Zarzadzenie Nr 18/2020
Starosty £owickiego
z dnia 2 marca 2020 r.

w sprawie zasad podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w t.owiczu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 511, poz. 1571 ipoz. 1815)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Ustalam zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w towiczu, okreslone w zatgczniku do zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

STAROST WICK)

Mar' osiorek

SEKRETARZ



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 18/2020
Starosty towickiego

z dnia 2 marca 2020 r.

Zasady podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw Starostwa Pow iatowego w t.owiczu

Rozdziat |
Postanowienia og6lne

§ 1 1 Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw Starostwa
Powiatowego w towiczu, zwanego dalej Starostwem, realizowane jest poprzez ksztatcenie,
doksztatcanie, a takze doskonalenie zawodowe, jak réwniez uzyskiwanie, uzupetnianie, a takze
poglebianie wiedzy i umiejetnosci zawodowych w formach szkolnych i pozaszkolnych.

2. Niniejsze postanowienia regulujg zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Starostwa wytacznie w formach pozaszkolnych, poprzez szkolenia i studia podyplomowe.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw w formach szkolnych (studia) moze
odbywac sie wytgcznie z ich inicjatywy, poprzez podjecie nauki bez skierowania pracodawcy.

§ 2. llekro¢ jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa;

3) kwalifikacjach zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ wiadomosci i umiejetnosci
niezbedne do prawidlowego wykonywania zadain  zawodowych  wynikajacych
z charakterystyki stanowiska pracy, tj. z powierzonego pracownikowi zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci na zajmowanym przez niego stanowisku;

4) szkoleniu - nalezy przez to rozumieé szkolenia grupowe, szkolenia indywidualne, kursy,
seminaria i konferencje.

§ 3. 1 Srodki finansowe przeznaczane corocznie w budzecie Powiatu na podnoszenie wiedzy

i kwalifikacji zawodowych pracownikow Starostwa, tworza budzet szkolenn pracownikow

Starostwa.

2. Srodki, o ktorych mowa w ust. 1, wydatkowane sa na pokrycie catosci lub czesci kosztow:

1) szkoleh grupowych organizowanych przez Wydziat Organizacyjny;

2) uczestnictwa pracownikdéw w szkoleniach organizowanych na terenie kraju przez zewnetrzne
instytucje szkoleniowe, zwanych dalej szkoleniami indywidualnymi;

3) studidw podyplomowych.

84 . 1 Uczestnictwo pracownikéw Starostwa w szkoleniach traktowane jest na rowni
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2. W przypadku zaistnienia usprawiedliwionych okolicznosci uniemozliwiajgcych uczestnictwo
pracownika w szkoleniu, nalezy niezwitocznie zgtosi¢ ten fakt do Wydziatu Organizacyjnego na



pismie przed szkoleniem i wyznaczy¢ innego pracownika do udziatu w zastepstwie, przy czym
powinien to by¢ pracownik wykonujgcy prace merytorycznie zwigzane z zakresem szkolenia.
3. Nadzor nad udziatem pracownikéw w szkoleniach sprawujg ich bezpo$redni przetozeni.
4. Za dopetnienie obowigzku, o ktorym mowa w ust. 2, odpowiedzialny jest kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik skierowany na szkolenie.
5. Pracownik skierowany na szkolenie, ktoéry nie uczestniczyt w nim z przyczyn
nieusprawiedliwionych, jest zobowigzany do zwrotu poniesionych przez Starostwo kosztéw
zwigzanych ze szkoleniem.
Rozdziat 1l
Szkolenia grupowe

§ 5. 1 Organizowaniem szkolen grupowych dla pracownikéw Starostwa zajmuje sie Wydziat

Organizacyjny, ktéry prowadzi petng dokumentacje w tym zakresie.

2. Realizacja zadania, o ktorym mowa w ust. 1, polega w szczeg6lnosci na:

1) szczegotowym okreSleniu - we wspoOtpracy z kierownikami odpowiednich komdrek
organizacyjnych lub z wyznaczonymi pracownikami tych komorek - celdéw, zakresu
tematycznego oraz uczestnikow szkolenia;

2) wybér firmy szkoleniowej organizujacej lub/i przeprowadzajacej szkolenia z danej tematyki;

3) zatwierdzeniu programu i harmonogramu oraz terminu i miejsca szkolenia - w porozumieniu
z kierownikami odpowiednich komarek organizacyjnych lub z wyznaczonymi pracownikami
tych komorek;

4) rozliczeniu szkolenia.

3. Przy wyborze firmy szkoleniowej Wydziat Organizacyjny powinien mie¢ na wzgledzie wybor

takich w szczegélnosci firm szkoleniowych, ktére odpowiednio: zapewnia nalezytg realizacje

szkolenia, posiadajg niezbedne kwalifikacje i doswiadczenie, cieszg sie dobrag opinig lub oceng
uczestnikéw szkolen, sa uznawane na rynku ustug szkoleniowych, edukacyjnych, doradczych czy
konsultingowych, wspétpracowaty ze Starostwem i uzyskaly pozytywng ocene zaréwno

w zakresie wspotpracy, jak i realizacji potrzeb szkoleniowych pracownikéw Starostwa.

Rozdziat 111
Szkolenia indywidualne

§ 6. W przypadku indywidualnych szkolen specjalistycznych, dotyczacych okreslonej,
niewielkiej liczby pracownikdéw, wykorzystywane sg oferty szkoleniowe zewnetrznych instytucji
szkoleniowych.

8§ 7. Warunkiem skierowania pracownika na szkolenie indywidualne jest Scisty zwigzek tematyki
szkolenia z zakresem wykonywanej przez niego pracy oraz jego przydatno$¢ dla podniesienia
kwalifikacji zawodowych niezbednych pracownikowi na zajmowanym stanowisku.

8 8. W zwiazku z realizowang w Starostwie zasadg celowego, racjonalnego igospodarnego
wydatkowania $rodkow budzetowych - akceptacje pokrycia kosztow szkolenia w catosci lub
w czesci, badz odmowe sfinansowania szkolenia uzaleznia sie od:

1) wysokosci kosztow szkolenia;

2) mozliwosci finansowych Starostwa.



89.1. Pracownik skierowany na szkolenie indywidualne, po jego zakonczeniu, zobowigzany jest

niezwtocznie przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego:

1) dokument potwierdzajacy udziat w szkoleniu - w przypadku otrzymania takiego dokumentu,
celem wigczenia do akt osobowych pracownika potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem
kopii dokumentu;

2) rachunek za szkolenie -je$li zostanie mu on przekazany przez organizatora szkolenia.

2. Niedopetnienie przez pracownika ktéregokolwiek z obowigzkéw wymienionych w ust. 1,

bedzie istotnym czynnikiem branym pod uwage przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu

pracownika na szkolenia w przysztosci.

Rozdziat IV
Studia podyplomowe

8§ 10.1. Starostwo nie kieruje pracownikéw na studia podyplomowe, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Starostwo moze skierowaé pracownika na studia podyplomowe dofinansowane z funduszy
unijnych, jezeli warunkiem przyjecia na te studia jest posiadanie przez pracownika skierowania
od pracodawcy.

§ 11. 1 Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe w ramach studiow podyplomowych moze
ubiega¢ sie o pomoc w postaci jednorazowego dofinansowania odptatnosci za studia w danym
roku akademickim lub semestrze, pod warunkiem spetniania nastepujacych warunkow:

1) wybrany przez pracownika kierunek studiéw jest zgodny z obowigzkami wykonywanymi
przez niego na jego stanowisku pracy, a uzyskane w toku studiéw kwalifikacje bedg
wykorzystane w pracy zawodowej;

2) pracownik jest zatrudniony na czas nieokre$lony, ajego staz pracy w Starostwie wynosi nie
mniej niz 1rok;

3) ostatnig ocene okresowg pracownik otrzymat co najmniej na poziomie dobrym:;

4) pracownik nie byt karany za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

2. Maksymalna wysokos¢ jednorazowego dofinansowania odptatnosci za studia podyplomowe

moze wynie$¢ do 50% kosztdw nauki w danym roku akademickim lub semestrze.

3. Kwota dofinansowania jest przekazywana na konto szkoty Ilub podmiotu bedacego

organizatorem studiéw podyplomowych pod warunkiem przedstawienia przez pracownika

odpowiednich dokumentéw, a w szczegodlnosci: potwierdzenia o zakwalifikowaniu pracownika
do odbywania ksztatcenia, informacji o liczbie i wysokosci rat oplaty za ksztatcenie oraz
zaswiadczenia potwierdzajacego zaliczenie kazdego etapu (semestru) nauki.

§ 12. 1 Pracownik ubiegajacy sie o dofinansowanie, o ktdrym mowa w 8 11 ust. 2, sktada do

Starosty towickiego umotywowany wniosek, zawierajgcy co najmniej nastepujace dane:

1) nazwe szkoly i kierunku nauki lub nazwe szkoty lub podmiotu bedacego organizatorem
studiéw podyplomowych;

2) kwalifikacje uzyskane podczas nauki;

3) przewidziany programem ksztatcenia czas trwania nauki;

4) wysokoS¢ i rodzaj optat za nauke, z uwzglednieniem liczby i wysokosSci rat oraz zatgcza do
niego zaswiadczenie z uczelni o przyjeciu na dany rok studiéw, z podang wysokoScig optaty
rocznej lub semestralnej.



2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przed ztozeniem go do Starosty towickiego, powinien by¢
zaopiniowany przez kierownika komdrki organizacyjnej Starostwa, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony oraz Sekretarza Powiatu.

§ 13. 1 Decyzje o udzieleniu pracownikowi dofinansowania, o ktorym mowa w § 12, oraz ojego
wysokosci, podejmuje Starosta towicki.

2. W przypadku pozytywnej decyzji Starosty towickiego w sprawie dofinansowania studiow
podyplomowych, Wydziat Organizacyjny przygotowuje umowe szkoleniowg okreslajaca
wzajemne prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy (pracodawca okre$la m.in. zakres
pomocy finansowej jakiej udziela pracownikowi, a pracownik zobowigzuje sie do
przepracowania w Starostwie okre$lonego czasu po zakorczeniu studiéw, uzaleznionego od
wysokosci dofinansowania - nie dtuzszego jednak niz 3 lata).

§ 14. Niezwtocznie po uptywie okresu, w ktéorym pracownik korzystat z pomocy finansowej
Starostwa jest on zobowigzany do przedstawienia zaswiadczenia z uczelni o ukonczeniu nauki
(roku, semestru), ewentualnie zaswiadczenia 0 przyjeciu na nastepny rok (semestr) nauczania.
Zaswiadczenie nalezy ztozy¢ w Wydziale Organizacyjnym.

§ 15. Srodki na dofinansowanie studiéw podyplomowych wyodrebnia sie w planie finansowym
Wydziatu Organizacyjnego, w wysokosci nie wyzszej niz 50% Srodkow zarezerwowanych na

wydatki zwigzane z podnoszeniem wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa
w danym roku kalendarzowym.

starostA /owicki

Marci ssiorek



