
Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 22/2020/2021 Dyrektora Zespołu Poradni nr 1 w Lublinie 
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Regulamin dofinansowywania kosztów podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracowników administracyjnych 

Zespołu Poradni nr 1

Podstawa prawna: 
1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320, art. 1031 -1036)
2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282, art.

24,  ust. 2, pkt 7) 

§1
1. Regulamin dofinansowywania  kosztów  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych

pracowników  administracyjnych  Zespołu  Poradni  nr  1,  zwany  dalej  „regulaminem”,
określa  zasady  nabywania,  podnoszenia  i/lub  uzupełniania  kwalifikacji  zawodowych
pracowników,  ubiegania  się  o  dofinansowanie  kosztów  podnoszenia  kwalifikacji
zawodowych oraz zakres odpowiedzialności pracownika i pracodawcy w tym względzie.

2. Celem  regulaminu  jest  zapewnienie  warunków  służących  podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych, zgodnie z potrzebami Zespołu Poradni nr 1 w Lublinie.

3. Przepisów regulaminu nie stosuje się wobec:
a) szkoleń obowiązkowych,  w tym m.in.  z  zakresu bezpieczeństwa i  higieny pracy

oraz pierwszej pomocy przedmedycznej;
b) szkoleń  podnoszących  kwalifikacje  zawodowe  finansowanych  ze  środków

zewnętrznych, organizowanych zgodnie z odrębnymi wytycznymi.

§ 2
Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Zespołu Poradni nr 1 w Lublinie;
2) koszcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych – należy przez to rozumieć opłatę

za udział w formach podnoszenia kwalifikacji  zawodowych oraz wszystkie koszty
z tym związane  –  w  tym  również  ponoszone  koszty  dojazdów,  zakwaterowania
i wyżywienia uczestników;

3) limicie środków – należy przez to rozumieć limit środków przydzielonych placówce
w  danym  roku  budżetowym  na  uczestnictwo  w  podnoszeniu  kwalifikacji
zawodowych pracowników administracyjnych Zespołu Poradni nr 1 w Lublinie;

4) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych  – należy przez to rozumieć zdobywanie
lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności pracownika z inicjatywy pracodawcy albo za
jego zgodą, w szczególności w formie:

a) studiów licencjackich i/lub magisterskich
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b) studiów podyplomowych
c) szkoleń
d) kursów
e) seminariów
f) warsztatów.

5) pracowniku  –  należy  przez  to  rozumieć  pracownika  administracyjnego
zatrudnionego w Zespole Poradni nr 1 w Lublinie na podstawie umowy o pracę.

§3
1. Do obowiązków dyrektora należy:

a) analiza  potrzeb w zakresie  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych pracowników
administracyjnych i  sporządzanie  Arkusza  rozpoznania  potrzeb  w  zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników administracyjnych, zgodnie z
Załącznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu;

b) opiniowanie  wniosków  o  zgodę  na  podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych
pracowników  administracyjnych z uwzględnieniem limitu środków przydzielonych
placówce w danym roku budżetowym na ten cel;

c) podpisywanie umów, o których mowa w §7 dotyczących podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

d) opiniowanie  wniosków  o  dofinansowanie  kosztów  podnoszenia  kwalifikacji
zawodowych  pracowników  administracyjnych z  uwzględnieniem  limitu  środków
przydzielonych placówce w danym roku budżetowym na ten cel;

e) nadzór  nad  podnoszeniem  kwalifikacji  zawodowych  przez  pracowników
administracyjnych Zespołu Poradni nr 1.

2. Analizy  potrzeb  w  zakresie  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych,  o  której  mowa
w ust. 1 lit. a dokonuje się w szczególności na podstawie:

a) zadań  wykonywanych  i  planowanych  do  wykonania  przez  pracowników
administracyjnych Zespołu Poradni nr 1;

b) potrzeb wynikających ze zmian w przepisach;
c) wyników przeprowadzonych okresowych ocen pracowników Zespołu Poradni nr 1

w Lublinie, zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, 
d) potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgłaszanych dyrektorowi

bezpośrednio przez podległych pracowników.
3. Na  podstawie  analizy  potrzeb  w  zakresie  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych,

o której mowa w ust. 1 i 2, dyrektor sporządza Arkusz rozpoznania potrzeb w zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Arkusz jest  sporządzany nie rzadziej niż raz w roku i aktualizowany w zależności od
potrzeb placówki.

§4
1. Do obowiązków pracownika należy:

a) podnoszenie kwalifikacji  zawodowych  zgodnie  z  potrzebami  wynikającymi
z zakresu wykonywanych zadań oraz potrzebami Zespołu Poradni nr 1 w Lublinie;

b) wyszukiwanie  odpowiedniej  oferty  dotyczącej  formy  podnoszenia  kwalifikacji
zawodowych, w której  planuje wziąć udział oraz przygotowanie i przedłożenie do
akceptacji  dyrektora wniosku o zgodę na podnoszenie kwalifikacji  zawodowych,
którego wzór stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu;



c) złożenie  pisemnego  wniosku  do  dyrektora  o  dofinansowanie  danej  formy
kształcenia,  którego wzór  stanowi  Załącznik  nr  3 do  niniejszego regulaminu
oraz przedłożenie dokumentów potwierdzających poniesione koszty;

d) przekazanie dokumentu potwierdzającego ukończenie danej formy kształcenia
w celu sporządzenia jego kopii i włączenia do akt osobowych;

e) zwrot  kosztów  poniesionych  przez  pracodawcę  na  podnoszenie  kwalifikacji
zawodowych,  w  przypadku  gdy  bez  uzasadnionych  przyczyn  nie  rozpocznie
uczestnictwa w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych lub je przerwie.

§5
1. Wniosek, o którym mowa w §4 ust. 1 lit. b opiniuje dyrektor, który:

a) w  przypadku  form  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych,  które  mieszczą się
w limicie środków, a ich zakres tematyczny jest zgodny z potrzebami placówki –
akceptuje wniosek,

b) w przypadku form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, które nie mieszczą się
w limicie środków, a ich zakres tematyczny jest zgodny z potrzebami placówki –
opiniuje wniosek i pozostawia bez rozpatrzenia do czasu uzyskania środków,

c) w  przypadku  form  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych,  których  zakres
tematyczny nie jest zgodny z potrzebami placówki – odrzuca wniosek.

2. W przypadku  form podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych  odbywających  się  poza
Lublinem pracownikowi wystawia się polecenie wyjazdu służbowego.

§6
1. Dofinansowanie do kosztów kształcenia pracowników administracyjnych w formach

wskazanych  w  §2  pkt  4  następuje  na  pisemny  wniosek  pracownika,  do  którego
dołącza on dokument lub dokumenty potwierdzające poniesione koszty. 

2. Wysokość dofinansowania do kosztów studiów licencjackich i/lub magisterskich oraz
studiów podyplomowych  jest określana corocznie w  Arkuszu rozpoznania potrzeb
w zakresie  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych  pracowników  administracyjnych
stanowiącym Załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Wysokość  dofinansowania  do  kosztów  pozostałych  form  kształcenia,  w  tym
w szczególności  form  wskazanych  w  §2  pkt  4,  wynosi  do  100%  wartości  danej
formy kształcenia.

4. Dofinansowanie przyznawane jest w miarę posiadanych środków.

§7
1. Jeżeli dyrektor zamierza zobowiązać pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po

ukończeniu  danej  formy  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych  –  zawierana  jest
umowa  o  podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych  pomiędzy  dyrektorem
a pracownikiem.

2. Na wniosek jednej ze stron umowa, o której mowa w ust. 1 może być zawarta także
w sytuacji,  gdy  dyrektor  nie  zamierza  zobowiązać  pracownika  do  pozostawania
w zatrudnieniu po ukończeniu danej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Umowa, o której mowa w ust. 1, zawiera w szczególności:
a) określenie wymiaru urlopu szkoleniowego przysługującego pracownikowi zgodnie

z przepisami art. 1032 Kodeksu pracy – jeżeli taki urlop się należy;
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b) wskazanie  możliwości  zwolnienia  z  całości  lub  części  dnia  pracy,  na  czas
niezbędny,  by  punktualnie  dotrzeć na  obowiązkowe  zajęcia  oraz  na  czas  ich
trwania – jeżeli takie zwolnienie jest konieczne;

c) określenie dodatkowych świadczeń, o których mowa w art. 1033 Kodeksu pracy –
jeśli strony uzgodniły finansowanie takich świadczeń;

d) zobowiązanie pracownika do pozostawania w stosunku pracy z Zespołem Poradni
nr  1  w  Lublinie  po  ukończeniu  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych
w przypadkach, o których mowa w ust. 4;

e) zobowiązanie pracownika do zwrotu kosztów poniesionych przez pracodawcę na
podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych  w  przypadkach  określonych  w  art.  1035

Kodeksu  pracy;  wysokość  kosztów  do  zwrotu  określa  umowa  zawarta
z pracownikiem.

4. W umowie, o której  mowa w ust.  1, wskazuje się okres pozostawania w stosunku
pracy  z  pracodawcą  po  zakończeniu  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych,  który
wynosi:

a) 1 rok, jeżeli koszt danej formy kształcenia poniesiony przez pracodawcę w roku
budżetowym  na  podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych  pracownika  wynosi  do
1000,00 zł;

b) 3 lata, jeżeli koszt danej formy kształcenia poniesiony przez pracodawcę w roku
budżetowym  na  podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych  pracownika  wynosi
1000,00 zł lub więcej.

§8
Dofinansowanie  kształcenia  dla  pracownika  podejmującego  doskonalenie  bez
uprzedniego uzyskania akceptacji dyrektora może być przyznane w ramach posiadanych
na ten cel środków finansowych.
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