ZARZADZENIE NR 30/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 14 marca 2017 r.

w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu

W celu realizacji Polityki Jakosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz umozliwienia rozwoju zawodowego
wszystkim pracownikom, majacym jednakowy dostep do szkolen i mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji oraz dla
optymalnego wykorzystania srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 .
poz. 814 zpozn. zm.) oraz art. 24 ust. 2 pkt 7, art. 29 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 103! - 103 ustawy z dnia 22 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22016 1. poz. 1666 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

2) pracodawcy - rozumie si¢ przez to osobe wykonujaca czynnosci z zakresu prawa pracy, tj. Staroste
Raciborskiego lub osobg przez niego upowazniona,

3) pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Raciborzu na podstawie
umowy o prace, powotania lub wyboru,

4) zgodzie pracodawcy - rozumie si¢ przez to pisemne wyrazenie zgody przez pracodawce.

§ 2. 1. W Starostwie przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejetnosci pracownikow, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.

2. Uprawnienia zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przystuguja pracownikom, ktorzy
podnosza kwalifikacje zawodowe z inicjatywy:

1) pracodawcy, tj. odpowiedzieli pozytywnie na propozycje pracodawcy w tym zakresie,
2) wlasnej, po uzyskaniu zgody pracodawcy na takie podnoszenie kwalifikacji.
3. Przez formy podnoszenia kwalifikacji nalezy rozumie¢ w szczego6lnosci:

1) szkolenia, kursy, konferencje seminaria specjalistyczne (w tym szkolenia z zakresu bhp iochrony p. poz.
uregulowane odrgbnymi przepisami),

2) studia wyzsze pierwszego i drugiego stopnia,

3) studia podyplomowe,

4) studia doktoranckie, uregulowane odrebnymi przepisami,
5) samoksztatcenie.

§ 3. 1. Pracodawca moze skierowaé pracownika na studia wyzsze, studia podyplomowe lub doktoranckie na
jego pisemny wniosek, ktory zawiera opini¢ i akceptacje bezposredniego przetozonego, pod warunkiem:

1) przepracowania w Starostwie co najmniej 1 roku,

2) zgodnosci kierunku ksztalcenia z zadaniami realizowanymi w Starostwie.
2. Wz6r wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z catos$ci lub czgéci dnia pracy, na czas niezbgdny, aby punktualnie przyby¢ na obowigzkowe
zajecia oraz na czas ich trwania.



4.Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z cato$ci lub zczgéci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

5. Urlop szkoleniowy przystuguje odpowiednio w wymiarze :
1) 6 dni - dla pracownika przystgpujacego do egzaminow eksternistycznych,
2) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,
3) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

4) 21 dni w ostatnim roku studidéw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie si¢ i przystapienie
do egzaminu dyplomowego.

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

7. Pracownik ma obowigzek przedlozy¢ pracodawcy dokumenty stwierdzajace miejsce, czas, liczbg zajec
obowigzkowych - szczegdtowy harmonogram zajgc.

8. Ewidencj¢ udzielonych urlopéw prowadzi Wydziatl Organizacyjny - stanowisko ds. zarzadzania personelem.

§ 4. 1. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, w zaleznosci od
posiadanych $rodkéw finansowych w budzecie, dodatkowe $wiadczenia:

1) refundacja optaty za ksztalcenie - wnoszac oplate bezposrednio organizatorowi zaje¢ lub zwracajac
pracownikowi za:

a) szkolenia, kursy, konferencje, seminaria specjalistyczne - do petlnej wysokosci,

b) studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - za ostatni rok (za semestr) - do kwoty 2.500,-

¢) studia podyplomowe - do 50 % optaty za studia,

d) studia doktoranckie, uregulowane odrebnymi przepisami - za ostatni rok (za semestr) - do kwoty 3.500,-

2) koszty przejazdu na zajgcia - zwracajac pracownikowi koszty przejazdu rozliczone zgodnie z wewnetrznymi
regulacjami obowigzujacymi w Starostwie w zakresie delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych dla pracownikéw Starostwa oraz dla dyrektorow powiatowych jednostek
organizacyjnych.
2. Podstawg refundacji przez pracodawce optat za ksztatcenie jest faktura VAT lub rachunek wystawiony
imiennie na nazwisko pracownika.

3. Pracownik podnoszacy swoje kwalifikacje zawodowe za zgoda pracodawcy, zawiera pisemng umowe, ktora
okresla wzajemne prawa i obowiazki, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Pracownik jest obowigzany do zwrotu pracodawcy poniesionych kosztow, o ktorych mowa w § 3 jezeli:

1) bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, albo przerwie podnoszenie
tych kwalifikacji,

2) pracodawca rozwigze znim stosunek pracy bez wypowiedzenia zjego winy, w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminie 3 lat,

3) w okresie, o ktérym mowa w pkt. 2 pracownik rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem
wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 943 KP,

4) w okresie, o ktorym mowa w pkt. 2 pracownik rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie
art. 55 KP lub art. 94° KP, mino braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

2. Zwrot kosztow, o ktorych mowa w ust. 1, przystuguje pracodawcy w wysokosci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych Iub okresu zatrudnienia w czasie ich
podnoszenia.

3. Pracownik, ktérego umowa o prace rozwiaze si¢ z uptywem czasu, na ktory byla zawarta, a ktory otrzymat
od pracodawcy dodatkowe §wiadczenia, o ktorych mowa w § 4 nie jest zobowigzany do zwrotu poniesionych przez
pracodawce kosztow podniesienia kwalifikacji zawodowych.



4. Zakonczenie podnoszenia kwalifikacji przez pracownika musi zosta¢ potwierdzone odpowiednim
dokumentem.

§ 6. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupehiajacemu wiedze iumiejetnosci bez skierowania, na jego
pisemny wniosek, po pozytywnym zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego, moze by¢ przyznany:

1) urlop bezptatny,

2) zwolnienie z calo$ci lub czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia, w wymiarze ustalonym
w porozumieniu mi¢dzy pracodawcg i pracownikiem.

§ 7. 1. Szkolenia, kursy, konferencje, seminaria, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 1 niniejszego zarzadzenia,
zwane dalej szkoleniami dzielg si¢ na:

1) otwarte - oznaczajace indywidualne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

2) zamknigte - oznaczajace grupowe podnoszenie kwalifikacji zawodowych organizowane z inicjatywy
pracodawcy prowadzone przez podmioty zewnetrzne lub komorki organizacyjne Starostwa.

2. W Starostwie opracowywany jest na kazdy rok kalendarzowy "Roczny plan podnoszenia kwalifikacji
pracownikow", zwany dalej "Planem",

1) po rozpoznaniu potrzeb szkoleniowych pracownikéw kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
w terminie do 15-tego stycznia kazdego roku, sktadajg informacj¢ dotyczaca zapotrzebowania pracownikdéw na
szkolenia w biezagcym roku kalendarzowym,

2) na podstawie zgloszonych zapotrzebowan pracownik ds. zarzadzania personelem, w terminie do 31-go stycznia
przygotowuje projekt "Planu", ktdry po zaakceptowaniu przez Sekretarza Powiatu podlega zatwierdzeniu przez
Staroste,

3) na podstawie "Planu" przygotowywany jest budzet szkolen uwzglgdniajacy szkolenia wnioskowane przez
kierownikow komorek organizacyjnych oraz rezerwe przeznaczong na szkolenia nie ujete w planie.

3. Pracodawca kieruje pracownika na szkolenie w oparciu o wnioski sktadane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych z uwzglednieniem "Planu" na dany rok budzetowy.

4. Zgoda na udziat pracownika w szkoleniu uzalezniona jest od:
1) szkolen, w ktérych dotychczas uczestniczyt pracownik,
2) przydatnosci zdobytej wiedzy w pracy,
3) oceny jakosci pracy swiadczonej przez pracownika,
4) wniosku zawartego w ocenie pracownika.

5. Uczestnicy szkolen zobowigzani sg do przekazania zdobytej wiedzy pracownikom wydziatu Iub referatu
(kaskadowanie wiedzy).

6. Uczestnicy szkolen zobowigzani sa do wypetnienia ankiety oceny szkolenia zewnetrznego, ktora otrzymuja
wraz z poleceniem wyjazdu shizbowego zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Ankiet¢ zwraca si¢ do Wydziatu Organizacyjnego - stanowisko ds. zarzadzania personelem bezposrednio po
zakonczeniu szkolenia wraz z rozliczeniem polecenia wyjazdu shuzbowego.

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zarzadzania personelem sporzadza corocznie sprawozdanie
z realizacji "Planu" w terminie do 30 stycznia, ktore przedstawia Staroscie do zatwierdzenia, zawierajace:

1) wykaz zrealizowanych szkolen,
2) realizacje¢ budzetu,
3) oceng szkolen otwartych dokonang na podstawie ankiet.

9. W celu ewidencji, monitoringu inadzoru nad udziatem pracownikow w szkoleniach prowadzi si¢ dla
kazdego pracownika ,Elektroniczng karte szkoleh pracownika" w formie elektronicznej przy uzyciu
oprogramowania R2Patnik PRO.



§ 8. Wszelkie zagadnienia nieuregulowane niniejszym zarzadzeniem dotyczace podnoszenia kwalifikacji
zawodowych podlegaja pisemnemu rozpatrzeniu przez pracodawce.

§ 9. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 107/10 Starosty Raciborskiego z dnia 14 wrzesnia 2010 .
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych
na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl

STAROSTA

Ryszard Winiarski


www.bip.powiatraciborski.pl

Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 30/2017

Starosty Raciborskiego z dnia 14 marca 2017 r.

Racibérz, dnia..........ooeeevvvevnnnnnne..

Komorka organizacyjna

Starosta Raciborski
w/m

Whiosek o skierowanie na

NAZWA UCZEINT .. .oeinei e e e e e
Wydzial .. e
KIBTUNEGK ...t e e e e e
Okres trwania / 1108€ SEMESTIOW ... ...ttt e
TEIMIN FOZPOCZECIA .. vveeteet ettt et et et et et et et et et et et et et et et e eaeeeeaeanes
ZamOowane StANOWISKO ...ttt e
Posiadane KwalifiKacje ......c.o.uiiuiiiii i e
Okres pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu ................c.ocooiiiiii
Uzasadnienie WNIOSKU ... ..ot e

(data i podpis Sekretarza Powiatu)

Wyrazam zgodg/ Nie wyrazam zgody

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Ryszard Winiarski



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 30/2017

Starosty Raciborskiego z dnia 14 marca 2017 r.

Wzor umowy szkoleniowej

UMOWA O PODNOSZENIU KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Wdniu................. pomiedzy Starostwem Powiatowym w Raciborzu, zwanym dalej
pracodawca, reprezentowanym pPrzez ................o.eeue... — Staroste Raciborskiego z jednej
strony,

a

Pania/Panem ..........ooiiiiiiii i e e

zwana/-ym dalej pracownikiem z drugiej strony
zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

§1
Pracodawca:
1. wyraza zgodg¢ na podj¢cie przez pracownika nauki na Wydziale
.................................. kierunek ..............c..cciis weelu
podnoszenia kwalifikacji w okresieod ........................... do o

2. Udziela przez okres trwania nauki nastgpujace Swiadczenia:

1) Obligatoryjne:
a) platny urlop szkoleniowy w wymiarze ...............c.coceevenenenn...
b) ptatne zwolnienie z czgséci dnia roboczego w wymiarze nlezqunym by

punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zaj¢cia oraz na czas ich trwania,

2) Dodatkowe:
a) refundacja optaty za ksztalcenie W WySOKOSCI........ocvvveiiiniiiniiiiiiiiea,
b) zwrot kosztow przejazdu na zajecia zgodnie z Zarzadzeniem...........................

§2

Pracownik:
1. Zobowiazuje si¢ wykonywac podstawowe obowiazki, w szczegolnosci:
a) regularnie uczestniczy¢ w zajeciach,
b) ukonczy¢ doksztatcanie w przewidzianym terminie,
c¢) wykorzysta¢ §wiadczenia okreslone w § 1 ust. 2 niniejszej umowy tylko do celow
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji,
d) przedstawi¢ odpowiednie dokumenty stwierdzajace miejsce, czas, liczbg zajec
obowiazkowych - szczegdtowy harmonogram zajec,
e) przedstawi¢ dokument potwierdzajacy zakonczenie podnoszenia kwalifikacji, np.
Swiadectwo lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiow.



2. Zobowiazuje si¢ przepracowac u pracodawcy okres trzech lat po ukonczeniu nauki.
1. Pracownik, ktory otrzymat $wiadczenia, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2 niniejsze;j
umowy, zobowigzuje si¢ zwrdci¢ koszty poniesione przez pracodawce na nauke
w wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy po ukonczeniu nauki, jezeli w trakcie nauki
lub w okresie trzech lat po ukonczeniu nauki:
1) nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub przerwie nauke bez
uzasadnienia,
2) rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy
o prace z przyczyn okreslonych w art.94° k.p.,
3) rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94° k.p.,
mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach,
4) pracodawca rozwigze z nim stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika

§3

Niniejsza umowa wigze strony na okres od dnia podpisania, przez okres trzech lat od
zakonczenia nauki okreslonej w §1 niniejszej umowy.

§4
Wszelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§5

W sprawach nieuregulowanych w umowie beda miaty zastosowanie przepisy art. 103*- 103°
kodeksu pracy.

§6
Umowa zostala sporzagdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednej dla kazde;j
stron.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Ryszard Winiarski



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 30/2017

Starosty Raciborskiego z dnia 14 marca 2017 r.

ANKIETA

Instytucija szkolaca:

NE VA I 16 [ (-

Ocena szkolenia zewne¢trznego

1. Ocena poziomu merytorycznego szkolenia (wiasciwe zaznaczyé):

niezadowalajacy zadawalajacy dobry bardzo dobry

2. Ocena strony techniczno — organizacyjnej szkolenia (wiasciwe zaznaczyé):

niezadowalajaca zadawalajaca dobra bardzo dobra

3. Stopien skutecznos$ci szkolenia — szkolenie (wiasciwe zaznaczyé):

w ogole nie podniosto niewiele (mato/$rednio) podniosto znaczaco podniosto
moich kompetencji moje kompetencje moje kompetencje

4. Stopien przydatnos$ci szkolenia w pracy zawodowej w Starostwie (wlasciwe zaznaczy¢):

nieprzydatne przydatne w matym stopniu przydatne w duzym stopniu

5. Stopien spetnienia oczekiwan uczestnika — szkolenie (wiasciwe zaznaczyé):

nie spetito oczekiwan spetito oczekiwania w malym stopniu spetito oczekiwania w duzym stopniu

(podpis osoby oceniajgcej

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

BEATA BANCZYK RYSZARD WINIARSKI





