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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 19/2013
Starosty Wrzesinskiego

z dnia 13 maja 2013 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wrzesni

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

Regulamin okre§la zasady 1 tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego we Wrzesni.

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach, studiach
podyplomowych lub studiach wyzszych za zgoda lub z inicjatywy pracodawcy.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wrzesinskiego,

2) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe we Wrzesni,

3) Pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego
we Wrzesni,

4) Urzad — rozumie si¢ prze to Starostwo Powiatowe we Wrzesni,

5) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ seminarium, ktore jest forma ksztatcenia
o czasie trwania nie krotszym niz 5 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktorej
ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy na okre§lony temat,
a takze konferencjg, tj. spotkanie specjalistow w okreslonej dziedzinie majace na
celu wymiang doswiadczen,

6) kursie — nalezy przez to rozumie¢ forme¢ ksztalcenia o czasie trwania nie
krotszym niz 30 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktorej ukonczenie umozliwia
uzyskanie lub uzupelnienie wiedzy ogdlnej, umiejetnosci lub kwalifikacji
zawodowych,

7) studiach wyzszych — nalezy przez to rozumie¢ studia prowadzone przez uczelni¢
posiadajagca uprawnienie do ich prowadzenia, konczace si¢ uzyskaniem
odpowiedniego tytulu zawodowego,

8) studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumie¢ inng niz studia wyzsze
1 studia doktoranckie forme ksztalcenia przeznaczong dla osob legitymujacych
si¢ dyplomem ukonczenia studiow wyzszych,

9) dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to
rozumie¢ dyplomy, $wiadectwa, za§wiadczenia, certyfikaty i inne dokumenty
okreslone w odrgbnych przepisach.

Zasady 1 tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych obowiazuja wszystkich
pracownikow Urzedu.

Przy kierowaniu lub wyrazaniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
przez pracownika stosuje si¢ zasade rownego dostepu, bez wyrdzniania czy
dyskryminowania kogokolwiek, z zachowaniem zasad okreslonych w § 4.



§4.1.

§5.

§6.1.

§7.1.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne z zajmowanym
stanowiskiem przez pracownika lub faczy¢ si¢ z zadaniami doraznymi
wyznaczonymi pracownikowi, ktére nie zostaty ujete w zakresie czynnosci.

Zakres wiedzy 1 umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny by¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym
stanowisku.

W przypadku planowanego przeniesienia na inne stanowisko pracy lub zmiany
zakresu zadan na dotychczas zajmowanym przez pracownika stanowisku inicjatywa
w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownika spoczywa przede wszystkim na jego
przetozonym.

Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji bierze si¢ pod uwage potrzeby Urzedu, dotychczasowe kwalifikacje
pracownika, staz pracy i jako$¢ Swiadczonej pracy, a takze zgodnos$¢ kierunku
podnoszenia kwalifikacji z wykonywanym zakresem czynno$ci.

Pierwszenstwo w uzyskaniu skierowania lub zgody majg pracownicy, ktorych
zadania wymagaja stalego podnoszenia kwalifikacji lub uzupetiania albo
aktualizowania wiedzy.

Prawa 1 obowigzki pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe za zgoda
lub z inicjatywy Pracodawcy, w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem,
okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 2
Planowanie i realizacja szkolen

Roczny plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzgdu tworzony
jest w celu utrzymania i poprawy efektywnos$ci zadan realizowanych przez Urzad.
Kierownicy komoérek organizacyjnych do 15 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego
okreslaja potrzeby szkoleniowe na nastgpny rok kalendarzowy, skladajac pisemnag
informacj¢ o zapotrzebowaniu na organizacj¢ szkolen do Referatu Kadr.

W oparciu o analize potrzeb szkoleniowych o ktorym mowa w ust. 2, Referat Kadr
do dnia 30 wrzes$nia kazdego roku budzetowego sktada do projektu budzetu zatozenia
obejmujace  przewidywany koszt podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu.

Po przyjeciu budzetu powiatu, na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych,
tworzony jest roczny plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzegdu na kolejny rok budzetowy, ktory sporzadzany jest do 10 stycznia kazdego
roku 1 zatwierdzany przez Staroste.

Referat Kadr do dnia 31 stycznia kazdego roku przedktada Staro$cie analize
wykonania rocznego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu za rok poprzedni.

Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie zgody na udzial w szkoleniu, przedstawia
oferte organizatora szkolenia obejmujacg program szkolenia oraz harmonogram
zajec.

Uzyskanie przez pracownika zgody na udziat w szkoleniu uzaleznione jest
od spetnienia nastepujacych warunkow:

1) zgodnosci tematyki szkolenia z zadaniami i wymaganiami na zajmowanym
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§8.1.

przez pracownika stanowisku,
2) uzyskania pozytywnej opinii przetozonego, co do zasadnosci podnoszenia
kwalifikacji.

Koszty udzialu pracownika w szkoleniu pokrywa Pracodawca.

Uczestnictwo pracownika w szkoleniu poza miejscowoscig stanowigca siedzibe
Urzedu jest podroza shuzbowa, a pracownikowi przystuguja wszystkie naleznosci
z tytulu odbywania podroézy stuzbowej, przewidziane w powszechnie
obowigzujacych przepisach. Czas udziatu w szkoleniu wlicza si¢ do czasu pracy
pracownika.

Referat Kadr organizuje szkolenia wpisane do planu szkolen na dany rok.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik komorki organizacyjnej moze
wystgpi¢ do Starosty o zorganizowanie szkolenia nieujgtego w planie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu.

Uczestnik szkolenia, dokonuje oceny efektow zrealizowanego szkolenia w zakresie
wymagajacym postugiwania si¢ wiedzg lub umiejetnosciami, ktdérych nabycie lub
rozwinigcie bylo celem szkolenia ( zalacznik nr 1)

Rozdzial 3

Podnoszenie kwalifikacji w formie kursow, studiow podyplomowych i studiow wyzszych

§ 9.

§ 10.

§11.

§ 12.1.

Pracownicy moga podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kursow, studiow
podyplomowych lub studiow wyzszych za zgoda Pracodawcy na pisemng prosbe
pracownika lub z inicjatywy Pracodawcy.

Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie zgody na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w formach, o ktorych mowa w § 9, sktada wniosek o wyrazenie zgody
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych do ktérego dotacza ofert¢ organizatora
zawierajacg program kursu, studiow podyplomowych lub studiow wyzszych
(zalacznik nr 2).

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda Pracodawcy wymaga spelnienia
facznie nizej podanych warunkow:

1) pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o pracg, obejmujacej
co najmniej czas trwania nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu
po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji, okreslony w umowie, o ktérej mowa
w§ 15,

2) tematyka kursu, kierunek studiow podyplomowych lub studiéw wyzszych
zgodna jest z zadaniami i wymaganiami okre§lonymi w zakresie czynnosci
pracownika,

3) pracownik uzyskal pozytywna opini¢ przelozonego, o celowosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w tej formie.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe moze by¢ przyznane
dofinansowanie na pokrycie kosztow nauki maksymalnie do wysokosci 60 % tych
kosztoéw, jednak nie wiecej niz 2000,00 zt za jeden semestr.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze przyzna¢ 95 %

dofinansowanie na pokrycie kosztow nauki.



3.

4.

§13.1.

§14.1.

§15.

§16.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od posiadanych przez urzad srodkow
na ten cel 1 ma charakter uznaniowy.

Przyznane dofinansowanie pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ tylko do celow
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy
w wymiarze okre§lonym w art. 103* § 1 Kodeksu pracy.

Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie zobowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przysluguje zwolnienie
z catosci lub czesci dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie przybyé
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Pracownik w celu uzyskania $wiadczen, o ktéorym mowa w ust. 1 ma obowigzek
przedstawi¢ pracodawcy harmonogram zaje¢ oraz o$wiadczenia o terminie egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe.

Whniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego, o ktorym mowa w ust. 1, sktada
si¢ w trybie przyjetym w urzedzie dla wnioskow o urlop wypoczynkowy.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czes$ci dnia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik jest zobowigzany do zwrotu otrzymanego dofinansowania w wysokoS$ci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji lub
okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia, w przypadku gdy:

1) bez wuzasadnionej przyczyny przerwie nauke lub nie ukonczy jej
z pozytywnym wynikiem koncowym,

2) pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

w trakcie nauki lub w terminie nie dluzszym niz 3 lata od jej ukonczenia,

3) pracownik w okresie nie dluzszym niz 3 lata od ukonczenia nauki rozwigze
stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy
o prac¢ z przyczyn okreslonych w art.94 3 Kodeksu pracy,

4) pracownik w okresie nie dtuzszym niz 3 lata od ukonczenia nauki rozwigze
stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art.55 lub 943 Kodeksu pracy,
mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

Pracownik zwraca kwot¢ wyliczong przez pracodawce nie pozniej niz w terminie

14 dni od pisemnego wezwania do zwrotu.

Na umotywowany wniosek pracownika Starosta moze odstapi¢ od zadania zwrotu
czg¢$ci lub catosci kwoty dofinansowania.

Wzajemne prawa i obowigzki Pracodawcy i1 pracownika podnoszacego kwalifikacje
zawodowe w formie kursow, studidéw podyplomowych i studiow wyzszych okresla
umowa oraz przepisy zawarte w Kodeksie pracy (zalacznik nr 3).

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

Pracownik, ktéry uczestniczyt w szkoleniu, kursie, studiach podyplomowych lub
studiach wyzszych jest zobowigzany do przechowywania wszelkich materiatéw
szkoleniowych (skrypty, opracowania itp.) celem wlasciwego wykorzystania oraz
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udostgpniania innym pracownikom.

§17. Pracownik biorgcy udzial w szkoleniu, kursie w terminie 7 dni po jego zakonczeniu
dokonuje oceny jakos$ci szkolenia oraz jego przydatnos$ci dla realizacji swoich zadan
w Urzedzie

§18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie bedg miaty zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego



Zalgcznik nr 1

do Regulamin podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wrzesni

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA/KURSU

Prosze dokonaé oceny szkolenia stosujac podana nizej skale ocen:
v" 5 - bardzo dobra

v 4 -dobra
v" 3 - dostateczna
v’ 2 —staba

I. Ocen szkolenie pod wzgledem merytorycznym wpisujac X przy wystawionej

ocenie:

Ocena

Oceniamy element szkolenia:

1. Czy tres§¢ szkolenia byta zgodna z Pana/Pani oczekiwaniami?

Czy material byl przekazywany w sposob przystepny i zrozumiaty?

3. Czy zdobyta na szkoleniu wiedz¢ bedzie Pan/Pani mogt
wykorzystaé?

4. Czy odpowiadal Panu/Pani czas trwania szkolenia?

Srednia ocen z kryterium I

II. Ocen wykladowce za poszczegélne elementy szkolenia wpisujac X przy

wystawionej ocenie:

Ocena

Oceniamy element szkolenia:

1. Sposoéb prowadzenia zaje¢, komunikatywnos$¢, przystepnosé

przekazywanej wiedzy

2. Profesjonalizm wyktadowcy, stopien przygotowania zajec

3. Czy metoda, techniki szkolenia byty odpowiednio dobrane?
Srednia ocen z kryterium I

III1. Ocen szkolenie pod wzgledem organizacyjnym wpisujac X przy wystawianej ocenie:

| Oceniamy elementy: | Ocena




1.  Warunki dydaktyczne
2. Przydatno$¢ materiatéw szkoleniowych
3. Jakos$¢ materiatdw szkoleniowych

Srednia ocen z kryterium I

IV. Ogodlna ocena szkolenia nalezy wpisa¢ X przy wystawianej ocenie:

Oceniamy element szkolenia:

Ocena

1. Czy szkolenie spetnito pana/Pani oczekiwania?

2. Czy polecitby Pan/Pani to szkolenie kolegom/ kolezankom
zatrudnionym na podobnym do Pana/Pani stanowisku pracy?

3. Czy polecitby Pan/Pani organizatora szkolenia (firmg¢ szkolacg)

innym?

Srednia ocen z kryterium I

Data i podpis uczestnika szkolenia

Data i podpis pracownika Referatu Kadr



Zalgcznik nr 2

do Regulamin podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wrzesni

Stanowisko stuzbowe

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
ORAZ PRZYZNANIE SWIADCZEN

Dane dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

Na podstawie § 10 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wrzes$ni zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na podnoszenie

kwalifikacji zawodowych i udzielenie nastepujacych §wiadczen:

Data i podpis pracownika



Opinia bezposredniego przetozonego:

Data i podpis bezposredniego przetozonego

Decyzja Starosty:

Data i podpis Starosty



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wrzesni

Wzor umowy
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika z inicjatywy/za zgoda

pracodawcy

ZAWATtA ..ot r. we Wrzesni pomigdzy:
Starostwem Powiatowym we Wrze$ni, reprezentowanym przez:
Pana Dionizego Jasniewicza — Staroste¢ Wrzesinskiego, zwanego dalej pracodawca,

zamieszkalym............... , zwang dalej pracownikiem.
Na podstawie § 15 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow

Starostwa Powiatowego we Wrze$ni, wprowadzonego Zarzadzeniem nr............. Starosty
Wrzesinskiego zdnia............. oraz na podstawie art. 103'-103° Kodeksu pracy
strony postanawiaja:
§1
1. Pracodawca wyraza zgod¢ na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika
na StUdiaCh (rodzaj studiow) na (nazwa uczelni) W (miejscowosc)
na kierunku ...................... oraz zobowigzuje si¢ dofinansowa¢ pracownikowi czesne
w wysoko$ci ... zt (stownie: .................. zlotych) za 1 semestr. Za

pozostate semestry moze zosta¢ wyptacone dofinansowanie w ramach posiadanych przez
pracodawce $rodkow. Podstawa wyptaty dofinansowania za pozostale semestry bedzie
podpisanie aneksu do umowy.
2. Pracodawca zobowiazuje sie ponadto udzieli¢ pracownikowi:
a. ptatnych zwolnien z pracy na udziat w obowigzkowych zajeciach,
D
§2
1. Pracownik zobowiazuje sie wykonywa
2. obowigzki zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji okreslone przez prowadzacych
studia (4. uczestniczenia w zajgciach i przystgpowania
do egzaminow) .
3. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, ktory w trakcie nauki lub w terminie
........ lat
po jej zakonczeniu:
a.  zostanie zwolniony bez wypowiedzenia z jego winy,
b.  rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia
umowy 0 prace
z przyczyn okreslonych w art. 94°Kp,



c.  rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracodawcy na podstawie
art. 55
lub art. 94°, mimo braku przyczyn okre$lonych w tych przepisach,

zobowigzuje si¢ zwrdci

swiadczenia, o ktorych mowa w § 1 ust.] niniejszej umowy,
w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§3
Zwrot §wiadczenia o ktorym mowa w § 1 ust. 1 niniejszej umowy dotyczy rowniez
pracownika, ktory bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji.
§4
Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
ich niewazno$ci.
§5
W kwestiach nieuregulowanych w umowie bgdg miaty zastosowanie przepisy kodeksu pracy.
§6
Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla pracownika,
dwa dla pracodawcy.

(podpis pracodawcy) (podpis pracownika)



