Npbl.2014.36.0

Zarzadzenie nr 36/14
Gléwnego Inspektora Pracy
z dnia 18 grudnia 2014 r.

w sprawie rozwoju zawodowego pracownikow Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie § 2 ust. 2 Statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M. P. Nr 58, poz. 657, z pézn. zm.1)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)
10)

11)

12)

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

PIP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Inspekcje Pracy;

GIP — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Inspektorat Pracy;

OIP — nalezy przez to rozumieé¢ okregowy inspektorat pracy;

OSPIP — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Szkolenia Panstwowej Inspekcji
Pracy im. Prof. Jana Rosnera we Wroctawiu;

RPM przy OSPIP — nalezy przez to rozumie¢ Rade Programowo-Metodyczng
przy Osrodku Szkolenia PIP;

jednostce organizacyjnej PIP — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Inspektorat
Pracy, okregowe inspektoraty pracy i Osrodek Szkolenia PIP;

komorce organizacyjnej GIP — nalezy przez to rozumie¢ departamenty oraz
samodzielne sekcje w Gtéwnym Inspektoracie Pracy;

kompetencjach — nalezy przez to rozumie¢ wiedze, umiejetnosci i postawe;
rozwoju zawodowym — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
ukierunkowane na podnoszenie poziomu kompetencji pracownikow PIP;
specjalizacji — nalezy przez to rozumie¢ proces uzyskiwania tytutu specjalisty
i gtbwnego specjalisty przez pracownikéw wykonujgcych czynnosci kontrolne,
zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Gtéwnego Inspektora Pracy;

identyfikacji potrzeb specjalizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dokonanie
przez okregowych inspektoréw pracy rozpoznania potrzeb, w celu imiennego
zgtoszenia kandydatow na specjalistow i gtéwnych specjalistow, w rozumieniu
przepiséw zarzgdzenia Gtéwnego Inspektora Pracy dotyczgcego specjalizacji
pracownikéw wykonujgcych czynnosci kontrolne;

koszcie jednostkowym — nalezy przez to rozumie¢ koszt kalkulowany dla jednej
osoby.

§ 2. Rozwdj zawodowy pracownikow Panstwowej Inspekcji Pracy stuzy zapewnieniu
prawidtowej i efektywnej realizacji misji oraz zadan PIP i realizowany jest poprzez:

1)
2)

3)
4)

udziat w szkoleniach adaptacyjnych;

udziat w szkoleniach w ramach aplikacji inspektorskiej, przygotowujgcej do
wykonywania zawodu inspektora pracy;

udziat w szkoleniach doskonalgcych;

specjalizacje;

1 Zmiany wymienionego zarzgdzenia zostaty ogtoszone w M. P. z 2009 r. Nr 8, poz. 76 oraz z 2011r.
Nr 2, poz. 19 i Nr 83, poz. 851.



5) udziat w innych formach ksztatcenia, niz wymienione w pkt 1 - 3;
6) samodoskonalenie.

§ 3. 1. Kierownictwo PIP stwarza warunki do rozwoju zawodowego wszystkim
pracownikom, w szczegolnosci poprzez umozliwienie udziatu w réoznych formach ksztatcenia,
w zakresie wynikajgcym z potrzeb i zadan PIP, w ramach posiadanych srodkow
budzetowych.

2. Udziat pracownikdw w réznych formach ksztatcenia realizowany jest za zgodg
kierownika jednostki organizacyjnej PIP, kierownika komorki organizacyjnej GIP lub zastepcy
Gtoéwnego Inspektora Pracy, zgodnie z wtasciwoscia.

3. Udziat pracownikow w szkoleniach, o ktéorych mowa w §2 ust.1 pktl-6
zatgcznika do zarzadzenia, jest traktowany na roéwni z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

§ 4. W celu wprowadzenia jednolitej organizacji procesu zarzgdzania rozwojem
zawodowym ustala sie zasady i warunki prowadzonej w PIP polityki szkoleniowej,
stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§ 5. Nadzor w zakresie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow PIP
sprawuje Zastepca Gtéwnego Inspektora Pracy kierujgcy pionem organizacji.

§ 6. 1. Inicjowanie i koordynowanie dziatan w obszarze rozwoju zawodowego
pracownikéw PIP nalezy do zadan Departamentu Organizacyjnego.

2. Biezacy nadzér nad przestrzeganiem i wykonywaniem postanowien niniejszego
zarzadzenia sprawuje w Giownym Inspektoracie Pracy Departament Organizacyjny,
a w pozostatych jednostkach organizacyjnych PIP kierownicy tych jednostek.

§ 7. Przygotowanie kandydatéw do wykonywania zawodu inspektora pracy oraz
specjalizacje pracownikéw wykonujgcych czynnosci kontrolne regulujg odrebne zarzgdzenia
Gtéwnego Inspektora Pracy.

§ 8. Pierwsza ocena efektywnosci szkolen, o ktérej mowa w § 10 zatgcznika do
zarzadzenia oraz pierwsza ocena kompleksowa prowadzonej w PIP polityki szkoleniowej,

o ktérej mowa w § 21 zatgcznika do zarzadzenia, zostanie dokonana w 2018 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 .



Zalacznik do zarzadzenia nr 36/14 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 18 grudnia 2014 r.

Zasady i warunki prowadzonej w PIP polityki szkoleniowej

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Polityka szkoleniowa w PIP obejmuje w szczegdlnosci:
1) identyfikacje potrzeb szkoleniowych;
2) planowanie szkolen;
3) realizacje szkolen;
4) ocene jakosci i efektywnosci szkolen.

§ 2. 1. Pracownikom PIP umozliwia si¢ udziat w:
1) szkoleniach adaptacyjnych;
2) szkoleniach realizowanych w ramach aplikacji inspektorskiej;
3) szkoleniach centralnych;
4) szkoleniach wewnetrznych;
5) szkoleniach zewnetrznych, w tym konferencjach, sympozjach i seminariach;
6) szkoleniach realizowanych w ramach uméw na dostawe towaréw i ustug,
zawartych przez GIP;
7) innych formach ksztatcenia, niz wymienione w punktach 1-6, tj. studiach
wyzszych, studiach podyplomowych, kursach jezykowych, aplikacji radcowskiej.
2. Zakres i tryb przeprowadzania aplikacji inspektorskiej w PIP reguluje odrebne
zarzgdzenie Gtéwnego Inspektora Pracy.

§ 3. 1. Identyfikacja potrzeb szkoleniowych i specjalizacyjnych odbywa sie zgodnie
z procedurg okreslong w § 7.

2. Za identyfikacje potrzeb szkoleniowych, w tym specjalizacyjnych, odpowiadajg
kierownicy jednostek organizacyjnych PIP, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Za identyfikacje potrzeb szkoleniowych w GIP odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych GIP.

4. Okregowi inspektorzy pracy i Dyrektor OSPIP wyznaczajg koordynatorow
ds. rozwoju zawodowego.

5. W Gtéwnym Inspektoracie Pracy zadania koordynatora ds. rozwoju zawodowego
realizuje Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Rozwoju Zawodowego w Departamencie
Organizacyjnym.

6. W procesie identyfikacji potrzeb szkoleniowych uczestniczg wszystkie osoby
petnigce funkcje kierownicze i koordynatorzy zespotédw oraz pracownicy, o ktérych mowa
W ust. 4.

7. Ramowy zakres zadan koordynatoréw ds. rozwoju zawodowego okresla zatgcznik
nrl.



Rozdziat 2
Szkolenia adaptacyjne

§4. 1. Celem szkolenia adaptacyjnego jest zapoznanie nowo zatrudnionego
pracownika z otoczeniem organizacyjnym i prawnym.

2. Zasady organizacji i zakres tematyczny wstepnego szkolenia adaptacyjnego
kandydatoéw na inspektorow pracy okresla odrebne zarzadzenie Gtéwnego Inspektora Pracy.

3. Pracownicy PIP, z wylgczeniem pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2 oraz
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, w okresie trzech
miesiecy od daty zatrudnienia odbywajg szkolenie adaptacyjne, w trakcie ktérego powinni
zapoznacC sie w szczegolnosci z przepisami ustawy o PIP, statutem PIP, Programem
dziatania PIP, regulaminem organizacyjnym danej jednostki, instrukcjg kancelaryjna.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi odbywajg
szkolenie adaptacyjne w okresie trzech miesiecy od daty =zatrudnienia, w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonywania powierzonych obowigzkdéw.

5. Szkolenie, o ktorym mowa w ust.3 i 4, moze odbywa¢ sie w ramach
samoksztatcenia kierowanego, szkolenia wewnetrznego lub centralnego. Koordynowanie
prac zwigzanych z organizacjg tych szkoleh, z wylgczeniem szkolen realizowanych
w ramach szkolen centralnych, powierza sie koordynatorom ds. rozwoju zawodowego.

6. Nadzor nad realizacjg szkolenia adaptacyjnego, o ktéorym mowa w ust. 3 i 4,
sprawuje bezposredni przetozony pracownika.

Rozdziat 3
Szkolenia centralne

§ 5. 1. Szkolenia centralne realizowane sg przez OSPIP na podstawie rocznego
planu szkoleh zatwierdzonego przez Zastepce Gtéwnego Inspektora Pracy kierujgcego
pionem organizaciji.

2. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej PIP lub kierownika komorki
organizacyjnej GIP mozliwa jest realizacja szkolen centralnych nieujetych w planie. Decyzje
w tej sprawie podejmuje Zastepca Gitoéwnego Inspektora Pracy, po zasiegnieciu opinii
Dyrektora Departamentu Budzetu i Finanséw oraz Dyrektora Departamentu
Organizacyjnego, a w przypadku realizacji szkoleh w OSPIP - dodatkowo Dyrektora OSPIP.

§ 6. 1. Szkolenia centralne realizowane sg w ramach nastepujgcych kategorii:
1) kategoria | — obowigzkowe szkolenia okresowe:

a) szkolenia dla pracownikéw mianowanych wykonujgcych czynnosci kontrolne,
ktérych celem jest utrzymanie statego poziomu wiedzy unitarnej inspektora
pracy, pozwalajgcej na skuteczne wykonywanie czynnosci kontrolnych
z zakresu objetego zadaniami PIP. Pracownicy mianowani odbywajg
szkolenie raz na trzy lata,

b) szkolenia dla pracownikdbw  wykonujgcych  czynnosci  kontrolne,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, ktérych celem jest uzupetnianie
i pogtebianie wiedzy niezbednej do prawidlowego i efektywnego
wykonywania zadah. Szkolenie realizowane jest w okresie trzech miesiecy
przed mianowaniem;

2) kategoria Il - szkolenia doskonalgce dla pracownikow wykonujgcych
i nadzorujgcych czynno$ci kontrolne. Celem szkoleh jest poszerzanie wiedzy
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3)

4)

5)

6)

oraz przygotowanie do realizacji nowych bgdz zmodyfikowanych zadan,
wynikajgcych w szczegdlnosci z priorytetow PIP, okreslonych w Programie
dziatania PIP;

kategoria 1l - szkolenia doskonalgce dla pracownikow niewykonujgcych
czynnosci kontrolnych. Celem szkolen jest nabycie lub poszerzanie wiedzy oraz
doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi lub planowanymi
zadaniami;

kategoria IV - szkolenia doskonalgce kompetencje spoteczne, adresowane do
wszystkich pracownikéw PIP. Celem szkolen jest doskonalenie kompetencji
spotecznych, w tym w szczegdlnosci umiejetnosci radzenia sobie w trudnych
sytuacjach, funkcjonowania w grupie, budowania odpowiednich relacji
miedzyludzkich;

kategoria V - szkolenia doskonalgce dla kadry kierowniczej PIP. Celem szkolen
jest zdobycie bagdz uzupetnienie wiedzy niezbednej do efektywnego
wykonywania funkcji kierowniczej, na réznych szczeblach zarzadzania;
kategoria VI - narady szkoleniowe dla wybranych grup pracownikéw PIP, w tym
narady szkoleniowe organizowane w ramach wspétpracy z innymi urzedami
i organizacjami. Ich celem jest nabycie Ilub poszerzanie wiedzy oraz
doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi zadaniami i wymiana
doswiadczen.

2. Dopuszcza sie udziat innych grup pracownikoéw, niz przewidziane dla kategorii
szkolenn wymienionych w ust. 1 pkt 2, 3 i 5, w szkoleniach organizowanych w ramach tych

kategorii.

3. Szkolenia okreslone w ust. 1 pkt 2 i 3 mogg by¢ potaczone z mozliwoscig odbycia

specjalizacji.

§ 7. Tworzenie planu szkolen centralnych odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dokonanie przez OSPIP, przy wspotpracy z okregowymi inspektorami pracy
oraz kierownikami komérek organizacyjnych GIP, identyfikacji potrzeb
szkoleniowych i opracowanie wstepnego projektu planu szkolen centralnych na
nastepny rok kalendarzowy — do kohca czerwca;

dokonanie przez Departament Organizacyjny identyfikacji potrzeb w zakresie
specjalizacji — do konnca maja;

opracowanie przez OSPIP projektu planu szkoleh centralnych na nastepny rok
kalendarzowy i przedstawienie do zaopiniowania kierownikom komodrek
organizacyjnych GIP — do kohca wrzesnia;

opracowanie przez Departament Organizacyjny — po zapoznaniu si¢ ze
zweryfikowanym projektem planu szkoleh centralnych na nastepny rok
kalendarzowy - czesci projektu planu, zwigzanej ze specjalizacjg pracownikow
PIP i przestanie do OSPIP, celem przediozenia RPM przy OSPIP do
zaopiniowania — do konca pazdziernika;

zaopiniowanie przez RPM przy OSPIP projektu planu szkolen centralnych na
nastepny rok kalendarzowy — do konca listopada;

przedtozenie przez OSPIP pozytywnie zaopiniowanego przez RPM przy OSPIP
projektu planu szkolen centralnych na nastepny rok kalendarzowy do akceptacii
Zastepcy Gtéwnego Inspektora Pracy kierujgcego pionem organizacji;
przekazanie zatwierdzonego przez Zastepce Giéwnego Inspektora Pracy
kierujgcego pionem organizacji planu szkoleh centralnych na nastepny rok
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kalendarzowy do okregowych inspektorow pracy i kierownikow komorek
organizacyjnych GIP — do kohca roku.

§ 8. 1. W realizacji szkolen centralnych uczestniczg OSPIP i komorki organizacyjne
GIP, w tym Departament Organizacyjny GIP.

2. Do zadan i obowigzkéw OSPIP zwigzanych z realizacjg szkolen, o ktérych mowa
w ust. 1, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

odpowiedzialnos¢ za realizacje szkolen;

opracowywanie programow obowigzkowych szkolen okresowych pracownikéw
mianowanych, uwzgledniajgcych w szczegdlnosci zmiany w przepisach prawa,
w tym bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia, metodyke kontroli i stosowanie
srodkéw prawnych oraz zagadnienia z zakresu psychologii zachowan w trakcie
kontroli i przedstawianie ich do zaopiniowania RPM przy OSPIP;

objecie obowigzkowymi szkoleniami, o ktérych mowa w pkt 2, wszystkich
mianowanych pracownikéw, w cyklu trzyletnim, we wspotpracy z okregowymi
inspektorami pracy oraz dobér uczestnikow tych szkolen;

opracowywanie programow obowigzkowych szkolen okresowych,
realizowanych dla pracownikédw wykonujgcych czynnosci kontrolne,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, z podziatem na grupy tematyczne
i przedstawianie ich do zaopiniowania RPM przy OSPIP;

objecie szkoleniami, o ktérych mowa w pkt4, wszystkich pracownikéw
podlegajagcych tym szkoleniom oraz dobdr uczestnikow, pod katem grup
tematycznych;

opracowywanie programow pozostatych szkolen doskonalgcych, we wspétpracy
z wiasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi GIP, w zakresie
szkolen, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 2, 3i 5;

udostepnianie programéw poszczegolnych szkolen w czasie umozliwiajgcym
przetozonemu podjecie decyzji o zasadnosci udziatu pracownika w szkoleniu;
dobdr materiatéw szkoleniowych oraz metod dydaktycznych do realizacji zajec¢,
z uwzglednieniem wizyt w zaktadach pracy, organizowanych we wspoétpracy
z okregowymi inspektorami pracy;

przekazywanie uczestnikom poszczegdlnych szkolenh materiatéw
szkoleniowych, w formie papierowej, na poczgtku szkolenia oraz udostepnianie
koordynatorom ds. rozwoju zawodowego materiatdw szkoleniowych w wersji
elektronicznej;

10) dobdr wyktadowcdw do szkolen, z wytgczeniem szkolen zleconych do realizaciji

przez osrodki lub firmy szkoleniowe;

11) biezgce przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego w formie

elektronicznej dokumentacji szkolen centralnych, zawierajgcej programy
szkolen, listy wuczestnikbw oraz arkusze wynikow oceny szkolenia
doskonalgcego.

3. Do zadan komoérek organizacyjnych GIP, zwigzanych z realizacjg szkolen,
o ktérych mowa w ust. 1, nalezy:

1)

opracowywanie zgodnie z wiasciwoscig i przekazywanie do Departamentu
Organizacyjnego wykazéw zagadnieh egzaminacyjnych dla poszczegdlnych
kierunkow specjalizacji, bedgcych podstawg do organizacji ujetych w planie
szkolen specjalizacyjnych, realizowanych w formie samoksztatcenia
kierowanego;



2)
3)

4.

konsultowanie proponowanych przez OSPIP programoéw szkolen, o ktorych
mowa w § 6 ust. 1 pkt 2, 31 5;

opracowywanie, zgodnie z wiasciwoscig, programéw narad szkoleniowych,
o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 6.

Departament Organizacyjny GIP dodatkowo wspodidziata z komorkami

organizacyjnymi GIP w zakresie zagadnien egzaminacyjnych dla poszczegoélnych kierunkow
specjalizacji oraz koordynuje dziatania zwigzane z organizacjg szkolen, o ktérych mowa
w ust. 3 pkt 1.

5. Organizacja szkolen centralnych poza siedzibg OSPIP moze by¢ zlecona do
realizacji podmiotom specjalizujgcym sie w danej problematyce.

§ 9. Jakos¢ szkolen jest oceniana w nastepujgcy sposob:

1)

2)

3)

4)

ocena jakosci szkolen, z wylgczeniem narad szkoleniowych organizowanych
dla wybranych grup pracownikow, jak réwniez narad organizowanych w ramach
wspotpracy z innymi urzedami i organizacjami, dokonywana jest przez
uczestnikow w anonimowej ankiecie, po zakonczeniu szkolenia. Wzér ankiety,
zawierajgcy W szczegolnosci ocene programu szkolenia, wyktadowcow
i materiatdow szkoleniowych, podlega zaopiniowaniu przez RPM przy OSPIP;

w celu zapewnienia sprawowania nadzoru merytorycznego przez GIP nad
szkoleniami realizowanymi centralnie, a takze umozliwienia szybkiego
reagowania na wnioski i uwagi uczestnikédw, wymagajgce zajecia stanowiska
przez GIP, w szkoleniach, z wytgczeniem wskazanych w § 6 ust. 1 pkt 1, 4 i 6,
uczestniczy, z zastrzezeniem pkt3, przedstawiciel GIP 2z wlasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej — opiekun szkolenia. Tryb wyznaczania
opiekuna szkolenia oraz obowigzki zwigzane z oceng szkolen okresla zatgcznik
nr2;

opiekunem szkolenia moze byé pracownik, ktéry podczas szkolenia prowadzi
wyktady lub jest uczestnikiem szkolenia. W przypadku braku mozliwosci
oddelegowania pracownika GIP opiekunem szkolenia moze by¢ réwniez
pracownik OIP, wyznaczony na wniosek kierownika wiasciwej merytorycznie
komorki  organizacyjnej GIP, w uzgodnieniu z wiasciwym okregowym
inspektorem pracy;

wzér ankiety opiekuna, opracowany przez Departament Organizacyjny,
zawierajgcy w szczegolnosci uwagi dotyczgce zgtoszonych przez uczestnikow
szkolenia probleméw wymagajgcych rozstrzygniecia oraz proponowane
dziatania w tym zakresie, podlega zaopiniowaniu przez RPM przy OSPIP.

§ 10. 1. Efektywno$¢ szkolen jest oceniana przez OSPIP.

2. OSPIP przedstawia RPM przy OSPIP do zaopiniowania propozycje metody
i narzedzi do badania efektywnosci szkoleh, w terminie do konca stycznia roku, w ktérym
przeprowadzana jest ocena.

3. Badanie efektywnosci szkolen jest przeprowadzane w cyklu trzyletnim, do konca
czerwca roku, w ktérym przeprowadzana jest ocena.



Rozdziat 4
Szkolenia wewnetrzne

§ 11. 1. Do szkolen wewnetrznych kwalifikowane sg szkolenia oraz narady
szkoleniowe, organizowane przez jednostke organizacyjng dla pracownikéw tej jednostki
oraz w uzasadnionych przypadkach dla pracownikéw innych jednostek organizacyjnych PIP,
w tym dla krajowych sekcji.

2. Szkolenia wewnetrzne uwzgledniajg w szczegdlnosci potrzeby szkoleniowe
zwigzane z wykonywaniem zadan wtasnych przewidzianych w Programie dziatania PIP oraz
potrzeby zwigzane ze zmiang przepiséw lub nowymi zadaniami PIP.

3. Dokumentacja szkolen powinna zawiera¢ zatwierdzony przez kierownika jednostki
organizacyjnej PIP program szkolenia i liste uczestnikow (obecnos$¢ potwierdzona podpisami
uczestnikow) oraz — jesli dotyczy — stosowng dokumentacje, wymagang przepisami ustawy
prawo zamdwien publicznych, a takze umowy z wyktadowcami.

4. Za organizacje szkolen wewnetrznych odpowiada kierownik wiasciwej jednostki
organizacyjnej PIP, z wylgczeniem GIP, w ktérym za ich organizacje odpowiada Dyrektor
Departamentu Organizacyjnego.

Rozdziat 5
Szkolenia zewnetrzne

§ 12. 1. Pracownicy PIP moga uczestniczy¢ w szkoleniach zewnetrznych, w tym
konferencjach, sympozjach i seminariach, ktérych tematyka zwigzana jest z potrzebami PIP.

2. Udziat w szkoleniach zewnetrznych realizowany jest za zgodg lub na polecenie
kierownika macierzystej jednostki organizacyjnej lub na podstawie decyzji Zastepcy
Gtoéwnego Inspektora Pracy.

§ 13. Dokumentacja szkoleh powinna zawiera¢ w szczegoélnosci oferte szkoleniowa,
program oraz dokumenty zwigzane z udzieleniem zaméwienia publicznego, zatwierdzone
przez kierownika jednostki organizacyjnej PIP. Wymagang w tym zakresie dokumentacje
sporzadzajg koordynatorzy ds. rozwoju zawodowego, we wspoOtpracy z pracownikami
prowadzgcymi sprawy zaméwien publicznych.

§ 14. Z pracownikami skierowanymi do udziatu w szkoleniach zewnetrznych,
z wylgczeniem konferencji, sympozjow i seminariéw, zawierana jest umowa okreslajgca
wzajemne zobowigzania stron.

Rozdziat 6
Szkolenia realizowane w ramach zawartych przez GIP uméw na dostawe towarow lub
ustug

§ 15. 1. Pracownicy PIP mogg by¢ skierowani do udziatu w szkoleniach
organizowanych zgodnie z zawartymi umowami na dostawe towarow lub ustug.

2. Za koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg szkolen, o ktérych mowa
w ust. 1, odpowiada Departament Organizacyjny.

3. Departament Organizacyjny poinformuje jednostki organizacyjne PIP o kazdym
szkoleniu, ktére bedzie wigzaé sie z koniecznoscig zawarcia z pracownikami, o ktérych
mowa w ust. 1, umoéw okreslajgcych wzajemne zobowigzania stron.
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Rozdziat 7
Udzial pracownikéw w innych formach ksztatcenia

§ 16. 1. Podstawowe prawa pracownikéw, uczestniczgcych w formach ksztatcenia
wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 7, okres$lajg odrebne przepisy.

2. Pracownik moze uzyska¢ dodatkowe swiadczenia w postaci refundacji kosztow
nauki (w szczegolnosci obejmujgce wpisowe, czesne, optate za egzamin dyplomowy)
w wysokosci 50% kosztéw poniesionych w danym roku kalendarzowym. W szczegdlnych
przypadkach, uzasadnionych potrzebami PIP, refundacja kosztéw moze wynies¢ do 100%.

3. Refundacja kosztéw nie obejmuje dodatkowych swiadczen, w szczegdlnosci
dotyczgcych pokrycia kosztéw przejazdu na zajecia, podrecznikow i zakwaterowania.

4. Whnioski o refundacje kosztéw ztozone po zakonczeniu nauki lub jej etapu oraz
kosztow poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym, nie podlegajg rozpatrzeniu i sg
zwracane.

§ 17. 1. Decyzje dotyczacg zgody na udziat pracownika w formach ksztatcenia
wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 7 oraz w zakresie refundacji kosztéw, o ktérych mowa w § 16
ust. 2, podejmuje Zastepca Gtownego Inspektora Pracy kierujgcy pionem organizacji na
podstawie:

1) wniosku pracownika, kierownika jednostki organizacyjnej PIP lub kierownika
komérki organizacyjnej GIP, zawierajgcego peing nazwe i adres szkoty lub
organizatora kursu, informacje o kierunku studiéw i specjalizacji lub nazwie
kursu, czasie trwania nauki, sposobie organizacji zaje¢, warunkach ukonczenia
ksztatcenia, catkowitym koszcie nauki oraz koszcie, ktéry pracownik poniesie
w danym roku kalendarzowym, wraz z deklarowanymi terminami ptatnosci;

2) opinii kierownika jednostki organizacyjnej PIP lub kierownika komorki
organizacyjnej GIP, zawierajgcej co najmniej nastepujgce dane: stanowisko
pracownika, date zatrudnienia w PIP, podstawe prawng nawigzania stosunku
pracy, przydatno$¢ uzyskanych kwalifikacji zawodowych do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, ocene pracy, wysokos¢ proponowanej refundacii
kosztéw nauki oraz informacje o zabezpieczeniu srodkéw w budzecie na dany
rok kalendarzowy, z zastrzezeniem pkt 3 i 4;

3) obowigzek informowania o zabezpieczeniu srodkéw w budzecie na dany rok
kalendarzowy nie dotyczy kierownikéw komorek organizacyjnych GIP;

4) wnioski kierownikdw jednostek organizacyjnych PIP lub kierownikéw komérek
organizacyjnych GIP dotyczace podjecia przez nich ksztatlcenia nie wymagajg
przedstawienia opinii, o ktérej mowa w pkt 2;

5) opinii Dyrektora Departamentu Organizacyjnego, ktéry odpowiada za
przygotowanie catosci dokumentacji, wraz z informacjg Departamentu Budzetu
i Finansow o zabezpieczeniu Srodkow budzetowych.

2. Z pracownikiem, ktéremu przyznano okreslone swiadczenia, zawierana jest umowa
okreslajgca wzajemne zobowigzania stron.

§ 18. Zasady =zawierania z pracownikami umoéw okreslajgcych wzajemne
zobowigzania stron, o ktérych mowa w § 14, § 15 ust. 3 § 17 ust. 2 okresla zatgcznik nr 3.



Rozdziat 8
Zasady prowadzenia rejestrow danych dotyczacych szkolen oraz sprawozdawczosci

§ 19. 1. Rejestry danych niezbednych do zarzadzania procesem szkolenia prowadzg
koordynatorzy ds. rozwoju zawodowego, OSPIP, Zespét Samodzielnych Stanowisk
ds. Rozwoju Zawodowego w Departamencie Organizacyjnym.

2. Koordynatorzy ds. rozwoju zawodowego prowadzg rejestr danych dotyczgcych
udziatu pracownikdbw macierzystej jednostki organizacyjnej PIP w szkoleniach
adaptacyjnych, aplikacji inspektorskiej, szkoleniach centralnych (z podziatem na kategorie),
wewnetrznych, zewnetrznych, realizowanych w ramach uméw na dostawe towardw i ustug
oraz w formach ksztatcenia okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 7, wraz z informacjg o przyznanych
Swiadczeniach. Rejestr powinien pozwoli¢ na przedstawienie danych statystycznych oraz
danych dotyczacych udziatu w réznych formach ksztatcenia poszczegoéinych pracownikow.

3. OSPIP prowadzi rejestr danych dotyczacych udziatu pracownikéw PIP
w szkoleniach centralnych, z podzialem na kategorie szkolen i lata, zestawienia ocen
poszczegolnych szkolen oraz rejestr wyktadowcéw w odniesieniu do organizowanych przez
OSPIP szkolen centralnych.

4. Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Rozwoju Zawodowego w Departamencie
Organizacyjnym dodatkowo prowadzi:

1) wykaz zrealizowanych szkolenh centralnych w danym roku kalendarzowym;

2) baze programéw szkolen centralnych;

3) rejestr oséb uczestniczgcych w szkoleniach centralnych, z podziatem na
kategorie i lata;

4) zestawienie ocen szkoleh centralnych dokonanych przez uczestnikow;

5) zestawienie opiekunow szkoleh, zawierajgce dane okreslone w pkt 9 zatgcznika
nr2.

§ 20. Prowadzenie sprawozdawczosci obejmuje nastepujgce zadania:
1) opracowanie przez Departament Organizacyjny:

a) wytycznych, zgodnie z ktérymi OIP i OSPIP przedstawiajg dane do
Sprawozdania Gtéwnego Inspektora Pracy z dziatalnosci PIP w danym roku,
w czeéci dotyczgcej szkolen i dziatalnosci edukacyjnej OSPIP,

b) materiatlu do Sprawozdania Gtéwnego Inspektora Pracy z dziatalnosci PIP
w danym roku, w zakresie okreslonym w pkt 1 lit. a;

2) przygotowanie przez OSPIP:

a) informacji dotyczacej szkolen i prowadzonej dziatalnosci edukacyjnej, zgodnie
z wytycznymi, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a,

b) sprawozdania, w okresach rocznych i trzyletnich, dotyczgacego realizacji
obowigzkowych szkolen okresowych; sprawozdania przedstawiane sg
Zastepcy Gtéwnego Inspektora Pracy kierujgcemu pionem organizacji,
w terminie do konca lutego nastepnego roku kalendarzowego,

c) sprawozdania z przeprowadzonej oceny efektywnosci szkolen centralnych,
wraz z wnioskami; sprawozdania podlegajg zaopiniowaniu przez RPM przy
OSPIP i przedstawiane sg Zastepcy Gtéwnego Inspektora Pracy kierujgcemu
pionem organizacji, w terminie do konca wrzesnia nastepnego roku po okresie
trzyletnim, ktérego dotyczy ocena.
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Rozdziat 9
Ocena polityki szkoleniowej

§ 21. Prowadzona w PIP polityka szkoleniowa podlega ocenie kompleksowej, w cyklu
trzyletnim, przez Departament Organizacyjny, na podstawie informacji zebranych od
kierownikow jednostek organizacyjnych PIP i komérek organizacyjnych GIP. Ocena

kompleksowa, wraz z wnioskami, przedstawiana jest Zastepcy Gtéwnego Inspektora Pracy
kierujgcemu pionem organizacji.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Zatacznik nr 1
do Zasad i warunkéw prowadzonej
w PIP polityki szkoleniowej

Ramowy zakres zadan koordynatoréw ds. rozwoju zawodowego

Udziat w identyfikacji i analizie potrzeb szkoleniowych i specjalizacyjnych, z wytgczeniem
GIP.

Udostepnianie planow szkoleh wszystkim pracownikom jednostki organizacyjnej PIP oraz
informowanie pracownikéw o zakwalifikowaniu na szkolenie, z wytgczeniem GIP.
Zgtaszanie pracownikow do udziatu w szkoleniach, z wytgczeniem GIP.

Koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg szkolen adaptacyjnych.

Udziat w pracach zwigzanych z organizacjag szkolen wewnetrznych oraz
przygotowywanie dokumentaciji.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzialem pracownika w szkoleniach
zewnetrznych.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udziatem pracownika w formach ksztatcenia
okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 7 zatgcznika do zarzgdzenia.

Prowadzenie ewidencji danych dotyczgcych udziatu pracownikéw macierzystej jednostki
organizacyjnej PIP w szkoleniach adaptacyjnych, aplikacji inspektorskiej, szkoleniach
centralnych (w tym podziat na kategorie szkolen centralnych), wewnetrznych,
zewnetrznych, realizowanych w ramach uméw na dostawe towardéw i ustug oraz
w formach ksztatcenia okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 7 zatgcznika do zarzgdzenia, wraz
z informacjg o przyznanych swiadczeniach.

Sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci szkoleniowe;j.
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zatacznik nr 2
do Zasad i warunkéw prowadzonej
w PIP polityki szkoleniowej

Tryb wyznaczania opiekuna szkolenia oraz obowigzki zwigzane z ocena szkolen

Kierownik wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej GIP wyznacza opiekuna
szkolenia.

Informacja o osobie wyznaczonej do pefnienia funkcji opiekuna powinna by¢
przekazywana w terminie wyznaczonym do zgtoszenia uczestnikbw szkolenia do
Departamentu Organizacyjnego oraz do OSPIP.

OSPIP informuje uczestnikdw o wyznaczonym opiekunie.

Po zakonczonym szkoleniu, w przekazanej przez Departament Organizacyjny ankiecie,
opiekun przedstawia w szczegodlnosci informacje o zgloszonych problemach
wymagajgcych rozstrzygniecia, wraz z propozycjg dziatan w tym zakresie.

Proponowane przez opiekuna dziatania zwigzane z rozstrzygnigciem zgtoszonych
probleméw podlegajg akceptacji wilasciwego merytorycznie kierownika komorki
organizacyjnej GIP, odpowiedzialnego za wyznaczenie opiekuna oraz Zastepcy
Gtéwnego Inspektora Pracy.

Ankieta opiekuna przekazywana jest do Departamentu Organizacyjnego najpézniej
w terminie 3 tygodni od zakonczenia szkolenia.

Departament Organizacyjny przesyta ankiete pocztg elektroniczng do Osrodka Szkolenia
PIP.

Kierownicy komorek organizacyjnych GIP, wtasciwi do podjecia ujetych w ankiecie
dziatan, zatwierdzonych przez Zastepce Gtéwnego Inspektora Pracy, informujg
o wykonaniu decyzji Departament Organizacyjny.

Departament Organizacyjny prowadzi zestawienie opiekunéw szkolen, w ktérym zawarte
sg co najmniej nastepujgce dane: tytul, termin i miejsce szkolenia, imie i nazwisko
opiekuna szkolenia, data otrzymania ankiety, data przestania ankiety do OSPIP,
informacja o zgtoszonych problemach, informacja o zaakceptowanym przez
Zastepce GIP sposobie postepowania w sprawie, wykonanie decyzji Zastepcy GIP
(spostb zatatwienia sprawy i data).
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1)

2)

Zatacznik nr 3
do Zasad i warunkéw prowadzonej
w PIP polityki szkoleniowej

Zasady zawierania umow okreslajacych wzajemne zobowigzania stron w zwigzku
z udzialem pracownikéw w réznych formach ksztatcenia

Z pracownikami skierowanymi do udziatu w:

a) szkoleniach zewnetrznych, z wytgczeniem konferencji, sympozjow, seminariow,

b) szkoleniach realizowanych w ramach zawartych przez GIP umoéw na dostawe
towarow lub ustug, wskazanych przez Departament Organizacyjny,

w przypadku, gdy jednostkowy koszt udziatu w szkoleniu wynosi minimum jeden tysigc

ztotych, zawierana jest umowa okreslajgca wzajemne zobowigzania stron,

uwzgledniajgca w szczegodlnosci czas pozostania pracownika w zatrudnieniu po

zakonczeniu szkolenia i zasady zwrotu poniesionych przez PIP kosztow.

Ustala sie okres pozostania pracownika w zatrudnieniu, po zakonczeniu szkolenia,

w zaleznosci od jednostkowego kosztu udziatu w szkoleniu, ktéry wynosi:

a) od 1.000 zt do 2.000 zt — jeden rok,

b) powyzej 2.000 zt do 3.000 zt — dwa lata,

c) powyzej 3.000 zt — trzy lata.

Z pracownikami uczestniczgcymi w formach ksztatcenia wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 7

zatgcznika do zarzadzenia, ktorzy uzyskali zgode na refundacje kosztéw nauki,

zawierana jest umowa okreslajgca wzajemne zobowigzania stron, uwzgledniajgca

w szczegolnosci czas pozostania pracownika w zatrudnieniu po zakonczeniu nauki

i zasady zwrotu poniesionych przez PIP kosztow.

Ustala sie okres pozostania pracownika w zatrudnieniu, po zakonczeniu wszystkich

etapoéw nauki w ramach jednej formy ksztatcenia, w zaleznosci od tgcznej wysokosci

refundacji, ktéry wynosi:

a) do 2.000 zt — jeden rok,

b) powyzej 2.000 zt do 3.000 zt — dwa lata,

c) powyzej 3.000 zt — trzy lata.
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