Starosty Poznanskiego

z dniaM.M..ZOlS r.

w sprawie: zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.), w zwigzku z art. 103'-103°  kodeksu pracy z dnia
26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.), ustalam zasady i warunki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Celem zarzadzenia jest ustalenie zasad: podnoszenia kwalifikacji zawodowych w tym szkolen
pracownikéw. Realizacja tych zasad ma stuzy¢ przede wszystkim dbatosci o poziom kompetenciji
i rozwojowi kadr.

Ze $wiadczen okreslonych zarzadzeniem korzysta¢ moga wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego
w Poznaniu.

DZIAL |
ZASADY | WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH | WYKSZTAtCENIA OGOLNEGO

§1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym dziale stosuje sie przepisy 103'-103°  kodeksu pracy.
§2.Pracownik moze podnosi¢ kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy na zasadach
okreslonych w dziale Il zarzadzenia lub za jego zgoda.

§3. Pracownik ubiegajacy sie o zgode na podnoszenie kwalifikacji winien ztozyé do pracodawcy
umotywowany wniosek zawierajgcy nastepujace dane:
1) Nazwe uczelni i kierunku nauki lub nazwe podmiotu bedacego organizatorem pozaszkolnej
formy ksztatcenia;
2) Kwalifikacje uzyskane po ukoriczeniu nauki;
3) Czas trwania nauki;
4) Dni, w ktérych odbywa sie nauka;
5) Wysokos¢ optat za nauke;
6) Wysokos¢ wnioskowanego dofinansowania;
7) Ewentualnie zakres pozostatych $wiadczen, ktérych udzielenie lub wysokos¢ zalezne sg od
woli pracodawcy.

84. 1, W przypadku udzielenia zgody na podnoszenie kwalifikacji pracownikowi przyznaje sie urlop w
wysokosci okredlonej w kodeksie pracy dla pracownikdw przystepujagcych do egzaminéw
eksternistycznych, egzaminu maturalnego, egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe oraz
w przypadku studiéw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie i przystapienie
do egzaminu dyplomowego.

2. Pracownikowi podnoszagcemu kwalifikacje zawodowe mozina réwniez przyzna¢ dodatkowe
$wiadczenia, w szczegdlnosci pokry¢ optaty za ksztatcenie, przejazd, podreczniki i zakwaterowanie,
a takze udzieli¢ urlopu w przypadkach nie ujetych w ust 1.



3. W przypadku zobowigzania pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukorczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych z pracownikiem zawierana jest umowa okres$lajgca wzajemne
prawa i obowigzki stron.

DZIAL Il
SZKOLENIA PRACOWNIKOW

Rozdziat |
Procedura organizacji szkolen

§5. 1. Oferty szkolen przestane do Starostwa przekazywane sg do Wydziatu Kadr i Ptac.
2. Wydziat Kadr i Ptac przekazuje oferty do poszczegdlnych komérek organizacyjnych biorgc pod
uwage zapotrzebowanie uwzglednione w planie szkoleri na dany rok.

§6. 1. Dyrektorzy wydziatéw i osoby zajmujgce stanowiska samodzielne zgtaszajg, wykorzystujgc
formularz planu szkolen, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia, do Wydziatu Kadr i Pfac,
w terminie do 15 stycznia kazdego roku, propozycje tematéw szkolern dla siebie i podlegtych
pracownikow.
2. Propozycje powyzsze przygotowuje sie uwzgledniajac:

1) zakres zadan na danym stanowisku pracy;

2) wyniki okresowych ocen pracownikéw.
3. Propozycje ujmowane sg zbiorczo w planie szkolen na dany rok i przedstawiane sg do 31 stycznia
danego roku do akceptacji Sekretarza.
4. Sekretarz moze uwzglednic¢ w planie szkolerh dodatkowe szkolenia dla pracownikéw,
w tym dyrektoréw i oséb zajmujgcych stanowiska samodzielne.
5. Zaakceptowany plan szkolen zamieszcza sie w intranecie. Oryginat planu znajduje sie do wgladu
w Wydziale Kadr i Ptac.

§7. 1. Decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje Starosta lub Sekretarz.

2. Dyrektorzy wydziatéw wnioskujg o skierowanie kandydata na szkolenie

3. Z wnioskiem o wskazanie na szkolenie moze wystgpi¢ do dyrektora swojej komodrki réwniez
pracownik.

4. Dyrektor podejmujac decyzje o wskazaniu pracownika na szkolenie lub przychylajgc sie  do jego
prosby powinien uwzgledni¢ przede wszystkim: ocene pracownika, w tym jego kompetencje oraz
przydatnos¢ danego szkolenia do celéw jego pracy.

5 Karte zgtoszenia na szkolenie z adnotacjg dyrektora danego wydziatu o skierowaniu pracownika na
szkolenie oraz wypetniong i podpisang przez dyrektora oceng celowosci wydatku przekazuje sie do
Woydziatu Kadr i Ptac.

6. Druk zgtoszenia na szkolenie wypetnia pracownik Wydziatu Kadr i Ptac i przekazuje do podpisu
Dyrektorowi Wydziatu Finansow-Gtéwnemu Ksiegowemu Starostwa i Staroscie lub Sekretarzowi oraz
dokonuje zgtoszenia zaakceptowanego szkolenia.

7. W przypadku szkolen bezptatnych, podpis Dyrektora Wydziatu Finanséw-Gtéwnego Ksiegowego
nie jest wymagany.

8. W przypadku szkolen o znacznej wartosci lub obejmujgcych dtuzszy okres skierowanie na szkolenie
moze by¢ warunkowane zawarciem umowy o ktérej mowa w § 4 ust 3.

§8. Pracownik biorgcy udziat w szkoleniu zobowigzany jest do dostarczenia do akt osobowych
zaswiadczenia o odbyciu szkolenia.



§9. 1. Po zakonczeniu roku Wydziat Kadr i Ptac sporzadza raport ze szkoler, w ktérych brali udziat
pracownicy Starostwa z podziatem na komoérki organizacyjne i uwzgledniajgc koszty kazdego
szkolenia.

2. Raport zamieszcza sig w intranecie. Oryginat znajduje sie do wglagdu w Wydziale Kadr i Ptac.

Rozdziat Il
Procedura oceny skutecznosci szkolen
§10. Ocenie skutecznosci podlegajg szkolenia zewnetrzne, trwajace dwa dni lub dtuzej.

§11. 1. Pracownik po odbytym szkoleniu wypetnia czes¢ Il formularza oceny szkolen. Wzér formularza
stanowi zafgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. Ocena dokonywana jest przez bezposredniego przetozonego w terminie do dwéch miesiecy po
zakonczeniu szkolenia, poprzez wypetnienie czesci Ill formularza oceny szkolen.

3. Do oceny szkoleri moze by¢ wykorzystywana zamiennie elektroniczna wersja formularza oceny
szkolen, dostepna w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw FINN.

4. Wyniki oceny szkoleri w formie papierowej przechowywane sa w Wydziale Kadr i Plac.

§12. Ocenie nie podlegajg szkolenia:
1) nieodptatne,
2) organizowane przez stowarzyszenia lub podmioty, ktérych cztonkiem jest powiat poznariski,
3) w ktdrych udziat biorg kierujacy komérkami organizacyjnymi,
4) organizowane we wspotpracy z powiatem poznanskim lub starostwem;
5) z zakresu dziatania systeméw informatycznych lub wynikajgce z uméw wdrozeniowych;
6) organizowane przez instytucje nadzorujgce.

Rozdziat Il
Lista firm szkoleniowych ocenionych negatywnie

§13. 1. Lista firm szkoleniowych ocenionych negatywnie zawiera dane firm, ktére uzyskaty oceny
negatywne wystawione przez pracownikéw.
2. Lista ta zostaje umieszczona w intranecie.

§14. 1. Aktualizacja listy odbywa sie raz na rok i polega na:

1) Dodaniu do listy firmy szkoleniowej w przypadku ocenienia jej negatywnie przez co
najmniej 50% wszystkich uczestnikéw bioracych udziat w szkoleniu organizowanym przez
dang firme w danym roku;

2) Dane firmy znajdujg sie na liscie przez rok i s3 usuwane przy kolejnej aktualizacji.

§15. Ocena przeprowadzonych przez poszczegélne firmy szkolen odbywa sie na podstawie
wypetnionych formularzy ocen szkolen.

Rozdziat IV
Organizacja szkolen z etyki

§16. 1. Do udziatu w szkoleniach z etyki zobowigzani s3 wszyscy pracownicy Starostwa, nie rzadziej
niz co 5 lat.

2. Szkolenia z etyki organizowane sg przynajmniej raz w roku, obowigzkowo dla pracownikéw nowo
zatrudnionych.



NS

Rozdziat V
Postanowienia korncowe

§17. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Kadr i Ptac oraz we wtasciwym
zakresie Dyrektorom komaérek organizacyjnych.

§18. Traci moc Zarzadzenie nr 61/2010 Starosty Poznarnskiego z dnia 23.07.2010 r. w sprawie:
Regulaminu zasad i warunkdw podnoszenia wyksztatcenia ogdlnego oraz szkolen pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2014 r.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Poznanskiego

Plan szkolen dla pracownikéw Starostwa Powiatowego na ............ rok

Poznan, dnia ......ccceeeuecueeeecnenns



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Starosty Poznanskiego
Nr 134/2013 z dnia3(.422013 r.

Formularz oceny szkolen

Imie i nazwisko osoby szkolonej

TOMAL SZROICIID i iiises osinsssiis s mtsnss sovodousiseaborysinseshos istasssemiaocosmasuins b umasabessda sEsnass

Data SZROIeNIa s o e o Il e R B e ot i et S ST L m e SR

Organizator szkolenia...... S B xRl S IR R R R,

Czes¢ |- wypetnia uczestnik

Zobowiazuije sie do bezzwtocznego dostarczenia do akt osobowych zaswiadczenia o odbyciu szkolenia po jego otrzymaniu.

Podpis uczestnika szkolenia

Czeé¢ II- wypetnia uczestnik
Prosze ocenic szkolenie:
1.  Czy szkolenie spetnito Pana/Pani oczekiwania?
a) Tak
b) Nie
¢)  Trudno powiedzie¢
2. Czy tresci prezentowane na szkoleniu bedq przydatne w Pana/Pani pracy?
a) Tak
b) Nie
¢)  Trudno powiedzie¢
3. Jak Pani/Pan ocenia prowadzenie szkolenia?
a)  Wysoko
b)  Nisko
c¢)  Trudno powiedziec¢
4. Jak Pan/Pani ocenia organizacje szkolenia?
a) Wysoko
b)  Nisko
c¢)  Trudno powiedziec¢
5.  Czy polecit/a/by Pan/i to szkolenie innym pracownikom?
a) Tak
b) Nie
c¢)  Trudno powiedziec¢
Czeé¢ Il1- wypetnia kierujgcy na szkolenie/Dyrektor

Uczestniczgc w szkoleniu, pracownik nabyt / rozwinat umiejetnosci przydatne na zajmowanym stanowisku pracy
D Tak D Raczej tak D Raczej nie D Nie

Data, podpis oceniajgcego szkolenie

Czes¢ IV- wypetnia pracownik odpowiedzialny za proces szkoleniowy
Pozytywna opinia dot. organizatora szkolen

D Tak D Nie

Data, podpis pracownika
odpowiedzialnego za proces szkoleniowy




Uzasadnienie
do Zarzadzenia m/'?ﬂ/2013
Starosty Poznanskiego

2z dnial:1%.2013 r.

W zwigzku z koniecznoscig aktualizacji zapisow dotyczgcych zasad i warunkow
podnoszenia wyksztatcenia ogélnego oraz szkolern pracownikéow Starostwa Powiatowego
w Poznaniu oraz dostosowania zapisow do biezacych potrzeb, przyjecie przedmiotowego

zarzadzenia jest zasadne.




