STAROSTA OLESNICKI
56-400 Olesnica

_ kiego 10
ul. J. Stowackiego Zarzadzenie nr 53/2021

Starosty Olesnickiego
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Olesnicy

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. 22020 ., poz.920 ze zm.) art. 94 pkt 6 oraz w zwigzku z art. 103 * - 103 ® ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz.1320 ze zm.) oraz art. 24 ust. 2 pkt 7 i art.
29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282), zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Olesnicy, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie oraz nadzor nad realizacja powyzszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 23/2005 r. Starosty Powiatu Olesnickiego w sprawie ustanowienia i
wykonania polityki szkoleniowej w Starostwie Powiatowym w Olesnicy z dnia 23 wrzesnia 2005 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Starosty Olesnickiego Nr 53 /2021
z dnia 05.10.2021 r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W OLESNICY.

Dzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Pracownik Starostwa Powiatowego w Olesnicy ma obowiazek statego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, natomiast pracodawca jest obowiazany utatwi¢ pracownikom podnoszenie tych
kwalifikacji.

2. Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu okresla
niniejszy Regulamin.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w
Starostwie Powiatowym w Olesnicy na podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru;

2) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania, ktére stuza podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w szczeg6Inosci: szkolenia, warsztaty, seminaria,
zjazdy, konferencje, wyklady, kursy, itp.;

3) szkoleniu indywidualnym zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec szkolenie
odbywajace si¢ poza Starostwem Powiatowym w Olesnicy;

4) szkoleniu grupowym wewnatrzurzedowym — nalezy przez to rozumie¢ szkolenie
odbywajace si¢ w siedzibie Urzedu prowadzone przez podmiot zewnetrzny lub komorke
organizacyjna Urzedu;

5) Naczelniku- nalezy przez to rozumie¢ takze Skarbnika oraz kierownika zespotu.

§3

Wysoko$é $rodkéw finansowych na realizacje zadania, o ktérym mowa w § 1 ustala Starosta Olesnicki.

Dzial 11
Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
§4
Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu zapewniajgcego efektywna i
profesjonalna realizacj¢ zadan Urzedu;



2) optymalne i racjonalne wykorzystanie Srodkow publicznych, przeznaczonych na cele
szkoleniowe;

3) zapewnienie jednakowego dostepu do mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wszystkim pracownikom.

§5

Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych obejmuje:
1) planowanie szkolef ich ewidencjg i analizg;
2) realizacjg szkolen;
3) zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiej¢tnosci na studiach wyzszych I i II stopnia oraz
studiach podyplomowych.

Dzial 111

Planowanie szkolen, ich ewidencja i analiza.

§6

Naczelnicy poszczegolnych wydziatow Urzedu przekazuja corocznie do Wydziatu Organizacyjnego w
terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku pisemna informacj¢ o zapotrzebowaniu na indywidualne
szkolenia zewnetrzne w nastepnym roku kalendarzowym (wzdr wniosku o zapotrzebowanie stanowi
zalgcznik Nr 1 do Regulaminu).

§7

Na podstawie zgloszonych zapotrzebowan Naczelnik Wydziahi Organizacyjnego sporzadza w terminie
do dnia 15 listopada kazdego roku harmonogram szkolen zewnetrznych indywidualnych na rok
nastepny (zatgcznik Nr 2 do Regulaminu) bedacy wynikiem analizy potrzeb szkoleniowych Urzgdu i
przedktada do akceptacji Sekretarzowi Powiatu.

§8

Harmonogram szkolen zewnetrznych moze ulec w trakcie roku modyfikacji zgodnie z potrzebami pracy
poszczegdlnych wydzialow (glownie dotyczy to zmian w przepisach prawa).

§9

Na podstawie harmonogramu szkolen zewnetrznych, a takze biezacych potrzeb jednostki Sekretarz
Powiatu decyduje o przeprowadzeniu szkolef grupowych wewnatrzurzedowych.

§10

Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr indywidualnych szkolen zewngtrznych wedtug wzoru, ktory
stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu oraz szkolen wewngtrzurzedowych.



Dzial IV
Realizacja indywidualnych szkolen zewnetrznych oraz grupowych wewnatrzurz¢edowych.
§11

Naczelnicy Wydziatéw analizuja naptywajace oferty firm szkoleniowych biorac pod uwage zlozone
zapotrzebowania szkoleniowe na dany rok kalendarzowy.

§12

Wybrana przez Naczelnika oferta szkoleniowa zgodna z harmonogramem jest akceptowana przez
Sekretarza Powiatu i Naczelnika Wydziahu Organizacyjnego pod wzglgdem wczesniej ztozonych
zapotrzebowan, kosztow szkolenia, a takze mozliwosci przekazania wiedzy innym pracownikom po
odbytym szkoleniu.

2. Oferta przekazywana jest do ostatecznej akceptacji Staroscie Olesnickiemu.

1.

§13

Zgloszenia na szkolenie dokonuja poszczeg6lni Naczelnicy Wydzialéw, informujac nastgpnie
zainteresowanego pracownika o otrzymaniu zgody na odbycie szkolenia.

§ 14

Pracownik, ktory otrzymat zgode na odbycie szkolenia zglasza si¢ sekretariatu Starosty w celu pobrania
delegacji.

§15

Po zakofczeniu indywidualnego szkolenia zewngtrznego, pracownik zobowigzany jest do zlozenia w
Wydziale Organizacyjnym dokumentacji dotyczacej odbytego szkolenia, kopii certyfikatu ukonczenia
szkolenia, a takze do przekazania wiedzy zdobytej podczas szkolenia swoim wspOlpracownikom.

§16

Szkolenia grupowe wewnatrzurzgdowe przygotowuje na polecenie Sekretarza Powiatu Naczelnik
Wydziahi merytorycznego w temacie bgdacym przedmiotem szkolenia.

Dzial V

Zdobywanie wiedzy i umiejetnosci na studiach wyzszych I i II stopnia oraz studiach
podyplomowych.

§ 17

Pracownik Urzedu moze ubiegaé si¢ o zgode na studia wyzsze 11 II stopnia oraz studia podyplomowe,
gdy wybrany przez niego kierunek studiow jest zwigzany z rodzajem wykonywanej przez pracownika
pracy i pozwoli efektywniej ja wykonywac.

Zwiazek wybranych studiéw z rodzajem wykonywanej pracy stwierdza bezposredni przelozony
pracownika na wniosku, o ktérym mowa w § 18.



§ 18

Umotywowany i zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek w sprawie wyrazenia
zgody na studia nalezy zlozy¢ w terminie do 15 maja kazdego roku do Sekretarza Powiatu, ktory
dokonuje formalnego sprawdzenia poprawnosci wniosku.

Wz6r wniosku pracownika o wyrazenie zgody na studia stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 19

Sekretarz Powiatu zbiorczo przekazuje wnioski w sprawie wyrazenia zgody pracownikéw na studia
do decyzji Staroscie Ole$nickiemu w terminie do 30 maja kazdego roku.

Ostateczna decyzje w sprawie zgody pracownika na studia podejmuje Starosta Olesnicki, biorac pod
uwage posiadane $rodki budzetowe na ten cel oraz potrzeby Urzedu.

W terminie do 15 czerwca Wydzial Organizacyjny — stanowisko ds. kadr przekazuje wnioskujagcym
pracownikom informacje o decyzji Starosty Olesnickiego.

Pracownik otrzymujacy zgode na doksztalcanie jest zobowigzany podpisa¢ umowe, ktora okresla
wzajemne prawa i obowiazki stron.

§ 20

1. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe za zgoda pracodawcy przystuguja $wiadczenia
przewidziane w Kodeksie Pracy, tj.:
1) urlop szkoleniowy w wymiarze 21 dni w ostatnim roku studiow — na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego,
2) zwolnienie z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
2. Zakres przystugujacych $wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy otrzymajg na pismie.

§ 21

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe moze zostaC przyznane takze $wiadczenie w
formie pokrycia czeéci lub catosci oplat za ksztatcenie. W takim przypadku pomigdzy pracodawca a
pracownikiem zawiera si¢ umowg, ktora okresla wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane z
podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych (wzér umowy stanowi zalgcznik Nr 5 do
Regulaminu).

§ 22
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe zobowigzany jest do przekazania do Wydziatu
Organizacyjnego kopii dokumentu potwierdzajacego ukonczenie studiow, a takze do skladania
dokumentacji dotyczacej nauki na kazde zadanie pracodawcy.

Dzial VI

Przepisy koncowe
§ 23
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (ze zm.)



Zalacznik nr 1 do Regulaminu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Oles$nicy

Naczelnik

Wydzialu Organizacyjnego

wpisaé nazwe komorki organizacyjnej

Lp.| Proponowany temat szkolenia | Niezb¢dna ilo§¢ os6b wymagajaca Koszt Koszt
szkolenia brutto netto
1.
2.
3.

Razem

Zatwierdzam

~=—



Zatacznik nr 2 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow

Starostwa Powiatowego w Ole$nicy

Harmonogram szkolen zewnetrznych w Starostwie Powiatowym

w Olesnicy na rok .......

Lp.

Proponowany temat szkolenia

Zglaszajaca komorka
organizacyjna

Ilo§¢ os6b wymagajaca
szkolenia

Zatwierdzam

Sekretarz Powiatu




Rejestr szkolen zewnetrznych w roku .

Zatacznik nr 3 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw

Starostwa Powiatowego w Olesnicy

Lp.

Tematyka szkolenia

Prowadzacy

Data

Uczestnicy




Zalacznik nr 4 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw
Starostwa Powiatowego w Ole$nicy

Whlyne¢lo dnia

Whniosek pracownika o wyrazenie zgody na studia

Imie¢ i nazwisko pracownika

Wydziat
Starosta Olesnicki

Whioskuje o skierowanie na studia:

Umotywowanie wniosku przez pracownika, wskazanie jakie kwalifikacje pracownik uzyska i jaka jest ich
przydatno$¢ dla Urzedu:

data i podpis pracownika



data i podpis
Sprawdzono pod katem formalnym /Wydziat Organizacyjny/
data i podpis
Opinia SEKIetarza POWIAIUL. ... .. ... ittt e et
data i podpis

Decyzja Starosty Oles$nickiego

1.

Udziela si¢ / Nie udziela si¢ zgody na studia

W przypadku zgody na studia:

1) wymiar urlopu szkoleniowego i /lub zwolnienia z czgéci dnia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, zostanie okre$lona na podstawie otrzymanej od pracownika dokumentacji
dotyczacej nauki i regulacji prawnych,

2) ponadto przydziela si¢ pokrycie kosztow opfat za ksztalcenie w kwocie .........ccoueeee.

3) zawiera si¢ /nie zawiera si¢ z pracownikiem umowe/wy na studia

data i podpis pracodawcy



Zatacznik nr 5 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw
starostwa Powiatowego w Ole$nicy

Umowa o podnoszenie kwalifikacji

Zawarta W dniu ....occceveeenenenni s w Olesnicy, na podstawie wniosku zlozonego przez
pracownika , oraz pozytywnej decyzji pracodawcy, miedzy:

Starostwem Powiatowym w Olesnicy przy ul. Stowackiego 10, reprezentowanym przez:
Starost¢ Olesnickiego m reeeereeareeiiaees
zwanym dalej Pracodawca,

a
Panig/Panem...........oceueueririmsunueenenessescieesnsssissnsnsnsnsses ZAMy eve s o o iisisiisisios G EAREREINS & TR
.......................................... zwana/zwanym dalej Pracownikiem zatrudniona/ym w  Starostwie
Powiatowym W OleSNICY Na CZAS.........ooiimimimimiiiis s na stanowisku
.............................................................. W o veonensnens s dsediRaavieasiestoss

§1
Pracownik zobowigzuje $i€ Od........cccvrvirviviiniiniiiicnnenn rozpocza¢ nauke w
STROLE, ooy o5 bt § s ssisResseanssRans s orsmomsmnnanss iR TR EHES T ex | LIV i siedziba/,
N8 KIETUINKU. ... e eeeeeeeeeeereeteeteereesseesseesseesessseestanseesssassassesssessseetesansersseaaassasssens
Nauka bedzie trwala ........cocoovevennennnnns /1l0$¢ semestrow/.

Termin zakonczenia DAUKIL. . .....ovivvessvaosssssssssssssssssssssssssnes

§2

[—

Pracodawca kieruje na odbycie nauki w miejscu i zakresie okreslonym w § 1 niniejszej umowy.

2. Pracodawca udziela Pracownikowi, w czasie odbywania nauki nastgpujacych $wiadczen:

1) platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze........................ dni na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przygotowanie sig i przystapienie do egzaminu dyplomowego, /nalezy wpisaé
ilo$¢ dni lub nie dotyczy, w zaleznosci od rodzaju studiow/,

2) platnego zwolnienia z cze¢sci lub calosci dnia pracy w wymiarze zgodnie z przedstawionym
harmonogramem zajec,

3) pokrycia oplaty za ksztatcenie W WySOKOSCI .....oovvriiiiiniiiiiiinns zt, stownie:

4) DDNC....occrerneneecsessusnniniscssssnsssssarasssssssasasissssssasssssssssssssissnsnssasasssatass
§3

1. Pokrycie opfaty za ksztalcenie, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 3 oznacza zwrot kosztéw po
uprzedniej zaplacie przez pracownika.

2. Zwrot kosztéw oplaty za ksztalcenie, o ktorej mowa w ust. 1 nastgpi na podstawie przedstawienia
przez pracownika potwierdzenia przelewu badz innego dowodu poniesienia tej optaty w terminie do

§4

1. Pracownik zobowiazany jest, po zakoficzeniu kazdego semestru, do przedstawienia informacji o
przebiegu i wynikach nauki, a takze do skladania dokumentacji dotyczaca nauki na kazde zadanie
pracodawcy.



2. Pracodawca zobowigzuje Pracownika po ukonczeniu nauki do przepracowania w Starostwie
Powiatowym w Oles$nicy 3 lat.

3. Pracownik bedzie zobowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce w wymiarze i
sytuacji uregulowanej w Kodeksie Pracy (art. 103 *KP).

§5

Wszystkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§6

Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, dwa dla Pracodawcy i jeden dla
Pracownika.

§7

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

data i podpis Pracownika data i podpis Pracodawcy



Uzasadnienie

Niniejsze Zarzadzenie wydaje si¢ w celu aktualizacji a takze usprawnienia przebiegu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Starostwie Powiatowym w Olesnicy.



