Zarzadzenie nr ..34../2026
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zdnia 49 marca 2026 r.

w sprawie polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie § 3 ust. 1i § 7 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji w
Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 27/2024 Dyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Oérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Edukacji Narodowej w dniu 29 sierpnia 2024 r. oraz § 5 ust. 1i 2 pkt 6 Statutu
Osérodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Rozwoju Edukacji
w Warszawie (Dz. Urz. MEiN poz. 71) w zwigzku z art. 103 — 103% ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Polityke podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Oérodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia, zwana
dalej ,Polityka”.

§2.
Nadzor nad przestrzeganiem ,Polityki” sprawuje Kierownik Wydziatu Kadr.
§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Kadr.
§4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc decyzja Dyrektora Osrodka Rozwoju

Edukacji z dnia 31 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw ORE.







Zatqcznik do zarzqdzenia nr. 24 | 2026
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

z dnia ... 43.0%. . 2061..........

POLITYKA PODNOSZENIA KWALIFIKACII ZAWODOWYCH

PRACOWNIKOW OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

I. ZALOZENIA OGOLNE PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH W O$SRODKU ROZWOJU
EDUKACII W WARSZAWIE

1.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych jest procesem zdobywania lub uzupetniania wiedzy i
umiejetnosci, zapewniajgcym pracownikom wysoki poziom kompetencji umozliwiajacy efektywng
realizacje zadan.

Uczestnictwo w konferencji pracownika Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, w charakterze

osoby reprezentujacej Dyrektora ORE, nie jest podnoszeniem kwalifikacji w rozumieniu ,,Polityki

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw ORE”.

llekro¢ w Polityce podnoszenia kwalifikacji zawodowych-pracownikéw Osrodka Rozwoju Edukacji w

Warszawie zwanej dalej ,Polityka” jest mowa o:

1) ORE - nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie;

2) Dyrektorze ORE — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ORE;

3) Wicedyrektorze i Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora ORE i
Gtéwnego Ksiggowego ORE — bezposrednich przetozonych kierownikéw wydziatéw i zespotéw
podlegtych im w strukturze organizacyjnej;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat/zesp6t w ORE;

5) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika wydziatu/zespotu,
w ktérym pracownik jest zatrudniony, a dla samodzielnych stanowisk — Dyrektora ORE;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgca w stosunku pracy w ORE;

7) uczestniku szkolenia — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ORE, tj. osobe zatrudniong na
podstawie stosunku pracy, ktdry uczestniczy w szkoleniu;

8) AIOS —nalezy przez to rozumie¢ Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia.

Celem Polityki jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju zawodowego pracownikéw.

Polityka obejmuje formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnoéci zwigzane w szczegélnosci

z planowaniem, realizacjg i ewaluacjg szkolen.

Pracownicy maja prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Ztozenie wniosku o podnoszenie

kwalifikacji jest rownoznaczne z o$wiadczeniem uczestnika szkolenia o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych niezbednych w celu realizacji szkolenia.

. Wspieranie rozwoju podlegtego pracownika jest obowigzkiem kazdego przetozonego.

Bezposredni przetozony/Wicedyrektor/Gtéwna Ksiegowa monitoruje rozwoj zawodowy podlegtych
pracownikow.
Kwestie nieuregulowane w niniejszej Polityce rozstrzyga Dyrektor ORE.

Il. OGOLNE ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW ORE

1.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw odbywa sie z inicjatywy Pracodawcy lub na
wniosek pracownika za zgodg Dyrektora.

Dyrektor ORE moze wyrazi¢ zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika i przyznaé
na ten cel $rodki finansowe. Przy wyrazaniu zgody uwzglednia sie w szczeg6lnosci:
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8.

1) plan szkoler pracownikéw ORE na dany rok kalendarzowy — sporzadzony do korica pierwszego
kwartatu danego roku kalendarzowego i zatwierdzony przez Dyrektora ORE;

2) zakres zadan realizowanych przez pracownika;

3) program danej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych i jego adekwatno$¢ do potrzeb
rozwojowych pracownika;

4) mozliwosci finansowe ORE;

5) spos6b realizacji przez pracownika obowigzkéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych.

. Planowanie budzetu szkolenia, ktérego realizacja znajduje sie w zakresie kompetencji komorek

organizacyjnych, wymaga wczesniejszego uzgodnienia z Gtéwnym Ksiggowym i komadrka wtasciwg
do spraw kadr.

. Informacje o udziale pracownikéw w formach podnoszenia kwalifikacji realizowanych w ramach

dziatarh komorki organizacyjnej (w tym szkoleri bezptatnych) nalezy niezwtocznie przekazaC do
komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw kadr.

. Wszystkie formy podnoszenia kwalifikacji w godzinach pracy realizowane przez podmioty

zewnetrzne (w tym szkolenia bezptatne) wymagaja akceptacji bezposredniego przetozonego i zgody
Dyrektora ORE.

Udziat pracownika w szkoleniu poza Warszawg wymaga uzasadnienia i oszacowania kosztow
delegacji zwigzanych z udziatem w szkoleniu.

. Pracownik moze podnosié¢ kwalifikacje zawodowe w szczegdlnosci w nastepujacych formach:

1) szkolenia otwartego — adresowanego do osdb skierowanych przez rézne podmioty, ktdrego
organizatorem i wykonawca jest podmiot zewngtrzny;

2) szkolenia zamknigtego — adresowanego do pracownikéw, ktérego organizatorem jest ORE a
wykonawcg podmiot zewnetrzny;

3) szkolenia wewnetrznego — adresowanego do pracownikow, ktérego organizatorem i
wykonawcg jest ORE;

4) szkolenia adaptacyjnego — adresowanego wylacznie do nowo zatrudnionych i powracajacych
po dtugich nieobecnosciach w pracy pracownikéw, ktérego organizatorem i wykonawcg jest
ORE;

5) kursu jezykowego — adresowanego do pracownikow, ktorego organizatorem i wykonawca jest
podmiot zewnetrzny;

6) studiow i studiéw podyplomowych — studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia lub
jednolite studia magisterskie oraz studia podyplomowe, adresowane do absolwentow
studidw, ktdrych organizatorem i wykonawca jest uczelnia.

Na uzasadniony wniosek pracownika Dyrektor ORE moie wyrazi¢ zgodg na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w formach innych niz okreslone w polityce oraz na warunkach
ustalonych indywidualnie.

Iil. PROCES PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH Z INICJATYWY PRACODAWCY

1.

1)
2)

3)

Identyfikowanie potrzeb rozwojowych:

identyfikacja potrzeb rozwojowych obejmuje wszystkich pracownikow;

zgtoszenie potrzeb rozwojowych pracownika nie jest réwnoznaczne ze skierowaniem pracownika
na wskazane w 11.7 formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

w procesie identyfikacji potrzeb rozwojowych powinny by¢ brane pod uwagg m.in.:
a) indywidualne potrzeby pracownikéw zwigzane z realizacjg zadar na stanowisku pracy,

b) planowane przygotowanie pracownika do objecia nowych obowigzkow,
c¢) zalecenia pokontrolne, w zakresie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
d) planowany udziat pracownikéw w innych formach niz szkolenia, np. studiach podyplomowych,



e) planowane kierunki rozwoju pracownika wynikajace z celéw lub priorytetéw ORE lub komérki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,
f) wnioski zawarte w ocenie okresowej pracownika;
4) potrzeby rozwojowe pracownikdw sg weryfikowane przez bezposredniego przetozonego i
Wicedyrektorow/Gtéwnego Ksiggowego pod katem ich zasadnosci oraz akceptowane przez
Dyrektora ORE.

2. Planowanie obszarow i dziatan rozwojowych:

1) na podstawie przeprowadzonej analizy potrzeb rozwojowych pracownikéw otrzymanych od
komdrek organizacyjnych, komdrka organizacyjna wtasciwa do spraw kadr przygotowuje projekt
Planu szkolert pracownikéw ORE na dany rok, ktéry przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi ORE;

2) analiza potrzeb rozwojowych powinna uwzgledniaé m.in.:

a) mozliwosci finansowe ORE,

b) zalecenia pokontrolne w zakresie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

c) propozycje form podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgloszonych przez komérki
organizacyjne, np. nadajgce okreslone uprawnienia lub wynikajace ze zmian przepiséw;

3) Dyrektor ORE zatwierdza Plan szkoleri pracownikéw ORE na dany rok, uwzgledniajgc w
szczegdlnosci:

a) tematy szkolen zamknigtych oraz wysokos¢ srodkéw przewidzianych na ten cel,

b) wysokos¢ srodkéw przewidzianych na szkolenia otwarte,

c) wysokosc¢ srodkéw przewidzianych na nauke jezykdw obcych,

d) wysokos¢ srodkéw przewidzianych na inne formy dofinansowania ksztatcenia pracownikéw
(np. studia podyplomowe);

4) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zmiany w Planie szkolert pracownikéw ORE na dany

rok. Zmiany wymagajg akceptacji Dyrektora ORE.

3. Realizacja planu:

1. Szkolenia otwarte:

a) pracownik sktada wniosek o wyrazenie zgody na udziat pracownika w szkoleniu otwartym do
bezposredniego przefozonego, a nastepnie wtasciwego organizacyjnie wicedyrektora - celem
uzyskania ich opinii 0 przydatnosci wybranej formy doskonalenia,

b) bezposredni przetozony pracownika moze wnioskowac o wyrazenie zgody na udziat pracownika
w szkoleniu otwartym,

c) wniosek o wyrazenie zgody na udziat pracownika w szkoleniu otwartym sktada sie do komérki
organizacyjnej wiasciwej do spraw kadr w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg,
zwanego dalej ,,EZD",

d) do wniosku nalezy dofgczy¢ oferte podmiotu zewnetrznego zawierajgcg ramowy program
szkolenia oraz informacje organizacyjne, takie jak koszt, termin i miejsce realizacji szkolenia.
Kompletny wniosek wraz zatgcznikami nalezy ztozy¢ do komérki organizacyjnej wtasciwej do
spraw kadr, w terminie umozliwiajgcym jego rozpatrzenie. Zlozenie wniosku w terminie
krétszym niz 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia moze skutkowaé nierozpatrzeniem wniosku,

e) komorka organizacyjna wtasciwa do spraw kadr dokonuje analizy formalnej ztozonego wniosku
i przekazuje go do Gtéwnego Ksiegowego, ktdry przedstawia go do decyzji Dyrektora ORE,

f) w przypadku wyrazenia zgody przez Dyrektora ORE, komdrka organizacyjna wtasciwa do spraw
kadr przekazuje decyzje zainteresowanemu pracownikowi i jego bezposredniemu przetozonemu
lub fakultatywnie zawierana jest umowa z pracownikiem,

g) po zakoriczonym szkoleniu pracownik niezwtocznie przekazuje do komérki organizacyjnej
wtasciwej do spraw kadr zaswiadczenie potwierdzajace udziat w szkoleniu, nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania i wypetnia AIOS;



2) Szkolenia zamkniete:

a) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw w formie szkolerh zamknigtych jest
organizowane zgodnie z zatwierdzonym Planem szkolen pracownikéw ORE na dany rok,

b) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora ORE, dopuszcza sig
mozliwo$é¢ zorganizowania szkolenia zamknigtego nieujetego w Planie szkolen pracownikéw ORE
na dany rok,

c) proces realizacji grupowego szkolenia zamknietego realizuje komoérka organizacyjna bedaca
organizatorem, ktéra:

o ustala zakres programowy szkolenia i warunki jego realizacji;
o dokonuje rozeznania rynku;
o wybiera wykonawce szkolenia,

d) szczegotowe informacje dotyczace realizacji szkolenia (w tym w szczegdlnosci: termin, wymiar
godzinowy szkolenia, forme szkolenia), wykaz uczestnikdw szkolenia wraz ze stanowiskiem oraz
kopie wydanych zaswiadczen, prowadzacy szkolenie niezwtocznie przekazuje do komorki
organizacyjnej wlasciwe]j do spraw kadr;

3) Szkolenia wewnetrzne i adaptacyjne:

a) szkolenia wewnetrzne i adaptacyjne prowadzi bezposredni przetozony pracownika lub
wyznaczony przez Dyrektora pracownik,

b) prowadzacy szkolenia odpowiadajg za dokumentacje szkolenia, w tym ewidencjonuja
uczestnikéw szkolenia oraz przygotowuja zaswiadczenia potwierdzajace udziat w szkoleniu,

c) szczegdtowe informacje dotyczace realizacji szkolenia (w tym w szczegélnosci: termin, wymiar
godzinowy szkolenia, forme szkolenia), wykaz uczestnikéw szkolenia wraz ze stanowiskiem oraz
kopie wydanych zas$wiadczen, prowadzacy szkolenie niezwiocznie przekazuje do komorki
organizacyjnej wtasciwej do spraw kadr;

4) Kursy jezykowe

a) bezposredni przetozony pracownika moze wnioskowac o wyrazenie zgody na udziat pracownika
w kursie jezykowym, w ramach oferty kurséw jezykowych,

b) kompletny wniosek wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy przekaza¢ do komdrki
organizacyjnej wiasciwej do spraw kadr.

4. Ocena efektywnosci

1) ocena efektywnosci procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ORE obejmuje ewaluacje
dziatan szkoleniowych oraz badanie przyrostu wiedzy i umiejetnosci zaréwno na etapie realizacji,
jak i wdrazania zdobytej wiedzy i umiejetnosci;

2) w ORE ewaluacji podlegaja pierwsze dwa poziomy oceny efektywnosci, tj.:

a) poziom | — zwigzany z oceng satysfakcji uczestnikéw ukoriczonego szkolenia, w szczeg6inosci
dostarczajacy informacji na temat programu, trenera, sposobu przeprowadzenia zajgC i
warunkow organizacyjnych szkolenia,

b) poziom Il —dostarczajacy informacji na temat wiedzy zdobytej przez pracownika na szkoleniu.;

3) po zakonczeniu szkolenia otwartego pracownik dokonuje oceny jakosci i efektywnosci szkolenia
(na poziomie 1), poprzez wypetnienie AlOS;

4) oceny jakosci i efektywnosci szkolenia zamknigtego (poziom I) oraz badania przyrostu wiedzy
(poziom 1) dokonuje podmiot zewnetrzny, ktdry je realizowat, na zlecenie ORE.

IV. PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH Z INICJATYWY PRACOWNIKA | ZOBOWIAZANIA W
ZWIAZKU Z PODNOSZENIEM KWALIFIKACJl ZAWODOWYCH
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1. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych z inicjatywy pracownika:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych z inicjatywy pracownika finansuje pracownik;

2) pracownik moze zwréci¢ si¢ do Dyrektora ORE, za posrednictwem komérki organizacyjnej
wtasciwej do spraw kadr, o dofinansowanie form podnoszenia kwalifikacji, ktére podjat z wtasnej
inicjatywy skfadajac wniosek, ktérego wzor stanowi zatgczniki nr 1 do polityki podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie;

3) wniosek o dofinansowanie wymaga opinii: bezposredniego przetozonego, wtaéciwego
organizacyjnie Wicedyrektora oraz Wydziatu Finansowo-Ksiegowego ORE;

4) wnioski o dofinansowanie rozpatrywane s indywidualnie, w ramach $rodkéw finansowych
zaplanowanych na ten cel;

5) komorka organizacyjna wiasciwa do spraw kadr dokonuje analizy formalnej ztozonego wniosku i
przekazuje go do Gtéwnego Ksiegowego, ktéry przedstawia go do decyzji Dyrektora ORE;
6) w przypadku wyrazenia zgody przez Dyrektora ORE na dofinansowanie do:

a) studiow licencjackich, magisterskich i podyplomowych zostaje zawarta pomiedzy pracodawca
a pracownikiem umowa, okreslajgca wzajemne prawa i obowiazki stron;

b} kurséw, szkoleri i innych form podnoszenia kwalifikacji, ktérych kwota dofinansowania przez
pracodawce wynosi co najmniej 70% minimalnego wynagrodzenia za prace brutto
obowigzujgcego w danym roku, ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 paZdziernika 2022 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2024 r., poz. 1773), zostaje zawarta pomiedzy
pracodawcy a pracownikiem umowa, okreslajaca wzajemne i prawa i obowigzki stron;

7) komérka organizacyjna wiasciwa do spraw kadr przekazuje do ksiggowosci podpisang przez strony
umowe wraz z zatgcznikami;

8) komorka organizacyjna wiasciwa do spraw kadr prowadzi rejestr wnioskéw, o ktérych mowa w
pkt 2 i uméw, o ktérych mowa w pkt 6 litaib;

9) po zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, pracownik niezwiocznie dostarcza do
komoérki organizacyjnej wtasciwej do spraw kadr dokument potwierdzajacy ukoriczenie danej
formy kwalifikacji, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Formy dofinansowania:

1) dofinansowanie nauki jezyka obcego:

a) dofinansowanie ma na celu umozliwienie podnoszenia zawodowych kwalifikacji jezykowych
pracownikéw w formach najbardziej dopasowanych do ich indywidualnych potrzeb,

b) wnioski o dofinansowanie nauki jezyka obcego rozpatrywane sg dwa razy w roku, tj.

—w |l kwartale,
—w IV kwartale
w ramach $rodkdéw zaplanowanych na ten cel,

c) dofinansowaniu podlegajg zajecia rozpoczete w ciggu ostatnich 12 miesiecy,

d) pracownik zwraca sig o dofinansowanie nauki jezyka do Dyrektora ORE, sktadajgc wniosek w
komdrce organizacyjnej wlasciwej do spraw kadr,

e) wniosek o dofinansowanie musi zawiera¢ uzasadnienie oraz pozytywng opinie bezposredniego
przetozonego i wtasciwego organizacyjnie Wicedyrektora,

f) w przypadku jezykdw innych niz jezyk angielski nalezy wskaza¢ zadania realizowane przez
pracownika, w ktérych wymagana jest znajomos¢ tych jezykdw,

g) refundacja kosztéw odbywa sie na podstawie zataczonego do wniosku dowodu wptaty, tj.
faktury VAT lub rachunku wystawionego na pracownika przez organizatora kursu wraz z
potwierdzeniem dokonania optaty za kurs jezykowy a w przypadku kurséw zakoriczonych,
réwniez zaswiadczenie potwierdzajace ukornczenie kursu,




2)d

h) dofinansowanie dotyczy nauki jezykdw obcych realizowanej poza godzinami pracy,

i) warunkiem uzyskania dofinansowania jest niekorzystanie z innych irédet dofinansowania /
refundacji nauki jezykéw obcych w ORE, a takie podpisanie przez pracownika umowy,
zobowigzujacej go do przepracowania indywidualnie wskazanego w miesigcach lub latach
okresu oraz dostarczenie zaswiadczenia potwierdzajgcego ukoticzenie nauki jezyka obcego
przez pracownika,

j) o dofinansowaniu wykraczajagcym poza powyzsze decyduje Dyrektor ORE;

ofinansowanie studidéw i studidw podyplomowych:

a) pracownik moze ubiegac sig o dofinansowanie kosztéw ponoszonych na rozwdj zawodowy w
ramach studiow i studiéw podyplomowych,
b) do wniosku o dofinansowanie nalezy dotaczy¢ informacje organizacyjne dotyczace studiow, w
tym w szczegodlnosci:
e kosztow, w tym harmonogramu wptat,
e programu studidw,
e harmonogramu zaje¢,
e w przypadku studiéw rozpoczetych, zaswiadczenie potwierdzajgce, ze pracownik jest
stuchaczem studiow;

3) dofinansowanie innych form podnoszenia kwalifikacii:

3.2
1)

2)

3)

4)

5)

6)

a) w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, pracownik moze ubiega¢ sie¢ o dofinansowanie
kosztéw ponoszonych na rozwdj zawodowy w ramach innych form podnoszenia kwalifikacji,

b) w przypadku dofinansowania innych form podnoszenia kwalifikacji umowy zawierane s na
warunkach okreslonych jak przy szkoleniach.

obowigzania w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

udziat w szkoleniach pracownikow, ktorzy zostali do nich zgtoszeni, jest obowigzkowy. W
szczegblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zmiane uczestnika szkolenia. Pracownicy
maja obowigzek niezwtocznie poinformowaé komdrke organizacyjng do spraw kadr o braku
mozliwosci udziatu w wybranej formie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe zobowigzany jest do niezwtocznego dostarczenia
do komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw kadr do wgladu oryginatu uzyskanego dokumentu
potwierdzajgcego podniesienie kwalifikacji zawodowych;
pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe ma obowiazek dokonac oceny formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w ktérej brat udziaf;
Dyrektor moze poleci¢ pracownikowi, ktory podniést kwalifikacje zawodowe:

a) udostepnienie do wgladu materiatéw szkoleniowych innym pracownikom danej komorki

organizacyjnej,
b) udzielenie indywidualnych konsultacji innym pracownikom w danej komorce organizacyjnej
w zakresie zdobyte]j wiedzy lub umiejetnosci;

Dyrektor ORE, we wskazanych przypadkach, zawiera z pracownikiem umowe szkoleniowq
okre$lajacg wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane z podnoszeniem przez pracownika
kwalifikacji zawodowych i przyznanymi na ten cel $wiadczeniami. Rejestr uméw szkoleniowych
prowadzi komorka organizacyjna wiasciwa do spraw kadr;
Zasady zwrotu dofinansowania do form podnoszenia kwalifikacji okresla zatacznik nr 2 do polityki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdéw Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie.

V. Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszg Politykg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277).



Zatacznik nr 1 do Polityki

Osrobek podnoszenia kwalifikacji zawodowych
. ’ Rozwoju Pracownikéw Osrodka Rozwoju

Epbukach Edukacji w Warszawie

Znak sprawy:
Whniosek Pracownika ORE o wyrazenie zgody na udziat oraz dofinansowanie formy
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Imie¢ i nazwisko: ...

Komérka
organizacyjna:

Nazwa / temat wybranej
formy doksztatcania’ Ilub
doskonalenia zawodowego

Instytucja organizujaca

Informacja o programie formy
doksztatcania / doskonalenia
zawodowego

Warunki organizacyjne (np.
czas trwania, godziny zaje¢, migjsce,
inne ..)

Catkowity koszt w zi. brutto

Whnioskowana: kwota lub %
dofinansowania, refundacja
ze strony ORE, rodzaj innego
swiadczenia

Plany wykorzystania w pracy
zawodowej zdobytych wiedzy
i umiejetnosci

Prosze o zgode na moj udziat oraz dofinansowanie
ww. formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Podpis Pracownika

! Studia, studia podyplomowe lub kurs kwalifikacyjny



Opinia bezposredniego
przelozonego

o przydatnosci wybranej
formy doskonalenia
zawodowego i zgodnosci z
warunkami okreslonymi w
ust 11 i Il polityki

(podpis)

Opinia wiasciwego
organizacyjnie Wicedyrektora

(podpis)

Potwierdzenie wplywu
wniosku do komaorki
organizacyjnej wiasciwej
ds. kadr

Potwierdzenie przez Wydziat
Finansowo-Ksiggowy
posiadanych srodkéw

Gléwny Ksiegowy

(podpis)

Decyzja Dyrektora ORE
o kwalifikacji? i jej warunkach
(wysokos¢, inne wsparcie)

Ll Nie wyrazam zgody na udziat Pracownika w wybranej formie doskonalenia/
doksztatcania zawodowego;
0 Wyrazam zgode na udziat Pracownika w wybranej formie doskonalenia /

doksztatcania zawodowego, na warunkach:

Adnotacja Dyrektora:

1)
2)

Data, pieczatka, podpis Dyrektora

Prosze o sporzgdzenie umowy migdzy Pracodawcy a Pracownikiem;

Nie ma potrzeby sporzgdzania umowy miedzy Pracodawcg a Pracownikiem;

2 Zaznaczy¢ odpowiednie




Zatacznik nr 2

do Polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Pracownikéw Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

Zasady zwrotu dofinansowania do form podnoszenia kwalifikacji

Kwota dofinansowania przez
pracodawce w zwigzku z
podnoszeniem kwalifikacji

% zwrotu przyznanej przez
pracodawce kwoty
dofinansowania przy
rozwigzaniu umowy o prace
przed zakoriczeniem formy
podnoszenia kwalifikacji lub do
pét roku po jego zakoriczeniu

% zwrotu przyznanej przez
pracodawce kwoty
dofinansowania przy
rozwigzaniu umowy o prace po
jego zakonczeniu i
przepracowaniu ponad poét
roku a przed przepracowaniem
okresu wskazanego w zawartej
umowie o podnoszenie
kwalifikacji

Studia: licencjackie,
magisterskie, podyplomowe,
doktoranckie

70% kwoty sfinansowane;j
przez pracodawce

40% kwoty sfinansowanej
przez pracodawce

Kursy, szkolenia i inne krétkie
formy podnoszenia kwalifikacji

70% kwoty sfinansowanej
przez pracodawce

40% kwoty sfinansowanej
przez pracodawce







Imig i NAZWISKO:...cieviirssrerarinssisssrsnssessransnasnanss
Stanowisko......crimmesinsnnsesencenens

Wydziat ......... ST R

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA

Skala ocen: od 5do 1
5 —bardzo pomocna

4 —dosy¢ pomocna

3 - $rednio pomocna

2 —stabo pomocna

1 - zbyteczne

1. Przydatnosc szkolenia i mozliwosci przysziych zastosowan

Szkolenie byto przydatne z punktu widzenia mojej pracy..........

Informacje przedstawione podczas szkolenia odpowiadaty na moje potrzeby.........

Wiedza nabyta podczas szkolenia pomoze mi lepiej wykonywaé codzienng prace.........

Przyktady uzywane w trakcie szkolenia odnosity sie do mojej pracy.........

informacje podawane na szkoleniu byly spéjne z informacjami, ktére otrzymuje w miejscu pracy.......
Jak planujesz zastosowac, to czego sie nauczyte$ podczas szkolenia?

2. Metody szkoleniowe

Dyskusje w trakcie zaje¢ byty interesujgce i przydatne....

Jak ocenitby$ proporcje wyktaddw do innych metod szkolenlowych? <zbyt duzo wyktadow — w sam
raz — zbyt mato wyktadows>.... "

Ocen czy metody stosowane podczas szkolenla byfy C| pomocne w opanowaniu zagadnien/realizacji
CEIOW SZKOIBNMTA: ... cvcviveieriaeeirsesetsiesses e s sas s eas s sas s sasssseas 28 snt e sen s et sem s eseenessemeseenmensen e snssemsasesesensnsesenes

3. Materialy i pomoce szkoleniowe
Materiaty i pomoce szkoleniowe byty uzyteczne....

Materiaty i pomoce szkoleniowe byly fatwe w uzyciu... .
Informacje przedstawione w materiatach byty dostosowane do m0|ch potrzeb



Jak oceniasz pomoce audiowizualne? ......ceviinirnnnnennens
Pomoce audiowizualne byly dobrej jakosci..................

4. Ogédlna ocena

Jaka jest twoja catoSciowa ocena szkolenia?..........ccevviiinan
Co Ci sie w szkoleniu najbardziej podobato?

Co byto zbedne, co Ci sie nie podobato?

Czego zabrakto w szkoleniu?

Czy polecitbys to szkolenie innym osobom <skala: tak — nie> komu?
5. Warunki w jakich odbywato sie szkolenie

Jak oceniasz sale szkoleniowg..........ccccceiiiniiiniiinnns
Jak oceniasz hotel. ..o
Jak oceniasz restauracje. ... e
Jak oceniasz zakwaterowanie?...........c.cceeevienenn
Jak oceniasz WyZywienie......cceorccciniiinine e

6. Organizacja szkolenia

Na kazdy blok przeznaczono wystarczajgcg ilos¢ Czasu..........cvenreennas

Szkolenie byto dobrze zorganizowane..........viinsrnn s

Szkolenie trwato odpowiednig ilo$¢ czasu.. -

Jak oceniasz ilo$¢ przerw w trakcie szkolema <zbyt ma’fo odeW|edn|a ilo$¢ — zbyt duzo>
Jak oceniasz czas trwania przerw <zbyt krotkie —w sam raz — zbyt diugie>

7. Ocena trenera

To, co mawit trener byto dla mnie jasne i zrozumiate........coeennncn,

Trener angazowat mnie do aktywnego udziatu w zajeciach..........cccceeeeaen.

Podczas szkolenia Trener tworzyt mitg atmosfere.... sn i

Trener zachowywat wiasciwe tempo pracy (bez popedzanla CZy Przeciggania zajec) . rieannns
Podczas zaje¢ prowadzgcy nawigzywat do specyfiki mojej pracy...

Trener wyczerpujaco odpowiadat na wszystkie moje pytama
Prowadzacy trzymat sie tematu... ;

Trener posiadat wiedze merytorycznq z zakresu obeJmUchego szkolema ................................
Informacje przekazywane przez trenera byly logiczne i WyCzerpujgce......ivceonnecccccncnnns

8. Cele szkolenia

Cele szkolenia byty dla mnie jasne.......cccooveeenienns
W jakim stopniu udato sig 0siggnac cel szkolenia ..........cccovceneene.



9. Ocena przydatnosci poszczegélnych blokéw szkolenia

Wskaz bloki/zagadnienia szkolenia i wskaz w jakim stopniu to czego sie podczas ich nauczyte$ moze
znalez¢ zastosowanie w Twojej pracy

Dziekujemy za dokonanie oceny






