Zarzgdzenie Nr .1;.@.'1..:2007
Starosty Poznanskiego
z dnia 29 grudnia 2007r.

w sprawie: Regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztalcenia ogolnego oraz szkolen pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Poznaniu

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm. ) w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w
sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztaicenia ogdlnego
dorostych ( Dz. U. Nr 103 poz. 472 ze zm.) ustalam Regulamin zasad i warunkow podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztaicenia ogdlnego oraz szkolefi pracownikow Starostwa
Powiatowego w Poznaniu:

DZIAL |
ZASADY | WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
| WYKSZTALCENIA OGOLNEGO

§1
Do korzystania ze $wiadczen okreslonych w ww. rozporzadzeniu uprawnieni sg pracownicy
starostwa zatrudnieni na czas nieokreslony.

§2
1. Skierowanie, o ktérym mowa w ww. rozporzgdzeniu moze by¢ udzielone na podstawie:
1) wystapienia pracownika do pracodawcy z wnioskiem o wyrazenie zgody na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych lub wyksztatcenia ogdinego,
2) jednostronnej decyzji pracodawcy o koniecznosci podnoszenia kwalifikacji lub wyksztatcenia
ogodlnego.
2. Pracownik, ubiegajacy sie o skierowanie, o ktérym mowa w ust. 1 winien ztozyé
do pracodawcy umotywowany wniosek zawierajgcy nastepujgce dane:
1) nazwe szkoty i kierunku nauki lub nazwe podmiotu, bedgcego organizatorem
pozaszkolnej formy ksztatcenia,
2) kwalifikacje uzyskane po ukofczeniu nauki,
3) czas trwania (miesigce, lata) nauki,
4) dni, w ktorych odbywa sie nauka,
5) wysoko$¢ optat za nauke,
6) wysoko$¢ wnioskowanego dofinansowania,
7) ewentualnie zakres pozostatych $wiadczen, kitdrych udzielenie lub wysokoéé
zalezne sg od woli pracodawcy.

§3 '
W przypadku przyznania dofinansowania w zakresie optat za nauke, pobieranych przez szkote
lub podmiot, bedacy organizatorem pozaszkolnej formy ksztatcenia, wysoko$¢ dofinansowania
WYnNosi:
1) w przypadku 0séb, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 — od 50% do 70% optat
2) w przypadku oséb, o ktérych mowa w § 2 pkt 2 — od 50% do 100% optat
3) w przypadku os6b podejmujacych nauke bez skierowania od 50% do 70%

optat.
§4

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym dziale stosuje si¢ przepisy Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 paZdziernika 1993
r. w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogoinego
dorostych ( Dz. U. Nr 103 poz. 472 ze zm.).

%



DZIAL i )
SZKOLENIA PRACOWNIKOW

Rozdziat |
Procedura organizacji szkolen

§5
1. Dyrektorzy Wydziatéw i osoby zajmujace stanowiska samodzielne zgtaszajg w terminie
do 15 stycznia kazdego roku propozycje tematéw szkoler w zakresie dotyczacym podlegtych
im pracownikéw i wiasnym do Wydziatu Organizacyjnego, wykorzystujac formularz planu
szkolen, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.
2. Propozycje ujmowane sg zbiorczo w planie szkolen na dany rok i przedstawiane
do 31 stycznia danego roku budzetowego do akceptacji Starosty.
3. Plan szkoleh zamieszcza sie na stronach wewnetrznych Starostwa. Oryginat znajduje sie
do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.
4 W przypadku zatrudnienia pracownika w trakcie roku, Dyrektorzy Wydziatow i osoby
zajmujace stanowiska samodzielne sg zobowigzani do niezwtocznego przygotowania planu
szkolen dla nowozatrudnionego i przekazania go do Wydziatu Organizacyjnego po uzyskaniu
akceptacji Starosty. Obowigzek ten nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych w ramach
umowy o prace na zastgpstwo.

§6 '
1. Dyrektorzy Wydziatow, a w przypadku osdéb zajmujacych stanowiska samodzielne osoby
nadzorujace, podejmujg decyzje o wskazaniu kandydata na szkolenie. Kryteria doboru to
ocena dotychczasowej pracy pracownika, jego rozwoju, przydatnosci danego szkolenia do
celow jego pracy.
2. Druk zgtoszenia/skierowania na szkolenie wype%nia pracownik Wydziatu Organizacyjnego
i przekazuje do podpisu Dyrektorowi Wydziatu Finansow-Gléwnemu Ksiggowemu Starostwa
i Staroscie lub upowaznionym osobom.
3. W przypadku szkolen bezptatnych, odbywajacych sie na miejscu, podpis Dyrektora
Wydziatu Finanséw-Gtéwnego Ksiggowego nie jest wymagany.

ST
1. Pracownik bioracy udziat w szkoleniu zobowigzany jest do dostarczenia do akt osobowych
zaswiadczenia o odbyciu szkolenia.
2. Wydziat Organizacyjny sporzadza comiesigczng informacje o pracownikach, ktérzy brali
udziat w szkoleniach i przekazuje jg do Wydziatu Kadr i Ptac.

§8
1. Po zakonczeniu roku Wydz:a} Organizacyjny sporzadza raport zawierajacy, w odniesieniu
do kazdej komorki organizacyjnej, wykaz pracownikow uczestnlczqcych w szkoleniu
w danym roku, wraz ze wskazaniem jego kosztow.
2. Raport zamieszcza sie na stronach wewnetrznych Starostwa. Oryglna+ znajduje sie
do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdziat Il
Procedura oceny skutecznosci szkolen

§9
Ocenie skutecznosci podlegaja szkolenia zewnetrzne, przez ktdre rozumie sie szkolenia
prowadzone przez podmioty zewnetrzne, trwajace dwa dni lub diuze;j.




§10
1. Warunkiem zgloszenia pracownika na szkolenie jest wypeinienie przez kierujgcego
wiasciwg komoérka organizacyjng czesci | formularza planowania i oceny szkolef. Wzér
formularza stanowi zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.
2. Uczestnik szkolenia, przed jego odbyciem, jest zobowigzany do zapoznania sie
z celami, o ktérych mowa wyzej i potwierdzenie tego faktu poprzez wypeinienie czesci
Il formularza planowania i oceny szkolen.

§11
1. Pracownik po odbytym szkoleniu wypeinia czg$¢ Il formularza planowania i oceny
szkoler.
2. Ocena dokonywana jest przez bezposredniego przelozonego w terminie do dwoch
miesiecy po zakonczeniu szkolenia, poprzez wypeinienie czesci IV formularza planowania
i oceny szkolef.
3. Wyniki oceny szkoleri przechowywane s3g w Wydziale Organizacyjnym.
4. Ocenie nie podlegajg szkolenia:
1) nieodpiatne, odbywajace sie na miejscu,
2) organizowane przez stowarzyszenia lub podmioty zewnetrzne, ktérych czionkiem jest
Powiat Poznariski,
3) w ktérych udziat biorg kierujgcy komérkami organizacyjnymi,
4) organizowane we wspolpracy z Powiatem Poznariskim jub Starostwem,
5) z zakresu dziatania systeméw informatycznych lub wynikajgce z uméw wdrozeniowych.

Rozdziat lll
Procedura utworzenia i aktualizacji bazy danych rekomendowanych firm
szkoleniowych

§12
1. Baza rekomendowanych firm szkoleniowych zawiera dane adresowe firm szkolgcych
wraz z zakresem tematycznym organizowanych szkolen, kursoéw, itp.
2. Baza rekomendowanych firm zostaje umieszczona na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Poznariskiego.

§13
1. Aktualizacja bazy odbywa si¢ raz na pét roku i polega na:
1) dodaniu do bazy firmy szkoleniowej po pozytywnym zaopiniowaniu jej przez nie mniej niz
dwoéch pracownikéw biorgcych udziat w szkoleniu, kursie, itp. po ich zakoriczeniu,
2) usunieciu z bazy firmy szkoleniowej w przypadku przynajmniej dwoch negatywnych ocen
przyznanych przez pracownikow bioracych udziat w oferowanym szkoleniu, kursie, itp.,
3) usunieciu z bazy podiegajq réwniez firmy po dwdch latach od ostatniego szkolenia, kursu,
itp. w ktérym brali udziat pracownicy starostwa.
2. Nie umieszcza sie w bazie rekomendowanych firm, podmiotow, oktérychmawa§11
ust.4.

§14
Ocena przeprowadzanych przez poszczegéine firmy szkolen odbywa sie na podstawie
wypeinionych co najmniej czesci Il i V formularza planowania i oceny szkolen.

Rozdziat IV
Organizacja szkolen z etyki

§15
1. Do udzialu w szkoleniach z etyki zobowigzani sg wszyscy pracownicy Starostwa.
2. Organizuje sie dwa typy szkolen z etyki:
1) dia pracownikéw nowozatrudnionych co najmniej raz w roku,




2) przypominajace, dia pracownikéw, ktérzy uczestniczyli w poprzednich latach

w szkoleniach z tego tematu co najmniej raz na trzy lata.

3.Ustala sie, w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych, maksimum
trzydziestoosobowe grupy szkoleniowe.

§ 16
1. Tematyka szkolen dla pracownikow nowozatrudnionych obejmuje nastepujace
zagadnienia:
1) Etyka-pojecia ogdine: etyka jako nauka, moralnosc, sita pokusy.
2) Etyczne aspekty dziatalnosci pracownikéw samorzadowych: etyka zawodowa, a etyka
ogolna, kodeks etyki zawodowej, korupcja. _
3) Bezpieczenstwo i poufnosé informacji a etyka: polityka bezpieczerstwa, formy wymiany
informaciji.
4) Komunikacja interpersonalna: komunikacja w organizacji, komunikacja werbaina
i niewerbalna, zasady komunikacji z klientami, czym jest asertywnosc.
2. Tematyka szkolef przypominajacych obejmuje wybrane zagadnienia, okreslone w ust. 1.

§17
Szkolenia oceniane s3 na podstawie czesci Il formularza planowania i oceny szkolen.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe

§18
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego oraz w
odpowiednim zakresie Dyrektorom Komorek Organizacyjnych i osobom zajmujgcym
Stanowiska samodzielne. =
§19
Tracg moc:
1. Zarzadzenie Nr 9/2003 Starosty Poznanskiego z dnia 24.03.2003 r. w sprawie: zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogéinego pracownikow
Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
2. Zarzadzenie Nr 66/2005 Starosty Poznariskiego z dnia 24.05.2005 r. w sprawie:
zatwierdzenia planu i procedur organizacji szkoleri pracownikow z zakresu etyki
w zyciu publicznym, jako realizacji zasady Braku Tolerancji dla Korupcji w ramach Akdji
Spotecznej dla Samorzadow ,Przejrzysta Polska”,
3. Zarzadzenie Nr 130/2006 Starosty Poznarskiego z dnia 22.09.2006 r. w sprawie:
wprowadzenia procedury oceny skutecznosci szkolen, _
4. Zarzadzenie Nr 145/2006 Starosty Poznariskiego z dnia 2.10.2006 r. w sprawie: procedur
organizacji szkoler pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 20
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