ZARZADZENIE NR.£.4..12019 g .o Z7 2 2
STAROSTY SLUPSKIEGO S Cted, Lo
Z d0ia @ BN C B reennesessnnnns 2019 T Kiadhadlnm

w sprawie zasad organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Slupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2018 1. poz. 995, ze zm. ) w zwiazku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, ze zm.) oraz z art. 17 i art.94 pkt. 6
ustawy z dnia 28 czerwca 1976 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 r. poz. 917, ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam zasady organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku, stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Stupskiego.
§ 3. Traci moc Zrzadzenie Nr 91/2010 Starosty Stupskiego z dnia 13 pazdziernika 2010 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Shupskiego
w sprawie zasad organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku

Zmiana zarzadzenia dokonywana jest w zwiazku z potrzeba unormowania oraz
ujednolicenia sposobu postepowania w sprawie podnoszenia kwalifikacji oraz zasad
organizacji szkolen.

SEKRETARZ POWIATU
Twona ik




Zalacznik

do zarzgdzenianr .. Z.4... 2019
Starosty Stupskiego

z dnia ..(2..M&¥.Lax....2019 roku

Zasady organizacji szkolen oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Slupsku

I. Zasady organizacji szkolen — polityka szkoleniowa

§ 1. 1. Celem polityki szkoleniowej w Starostwie Powiatowym w Shupsku jest
podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy i kompetencji zatrudnionych pracownikéw poprzez
udziat w szkoleniach niezb¢dnych do prawidlowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
a takze do optymalnego wykorzystania srodkéw publicznych przeznaczonych na ten cel.
Umozliwienie dostgepu do szkolen pracownikom Starostwa pozwala na uzupelnienie i
wykorzystanie zdobytej wiedzy, wplywajac na jako$¢ swiadczonej pracy oraz efektywnosé
realizowanych przez pracownikow zadan.

2. Polityka szkoleniowa obejmuje ogol pracownikéw Starostwa, ktorzy maja
jednakowy dostep do szkolen.

3. Polityka szkoleniowa obejmuje:

1) analize potrzeb szkoleniowych,

2) realizacje szkolen,

3) organizacje szkolen wewnetrznych,
4) oceng efektywnosci szkolen.

Analiza potrzeb szkoleniowych

§ 2. 1. Analiza potrzeb szkoleniowych (wewngtrznych i zewngtrznych) polega w
szczegblnosci na zdefiniowaniu i rozpoznaniu potrzeb w wydziatach merytorycznych lub na
samodzielnych stanowiskach pracy, a takze przeanalizowaniu zglaszanych indywidualnych
potrzeb szkoleniowych pracownikow.

2. Analiz¢ potrzeb szkoleniowych pracownikéw przeprowadza bezposredni przelozony
w oparciu o okresowa oceng pracownika oraz potrzeby zwigzane z zajmowanym przez
pracownika stanowiskiem, ilo$¢ dotychczas odbytych szkolen, koniecznosé przygotowania
pracownika do przyjecia nowych obowigzkéw oraz zmiany przepiséw w obszarze jego
dzialania, a takze na podstawie obserwacji, w jaki sposdb pracownik radzi sobie w
codziennych sytuacjach zawodowych i w jaki sposdb rozwigzuje napotkane problemy.

3. Opracowywany na kazdy rok kalendarzowy plan szkolen ma na celu wskazanie
priorytetow szkoleniowych, majacych znaczenie dla Starostwa w danym roku kalendarzowym
oraz zapewnienie Srodkow finansowych niezbednych do ich realizacji.




4. Zapotrzebowanie na szkolenie bezposredni przelozony oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja na stanowisko ds. personalnych w Komorce
Sekretarza Powiatu, w terminie do 20 wrzesnia kazdego roku. Wzor zapotrzebowania na
szkolenia stanowi zatacznik nr 1 do zasad.

5. Na podstawie analizy zgloszonych potrzeb szkoleniowych stanowisko ds.
personalnych w Komérce Sekretarza Powiatu, w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku,
sporzadza plan szkolen pracownikéw Starostwa, ktory podlega zatwierdzeniu przez
Sekretarza Powiatu. Wzor planu Szkolen stanowi zatacznik nr 2 do zasad.

Realizacja szkolen

§ 3. 1. Realizacja szkolen odbywa si¢ w oparciu o zatwierdzony plan szkolen poprzez
zlozenie wniosku o szkolenie, wzor wniosku o szkolenie stanowi zatacznik nr 3 do zasad.

2. Bezposredni przelozony akceptuje na wniosku o szkolenie udzial pracownika
w szkoleniu zgodnie z planem szkolen. Natomiast zgod¢ na udzial pracownika
w szkoleniu oraz pokrycia jego kosztow wyraza Sekretarz Powiatu.

3. Zgloszenie pracownika na szkolenie dokonuje pracownik ds. personalnych
w Komorce Sekretarza Powiatu, po dostarczeniu wypelnionego wniosku podpisanego
przez Sekretarza Powiatu.

4. Dokumentacja dotyczaca szkolen znajduje si¢ na stanowisku ds. personalnych
w Komorce Sekretarza Powiatu.

5. Opisem merytorycznym faktur dotyczacych szkolen, z zastrzezeniem ust. 6 oraz
ewentualng przedptatg zajmuje si¢ pracownik ds. personalnych w Komorce Sekretarza
Powiatu.

6. Faktury dot. szkolen realizowanych w zakresie Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa,
Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego
i Obronnosci opisywane sg przez merytoryczne stanowiska niniejszych wydzialow.

Organizacja szkolen wewnetrznych

§ 4. 1. Szkolenia wewnetrzne organizowane sa przy wykorzystaniu srodkéw, materialow
i urzadzen znajdujacych sie w dyspozycji Starostwa.

2. Przedmiotem szkolen wewngtrznych powinny by¢ w szczegdlnosci szkolenia
obejmujgce tematyka wigkszg ilos¢ pracownikow.

Ocena efektywnosci szkolenia

§ 5. 1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do dokonania rzetelnej oceny szkolenia
zewnetrznego, w ktérym bral udzial. Wzér karty oceny szkolenia stanowi zalgcznik nr 4 do
zasad.

2. Wypelniona kart¢ oceny szkolenia, pracownik dostarcza na stanowisko ds.
personalnych w Komoérce Sekretarza Powiatu w terminie 3 dni od dnia zakonczenia szkolenia.




3. W oparciu o sporzadzone w ciagu roku przez pracownikéw karty oceny szkolenia,
pracownik ds. personalnych w Komorce Sekretarza Powiatu ocenia efektywnosé szkoleri
1 weryfikuje firmy szkoleniowe.

4. W terminie do 31 grudnia kazdego roku stanowisko ds. personalnych w Komoérce
Sekretarza Powiatu dokonuje oceny dostawcoéw ustug szkoleniowych oraz sprawozdanie na
temat realizacji szkolen w danym roku kalendarzowym.

II. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

§ 6. Pracownik moze podnosi¢ kwalifikacje zawodowe z inicjatywy wlasnej lub
pracodawcy.

§ 7. Starostwo Powiatowe moze skierowa¢ do szkoly w danym roku dowolng ilos¢
pracownikow, za ich zgoda, w ramach posiadanych srodkéw finansowych.

§ 8. Na kazdy rok kalendarzowy opracowany jest, wedlug zasad okreslonych w § 2, plan
dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Stupsku. Wzér planu stanowi zalgeznik nr 5 do zasad.

§ 9. 1. Starostwo Powiatowe, w ramach posiadanych srodkéw finansowych, moze pokry¢
w czesei lub w calosei koszty nauki pracownika w zakresie:
1) oplat za ksztalcenie,
2) zakwaterowania,
3) przejazdow,
4) zakupu podrecznikow.

2. Przy rozpatrywaniu wniosku o dofinansowanie do nauki bierze si¢ pod uwage:
1) oceng pracy na zajmowanym stanowisku,
2) kierunek ksztalcenia zgodny z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy,
3) wymagania kwalifikacyjne na danym stanowisku pracy.
4) Pokrycie kosztow, o ktorych mowa w ust. 1, nastepowaé bedzie na podstawie faktur
wystawionych na pracownika i przez niego optaconych po przedlozeniu na stanowisko ds.
personalnych w Komérce Sekretarza Powiatu wraz z zaswiadczeniem o rozpoczeciu
i zakonczeniu semestru.

§ 10. Swiadczenia, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 maja charakter uznaniowy i przyznawane
beda na podstawie umowy, zawartej pomigdzy pracownikiem a pracodawca. Wzér umowy
stanowi zalgcznik nr 6 do zasad.

§ 11. Po zakonczeniu doksztalcania pracownik jest obowiazany zlozy¢ na stanowisko
ds. personalnych w Komoérce Sekretarza Powiatu pisemne potwierdzenie odbycia kursu,
seminarium, swiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplom ukonczenia studiow.

§ 12. Do konca stycznia kazdego roku Sekretarz Powiatu przygotuje Staroicie Powiatu
sprawozdanie z realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Shupsku w roku poprzednim, o ile takie wystepuja.
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Zalacznik nr 3 do zasad
organizacji szkolen oraz
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw
Starostwa Powiatowego

w Stupsku

WNIOSEK O SZKOLENIE

ZGEASZAJACY / OSOBA DELEGOWANA:

TEMAT SZKOLENIA :

ORGANIZATOR :

UZASADNIENIE — ODNIESIENIE TEMATU SZKOLENIA DO ZAKRESU OBOWIAZKOW:

Termin: LICZBA GODZIN SZKOLENIA :

KOSZT SZKOLENIA: POKRYWAJACY KOSZTY :

ZASTEPSTWA W OKRESIE NIEOBECNOSCI : ZGODA ZASTEPUJACEGO POTWIERDZONA
PODPISEM :

DOLACZONE ZALACZNIKI (INFORMACJE O SZKOLENIU) TAK /NIE*

AKCEPTACJA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO:

DATA I PODPIS:

OPINIA PRACOWNIKA NA STANOWISKU DS. PERSONALNYCH:

DATA [ PODPIS:

AKCEPTACJA SEKRETARZA POWIATU

UDZIELENIE DELEGACIJI TAK / NIE*

POKRYCIE KOSZTOW TAK / NIE* DATA 1 PODPIS:

STANOWISKO DS. PERSONALNYCH - ODBIOR ZAAKCEPTOWANEGO WNIOSKU:

DATA 1 PODPIS:

OSWIADCZENIE:

W PRZYPADKU MOJEJ REZYGNACJI Z PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W SLUPSKU LUB
ROZWIAZANIA ZE MNA STOSUNKU PRACY Z MOJEJ WINY PRZED UPLYWEM ROKU OD
ODBYCIA PRZEDMIOTOWEGO SZKOLENIA - ZOBOWIAZUJE SIE DO ZWROTU JEGO KOSZTOW,
WRAZ Z KOSZTAMI DELEGACJI, W WYSOKOSCI PROPORCJONALNEJ DO OKRESU
ZATRUDNIENIA PO UKONCZENIU SZKOLENIA.

(DATA I PODPIS PRACOWNIKA)

*  niepotrzebne skresli¢ — skreélenia dokonuje pracownik na stanowisku ds. personalnych
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Zalacznik nr 4 do zasad organizacji
szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Stupsku

Imig i Nazwisko:

Komorka organizacyjna:

Temat szkolenia:

Organizator Szkolenia:

Termin szkolenia:

Zobowigzuj¢ si¢ do bezzwlocznego dostarczenia do akt osobowych zaswiadczenia o odbyciu Szkolenia, po jego

otrzymaniu.

( data i podpis pracownika)

ARKUSZ OCENY SKUTECZNOSCI SZKOLENIA ZEWNETRZNEGO

I. ANKIETA OCENY SZKOLENIA (wypelnia pracownik bezposrednio po szkoleniu)
Postugujac si¢ skala oceny od 1 do 5 (1- zla, 2- ponizej przecigtnej, 3- przecigtna, 4- dobra, 5- bardzo dobra), prosze
oceni¢ szkolenie pod wzgledem:

Ip. Badane kryteria: Skala ocen (zaznaczy¢ wlasciwe pole)
Zakladany cel szkolenia zostal osiagniety 1 2 3 4 5
1. | Cel szkolenia
Szkolenie spelnito moje oczekiwania | 2 3 4 5
2. | Program szkolenia Byt dobrze dostosowany do specyfiki mojej pracy 1 2 3 4 5
Wiedza i umiejetnosci | Bede wykorzystywal w swojej pracy 1 2 3 4 5
3. | nabyte podczas
szkolenia Sa dla mnie czyms$ nowym 1 2 3 4 5
Prowadzit szkolenie w sposéb logiczny i zrozumialy 1 2 3 4 5
4. | Trener Stworzyt pozytywna atmosfere sprzyjajaca szkoleniu 1 2 3 - 5
Znat specyfike jednostki samorzadowej 1 2 3 4 5
Dobrze przygotowane merytorycznie | 2 3 4 5
5. | Materialy Czytelne i przejrzyste 1 2 3 4 5
Estetyczne 1 2 3 4 5
1. OCENA SKUTECZNOSCI SZKOLENIA
(wypelnia przelozony pomigdzy trzecim, a czwartym miesiacem od zakoriczenia szkolenia)
Poslugujac si¢ skala oceny od 1 do 5 ocen zmiany w jakosci pracy i zachowaniach pracownika, jakie powstalty w
wyniku uczestnictwa w szkoleniach (1-brak pozytywnych zmian, 2-ponizej oczekiwan, 3-w wiekszosci zgodnie z
oczekiwaniami, 4- zgodnie z oczekiwaniami , 5-powyzej oczekiwan).
Badane kryteria: Skala ocen
(zaznaczy¢ wlasciwe pole)
Pracownik zwigkszy! efektywnoé¢ swojej pracy poprzez zmiane jakosci wykonywanej | o 3 4 5

pracy

Inne uwagi (opinie) przelozonego
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Zalacznik nr 6 do zasad
organizacji szkolen oraz
podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow

Starostwa Powiatowego w

Stupsku
UMOWA
DOFINANSOWANIA KSZTALCENIA
oy Bl 1L R — roku pomiedzy:
Starostwem Powiatowym reprezentOwanym PrZe€Z .uvueevveesesesesseessessenssessesnsens
a
eSS RS RS R sessensesen, ZWanym dalej Pracownikiem.
§1
Starostwo Powiatowe w Stupsku wyraza zgode na podjecie nauki na
(nazwa kursu, studiow lub innej formy podnoszenia kwalifikacji)
W SYSIBIIE vusissasosasrsssnsosne
§2

Starostwo Powiatowe w Stupsku zobowigzuje sie:

Pokry¢ oplaty za ksztalcenie w wysokosci ................ zl (stownie: ................ 00/100) za semestr,

przez oKIeS:uscvams semestrow, po  dostarczeniu  zaswiadczenia o  rozpoczeciu

i zakonczeniu semestru oraz dokumentu potwierdzajacego poniesione koszty ( faktury).

2. Starostwo Powiatowe moze pokry¢ oplaty za dodatkowe swiadczenia w czesci lub w calosci zwiazane z

ksztalceniem: koszty zakwaterowania, przejazdu, podrecznikéw

§3

Pracownik, ktéry otrzymal $wiadczenie okreslone w § 2 umowy zobowiazuje si¢ do przedlozenia
zaswiadczenia o kontynuacji nauki na kolejnym semestrze,

Pracownik na wniosek Starostwa Powiatowego w Stupsku zobowiazuje si¢ do zwrotu kosztéw tego
swiadczenia w calosci lub w czesci, jezeli bez uzasadnionej przyczyny nie podejmie nauki lub ja
przerwie.

W przypadku powtarzania roku (semestru) nauki z powodu niezadowalajacych wynikéw
w nauce pracodawca moze odmoéwi¢ udzielania $wiadczenia okreslonego w § 2 umowy
w okresie powtarzania roku (semestru) nauki.

§4

Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u pracodawcy 3 lat po ukonczeniu nauki.

Pracownik, ktory otrzymat swiadczenie, o ktorych mowa w § 2 niniejszej umowy, zobowigzany jest

zwroci¢ koszty poniesione przez pracodawce na nauke w wysokosci odwrotnie proporcjonalnej do

czasu pracy po ukonczeniu nauki, jezeli w trakcie nauki lub

w okresie trzech lat po ukonczeniu nauki:

1) przerwie nauke bez uzasadnienia,

2) rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy
0 pracg z przyczyn okreslonych w art. 94° k. p.,




3) rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94° k.p., mimo braku
przyczyn okreslonych w tych przepisach,
4) pracodawca rozwiaze z nim stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§5

Umowa obowigzuje z dniem jej podpisania przez strony.
2. W sprawach nieuregulowanych umowa zastosowanie beda mialy przepisy Kodeksu pracy
i zasad organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Stupsku.

—

§6

Wszelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej

ze stron.

( pracownik ) ( pracodawca)




