresie
danego tematu przygotowanie i wiedzg merytoryczna.



4. Pracownik prowadzacy szkolenie wewnetrzne, po jego zakonczeniu, przedktada do
Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia listg 0sob, ktore braly udziat w szkoleniu oraz notatke
z przebiegu szkolenia uwzgledniajaca termin szkolenia, temat szkolenia, tre§¢ omawianych
zagadnien, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 11
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych z inicjatywy pracownika

§ 8. Pracownicy moga podnosi¢ kwalifikacje zawodowe za zgoda pracodawcy w formie kurséw
specjalistycznych, studiow podyplomowych, doktoranckich lub studiow wyzszych zgodnie
z regulacjami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
z pdzn. zm.) zwanej dalej ,,Kodeks pracy”.

§ 9. 1. Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie zgody pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, sktada pisemny wniosek do bezposredniego przetozonego.

2. Do wniosku pracownik dotacza program merytoryczny organizatora, oferte cenowg oraz inne
dokumenty, o ktore zawnioskuje pracodawca.

3. Po zaopiniowaniu wniosku bezposredni przetozony pracownika przekazuje wniosek do
rozpatrzenia przez MWIOS.

§ 10. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda MWIOS wymaga spetnienia tacznie
warunkow:
1) pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o prace¢, mianowania lub powotania,
obejmujacych co najmniej czas trwania nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu
po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji, okreslony w umowie, o ktoérej mowa w § 12;
2) tematyka kursu, kierunek studiow podyplomowych, doktoranckich lub studiéw
wyzszych musi wynika¢ z potrzeb pracodawcy lub by¢ przydatna przy wykonywaniu
zadan realizowanych przez pracownika na zajymowanym stanowisku;
3) bezposredni przelozony pozytywnie zaopiniowal wniosek pracownika.
2. Whiosek o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika rozpatruje MWIOS po
zasiegnieciu opinii Naczelnika Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia oraz Glownego
Ksiggowego.

§ 11. Na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach, o ktérych mowa w § 8 pracownik
moze uzyska¢ dofinansowanie pracodawcy w wysokosci do 50% optaty ustanowionej przez
organizatora z tytulu podnoszenia kwalifikacji jednak nie wigcej niz pig¢ tysigcy zlotych.

§ 12. W przypadku dofinansowania szkolenia lub przyznania innych $wiadczen dodatkowych
pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe umowe na piSmie
okreslajagcg wzajemne prawa i obowigzki stron.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r.



w sprawie szczegotowych warunkdéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilne;j
(Dz. U. z 2015 r. poz. 960).



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu systemu szkoler i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w WIOS w Warszawie

Procedura organizacji szkolen zewnetrznych dla pracownikéw WIOS

Tworzenie rocznego budzetu szkolen

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

Glowny Ksiggowy przekazuje Naczelnikowi Wydzialu Organizacji, Kadr i Szkolenia
informacj¢ o planowanym na rok nast¢epny budzecie wyodrgbnionym na szkolenia
pracownikow do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego.

Bezposredni przetozeni w terminie do dnia 30 listopada przesylaja do Wydziatu
Organizacji, Kadr 1 Szkolenia propozycje potrzeb szkoleniowych na rok nastgpny
wskazujac maksymalnie po pig¢ kluczowych tematow.

Wydziat Organizacji, Kadr 1 Szkolenia przygotowuje projekt budzetu z podziatem na
szkolenia dla pracownikow Wydzialu i Dzialow Inspekcji oraz szkolenia dla
pracownikow administracyjnych oraz kierownictwa Inspektoratu i Delegatur
zuwzglednieniem danych o liczbie zatrudnionych pracownikow (wedlug stanu na dzien
30 listopada), propozycji szkolen przestanych przez bezposrednich przetozonych oraz
szkolen ze stuzby przygotowawczej z egzaminem.

Srodki finansowe zabezpieczone w budzecie na szkolenia pracownikéw obejmuja:
koszty szkolen, koszty delegacji, koszty noclegow, koszty wyzywienia, itp.

Projekt podziatlu budzetu szkolen na rok nastgpny wraz z propozycjami szkolen
zgloszonych przez bezposrednich przelozonych, parafowany przez Naczelnika
Wydzialu Organizacji, Kadr 1 Szkolenia oraz Gléwnego Ksiggowego, Naczelnik
Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia przedktada do akceptacji MWIOS.

Podzial budzetu szkolen zatwierdza MWIOS w terminie do dnia 20 stycznia roku
planowanego.

Wydzial Organizacji, Kadr 1 Szkolenia przekazuje bezposrednim przetozonym podzial
budzetu szkolen zatwierdzony przez MWIOS.

MWIOS na wniosek bezposredniego przetozonego, moze wyrazi¢ zgode na skierowanie
pracownika na szkolenie przed zatwierdzeniem podziatu budzetu szkolen na rok
planowany.

W uzasadnionych przypadkach badz na wniosek bezposredniego przelozonego lub
bezposrednich przetozonych MWIOS moze dokonaé zmiany podziatu budzetu szkolen
w trakcie roku kalendarzowego.

10) Zmiana podziatu budzetu szkolen nie moze przekracza¢ kwoty zaplanowanego budzetu

na szkolenia ogotem w danym roku budzetowym.



2. Zasady postepowania w przypadku szkolen zewnetrznych realizowanych przez firmy
szkoleniowe dla pracownikow WIOS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W przypadku oferty, ktora wptyneta do WIOS, bezposredni przelozony wystepuje za
posrednictwem Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia, do MWIOS z wnioskiem
o skierowanie wskazanego pracownika lub pracownikow na oferowane szkolenie
w ramach budzetu na szkolenia.

W przypadku oferty, ktora wplynela do delegatury WIOS, kierownik delegatury
wystepuje za posrednictwem Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia do MWIOS
z wnioskiem o skierowanie wskazanego pracownika lub pracownikéw na oferowane
szkolenie w ramach budzetu szkolen na dany rok kalendarzowy.

MWIOS, a w przypadku jego nieobecnosci, | lub 1l Zastepca MWIOS podejmuja
ostateczng decyzje w kwestii skierowania pracownika lub pracownikéw na szkolenie
i dekretujg oferte na Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia.

Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia przekazuje informacj¢ o decyzji lub odmowie
skierowania pracownika lub pracownikéw na szkolenie wnioskujacemu
bezposredniemu przetozonemu.

Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia zglasza wedlug wytycznych formularza
zgloszeniowego — droga pisemna, elektroniczna, telefoniczng badz za pomocg faksu
udziat pracownika lub pracownikéw do firmy szkoleniowe;.

Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia odnotowuje szkolenie w rejestrze szkolen oraz
informuje Wydzial Budzetu i Finansow o zobowigzaniu.

Wydzial Organizacji, Kadr i Szkolenia powiadamia pracownika lub pracownikow
o zgloszeniu na szkolenie, zawiadamia o ewentualnych zmianach terminéw, miejscu
szkolenia, dostarcza przestane materiaty szkoleniowe, uzgadnia termin platnoSci
| sposob przekazania faktury VAT.

W przypadku, gdy po zrealizowanym szkoleniu pracownik odbiera faktur¢ VAT
wystawiong przez firm¢ szkolaca, jest zobowigzany do jej niezwtocznego przedtozenia
w celu zarejestrowania w Wydziale Administracyjno—Technicznym i Zamowien
Publicznych.

Pracownik, ktory po ukonczeniu szkolenia otrzyma zaswiadczenie/dyplom/certyfikat,
jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania jego kopii do Wydziatu Organizacji,
Kadr i Szkolenia celem dotaczenia do akt osobowych.

Zasady postepowania w  przypadku szkolen zewne¢trznych, ktorych

wspoélorganizatorem jest WIOS w Warszawie

1)

2)

3)

Wydzial Organizacji, Kadr i Szkolenia przeprowadza rozeznanie rynku zgodnie
z obowigzujagcym Regulaminem udzielania zamowien publicznych w Wojewddzkim
Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Wyboru firmy szkoleniowej badz prowadzacych szkolenie treneréw lub ekspertow
dokonuje w porozumieniu z Wydzialem Organizacji, Kadr i Szkolenia bezposredni
przetozony pracownika lub pracownikow, dla ktorych realizowane jest szkolenie.
Oferta uznana za najkorzystniejsza zgodnie z okre§lonymi wcze$niej kryteriami zostaje
przekazana do zatwierdzenia przez MWIOS.



4)

5)

6)

7)

Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia przy udziale wlasciwej komorki organizacyjnej,
dla ktorej pracownikow realizowane jest szkolenie, przygotowuje umowe dotyczaca
zorganizowania szkolenia. Umowa okre§la m.in.: termin, miejsce i forme szkolenia,
koszt szkolenia i forme ptatnosci, obowiazki stron, tre$¢ programu szkolenia.

Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia zawiadamia z wyprzedzeniem:

a) Wydzial Administracyjno—Techniczny i Zamoéwien Publicznych o potrzebie
przygotowania sali konferencyjnej oraz ewentualnie napojow zimnych lub
goracych (tzw. serwis kawowy);

b) Wydziat Informatyki w zakresie potrzeby obstugi informatycznej (przygotowania
komputera oraz sprzetu audiowizualnego);

c) wszystkich zainteresowanych szkoleniem o jego miejscu i terminie w jakim si¢
odbedzie.

Pracownik biorgcy udzial w szkoleniu zobowigzany jest do podpisania listy obecnosci

a po zakonczonym szkoleniu do wypelnienia Karty efektywnosci szkolenia, ktorej wzor

stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Dokumentacja z przebiegu szkolenia zawierajaca w szczegdlnosci: harmonogram

szkolenia, materiaty szkoleniowe, wykaz oséb realizujacych program szkolenia, liste

obecnosci, karty efektywnos$ci szkolenia przechowywana jest w Wydziale Organizaciji,

Kadr i Szkolenia.



Zatgcezniknr 1
do Procedury organizacji szkoler zewngtrznych
dla pracownikow WIOS

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Karta efektywnosci szkolenia

Data szkolenia ........c..ccccevvevivivenenne.
(O o= a5 (0] 74 (o] < T USSR

Ocena szkolenia przez uczestnika:

Skala punktowa:

1. — bardzo stabo , 2. — stabo, 3. — zadowalajgco, 4. — dobrze, 5. — bardzo dobrze

Oceniany element Przyznane punkty

Przystepno$¢ programu zaje¢ / umiejetnosci dydaktyczne, zrozumiate
przekazywanie materiatu
Poziom merytoryczny

Sposob prowadzenia zajec, umiejetno$¢ zaangazowania grupy /wzbudzenie
zainteresowania
Tres¢ i szata graficzna materiatdéw szkoleniowych

Stopien przydatnosci zajec¢

Suma punktoéw

Czy otrzymata Pani / otrzymal Pan nowe dla siebie wiadomosci:

TAK / NIE *)

Czy szkolenie spenito Pani/Pana oczekiwania:
TAK / RACZEJ TAK / RACZEJ NIE / NIE *)

*) — zaznaczy¢ wlasciwe



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu systemu szkoler i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w WIOS w Warszawie

NOTATKA
z przeprowadzonego szkolenia wewne¢trznego
Data szkolenia: ............c..cocoeinini

T eMAL SZKOIBNIA: oo et e,

Prowadzacy SZKOIENIE: ... ..o
(imig, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

(podpis prowadzacego szkolenie)



