ZARZADZENIE NR ...03../2019
STAROSTY STARACHOWICKIEGO

w sprawie:wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Starachowicach,

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2019r.
poz. 511) oraz art. 24 ust. 2 pkt. 7, art, 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DzU. 22019 r,, poz. 1282) wzwigzku z art. [03' — 103¢ ustawy z dnia 22 czerwea 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. 22019 1., poz.1040), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Starachowicach w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie ds. kadr.
§ 3. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2019 Starosty Starachowickiego z dnia 21.02.2019 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SPARLIAA

totr Babicki

RADCA %’519\? NY
mgr Aleksandr stefaniska
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Starosty Starachowickiego

z dnia..... 3&0120 191

REGULAMIN

PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W STARACHOWICACH

§ 1. Postanowienia ogblne
1. Nekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) starostwie — rozumie sig¢ przez to Starostwo Powiatowe w Starachowicach,

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Starachowicach, w imieniu, ktérego wystepuje
Starosta Starachowicki, z zastrzezeniem art. 9 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzagdowych,

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong na podstawie umowy o pracg, powolania lub wyboru,
4) zgodzie pracodawcy — rozumie si¢ przez to pisemne wyrazenie zgody przez pracodawce.

2. Celem wprowadzenia zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie jest zapewnienie rozwoju zawodowego wszystkim pracownikom, poprzez jednakowy dostep do
szkolen i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przy optymalnym i racjonalnym wykorzystaniu
$rodkow publicznych przeznaczonych na ten cel.

3. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy
i umiej¢tnodet pracownikéw Starostwa, zinicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda, wcelu zapewnicnia
efektywnej i profesjonalnej realizacji zadati na zajmowanym stanowisku.

4, Podnoszenie kwalifikacji zawodowych musi pozostawaé w zwiazku z kwalifikacjami zawodowymi
wymaganymi dla konkretnego pracownika, z uwagi na zajmowane stanowisko lub $wiadczony rodzaj pracy.

5. Kazdy pracownik, ktory podniost swoja wiedzg¢ zobowigzany jest do przekazania zdobytej wiedzy swoim
wspblpracownikom,

§ 2. Analiza potrzeb szkoleniowych

1. Analizy potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw corocznie dokonuje Wydziat
Organizacyjny na podstawie przekazanej w terminie do dnia 30 wrzeénia kazdego roku pisemnej informaciji
bezposrednich przelozonych tj. Dyrektoréw Wydzialow, Kierownikéw Zespoldw, pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy o zapotrzebowaniu na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w nastepnym roku kalendarzowym.

2. Analiza potrzeb szkoleniowych powinna uwzgledniaé:
1) biezacg aktualizacje wiedzy niezbgdnej do wilasciwej realizacji zadati na stanowiskach pracy,
2} konieczno$¢ przygotowania pracownika do przyjecia nowych obowigzkéw,
3} mozliwodei finansowe Starostwa.

3.Na podstawic analizy zgloszen Specjalista ds. Kadr, wkonsultacji 2z Sekretarzem Powiatu
i Skarbnikiem Powiatu sporzadza do dnia 31 stycznia nastgpnego roku plan szkolen na dany rok.

4. Kazdy pracownik posiada kartg szkolen, kidra jest prowadzona przez Specjaliste ds. Kadr.
5. Wzdr karty szkolei stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 3. Formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych

1. Podstawowy formg podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w Starostwie sg szkolenia
zewnetrzne 1 wewnetrzne,

2. Szkolenia zewngtrzne obejmuja szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne
formy kszitatcenia pozaszkolnego.
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3. Szkolenia wewngtrzne sg to szkolenia prowadzone w siedzibie urzgdu dla wiekszej grupy pracownikow.

4, Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw moze réwniez odbywaé si¢ w formach szkolnych
poprzez podjecie studiow wyzszych pierwszego i drugiego stopnia oraz studidéw podyplomowych.

§ 4. Zasady udzialu w szlkoleniach zewnetrznych

1. Wplywajgce do  Starostwa  oferty dotyczace  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych
w pozaszkolnych formach ksztalcenia przekazywane sg do Wydzialu Organizacyjnego lub merytorycznej
koméorki organizacyjnej wiasciwej ze wzglgdu na tematyke oferty.

2. Pracownik zainteresowany ofertg zwraca si¢ do bezposredniego przelozonego o akceptacje
i uzasadnia potrzebeg udzialu w wybranej pozaszkolnej formie ksztalcenia.

3. Po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przelozonego pracownik przekazuje oferte do Wydzialu
Finansowego wcelu uzyskania akceptacji wczgéci dotyczacej zaangazowania $rodkéw finansowych,
a nastgpnie przekazuje do zatwierdzenia przez pracodawce.

4, Po spelnieniu formalnosei, o ktérych mowa wust. 213 pracownik dokonuje swojego zgloszenia na
szkolenie,

5. W przypadku pominigcia przez pracownika procedur, o ktérych mowa w ust. 2-4 i dokonania zgloszenia
samedzielnie — pracownik moze zostaé obciazony kosztami zgloszonego szkolenia.

6. Akceptacja przelozonego, o ktérej mowa w ust. 2 nie dotyczy pracownikdw, kiérym Pracodawca
bezposrednio zleca udzial w danej formie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Dokumentami potwierdzajgcymi podniesienie kwalifikacji zawodowych przez pracownika (dot. form
pozaszkolnych) sa:

1) zagwiadczenia,

2) certyfikaty,

3) dyplomy,

4) inne formy potwierdzen odbytego szkolenia, kursu itp.

8. W przypadku otrzymania dokumentu potwierdzajgcego podniesienie kwalifikacji zawodowych
pracownik jest zobowiazany do przedlozenia jego kserokopii do Specjalisty ds. Kadr w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

9. Kopie powyzszych dokumentow przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
§ 5. Zasady udzialu w szkoleniach wewnetrznych

1. Sekretarz Powiatu, majgc na celu poprawe jakosci pracy w Starostwie poprzez poglebianie wiedzy
i zdobywanie umiej¢tnodci przez wigksza grupe pracownikéw, moze organizowaé szkolenia wewnetrzne
w oparciu o zgloszone zapotrzebowanie lub z wlasnej inicjatywy, ktérych tematy moga dotyczyé réznych
zagadnien prawnych, administracyjnych, organizacyjnych itp.

2. Pisemny wniosek o zorganizowanie szkolenia wewneirznego sporzadzony przez Sekretarza Powiatu po
wezedniejszym potwierdzeniu zabezpieczenia Srodkéw finansowych zatwierdza Starosta.

3. Ustalenia firmy przeprowadzajqcej szkolenie, terminu i migjsca jest zadaniem Sekretarza Powiatu.
§ 6. Ksztalcenie w formach szkolnych

1. Kazdy pracownik zatrudniony na podstawie umowy opracg, na podstawie powolania Iub
z wybort moze ubiegaé si¢ o zgodg na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie studiéw wyzszych,
studiow podyplomowych oraz o przyznanie dodatkowych swiadczef na zasadach okre§lonych ponizej. Wzor
wniosku o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie $wiadczefi dodatkowych
stanowi zatacznik nr 2 do ninigjszego Regulaminu,

2. Rodzaj przyznanych $wiadczen, ich wysoko$¢ oraz wzajemne prawa iobowigzki ustala sie
w umowie na podnoszenie kwalifikacji zawodowych zawartej na piSmie pomiedzy pracodawca
a pracownikiem,
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3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ jesli pracodawca nie zamierza zobowigzaé pracownika do pozostawania
w zatrudnieniu  po ukorfczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz wodniesieniu do  o0s6b
zatrudnionych na podstawie wyloru,

4. Zobowigzanie pracownika do pozostawania w zatrudnienin po uvkonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych ustalone zostanie W umowie i uzaleznione jest ad wysokosci
i zakresu przyznanych $wiadczen dodatkowych oraz okresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze podja¢ decyzje o wyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie Swiadczen dodatkowych réwniez pracownikom zatrudnionym na
podstawie umowy na zastepstwo,

6.Zgoda na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie $wiadczen dodatkowych
i refundacjg poniesionych kosztéw moze nastapié takze w trakcie podnoszenia przez pracownika kwalifikacji
zawodowych z jego inicjatywy. :

7. Pracodawca moze uzna¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz wyrazié zgode na przyznanie
$wiadczeil dodatkowych, w sytuacji gdy pracownik podjal i ukoficzyt z wlasnej inicjatywy studia pierwszego
lub drugiego stopnia lub studia podyplomowe i poinformuje o tym fakeie pracodawce w terminie 30 dni od
dnia uzyskania dyplomu lub za$wiadczenia o ich ukoficzeniu oraz wystgpi z wnioskiem o uznanie podnoszenia
kwalifikacji jako podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie $wiadcezen dodatkowych. Wzér
wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do ninigjszego Regulatninu.

8. Przy ocenie wniosku o ktorym mowa w ust. 5 pracodawca kieruje sig takimi samymi keyteriami jak przy
rozpatrywaniu wniosku o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i przyznanie $wiadczen
dodatkowych.

9. Wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie dodatkowych $wiadczen
jest uzaleznione od:

1) zgodnosci z zakresem czynnosci, uprawnieniami pracownika i zadaniami realizowanymi na stanowisku
pracy z kierunkiem studiéw,

2) posiadanych érodkéw budzetowych na ten cel,
3) oceny okresowej pracownika.
§ 7. Obowigzki i uprawnienia pracownika zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

1. Pracodawea moze przyznaé pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe dodatkowe
$wiadczenia w szczegblnosei pokryé oplaty za ksztalcenie, przejazd i zakwaterowanie.

2. Pracownikowi skierowanemu na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w pozaszkolnych formach
przystuguje pokrycie oplat zwigzanych z uczestnictwem, okreslonych przez organizatora, Pracodawca pokrywa
koszty przejazdu, wyzywienia inoclegéw, w przypadku udzialu pracownika w kursach, szkoleniach,
konferencjach i seminariach specjalistycznych do pelnej wysokosci. Koszty te rozliczane sg zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami obowigzujacymi w Starostwie w zakresie delegowania oraz rozliczania kosztéw
krajowych i zagranicznych podrézy sluzbowych dla pracownikéw Starostwa.

3. Udzial pracownika w pozaszkolnych formach kszialcenia zar6wno odplatnych jak inieodplatnych
nie wymaga zawarcia umow w tym zakresie.

4. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych pracodawca moze przyznad
dofinansowanie do kosztdw oplaty za ksztalcenie w wysokosei:

a) studia wyzZsze pierwszego i drugiego stopnia do 50% optaty za studia za ostatni rok nauki,
b) studia podyplomowe do 50% oplaty za studia.

5. W przypadku pozytywnej decyzji o przyznaniu pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe
w formie szkolnej dodatkowych $wiadczen, refundacja oplaty za ksztalcenie nastgpuje poprzez wniesienie
oplaty bezposrednio organizatorowi zaje¢ lub zwrot pracownikowi na konto.

§ 8. Postanowienia koficowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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Zalgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr [ do zarzadzenia

Nr .....6.3../2019 Starosty Starachowickiego
z dnia....&.é:.-...93=2019 r,
KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO
W STARACHOWICACH
IMIE INAZWISKO PRACOWNIKA ...oouiii e e
WYDZIAL ... e e
STANOWISKO ..o e e e
Lp. | Rok [ Datarozpoczeeia Temalyka szkolenia/ | Nazwa organizatora | Czas irwania/ liczba godzin/ | Uzyskane kwalifikacjo
i zakoficzenia kierunek studiéw Z’é'éi’iﬁ“”’ nazwa liczba dni / liczba scmestréw
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Zalgcznik Nr 2 do Zalgeznika N 1 do zarzadzenia
Ne..A8..2019 Starosty Starachowickiego

z dnia...&&;..@ﬁmmw r.
Starachowice, dnia ...............oce i
imig i nazwisko pracownika..............coiiiiii i
Komorka organiZacyina.......oeeirveeriemrnee ittt ire e iaa st
SANOWISKO. .. et e

Starosta Starachowicki

Wiiosek o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych/ o nznanie podnoszenia
kwalifikacji jako podnoszenie kwalifikacji zawodowych® w formie studiéw wyzszych / studiow
podyplomowych oraz przyznanie §wiadczen dodatkowych”

Dane dotyczace ponoszenia kwalifikacji zawodowych:
Lo NAZWA UCZEINI 1oeeee e e e
2. Kierunek/ specjalnodé ... e e
3. Ksztalcenie w SYSIEINIE ...ivvin i e

4. Tlod¢ lat trwania NauKi/ Seme s O L it i i i s et st e s teseatanaaarane et rararanen

Na podstawie Zarzadzenia Starosty Starachowickiego Nr ..../2019 zdnia 2019,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Starachowicach zwracam, sig z prosba o:

1) wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz udzielenie mi nastgpujacych dodatkowych
swiadczen: .

2) wyrazenie zgody o uznanie podnoszenia kwalifikacji jako podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz
dofinansowania kosztow ksztafcenia®

..............................................................

Opinia bezpodredniego przetozonego:

Podpis bezposredniego przelozonego
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DECYZJA STAROSTY

1. Wyrazam/ nie wyrazam’ zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie nastgpujacych
$wiadczen dodatkowych:

D) e s
2 e
B e e
2. Wyrazam/ nie wyrazam® zgody na uznanie podnoszenia kwalifikacji jako podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz dofinansowania kosztéw ksztalcenia W nastgpujgcej wysckosci:

3. Jednoczesnie zobowigzuj¢/ nie zobowigzuje* pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukoficzeniu
kwalifikacji zawodowych przez okres ........c..ccoceoiiiiiiiiiiien, Zapisy § 6ust. 2-4 Regulaminu
podnoszenia  kwalifikacji zawodowych pracownikéw  zatrudnionych  w Starostwie  Powiatowym
w Starachowicach stosuje sig¢ odpowiednio.

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych

podpis Skarbnika Powiatu
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