w sprawie: Regulaminu 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
powiatowme (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zmianami), w zwiazku
zart. 103'-103°  kodeksu pracy z dnia 26 czerwea 1974r. (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 ze zm.), ustalam Regulamin zasad i warunkoéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Celem regulaminu jest wustalenic zasad: podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w tym szkolefi pracownikéw. Realizacja tych zasad ma shuzy¢ przede wszystkim dbatosci
o poziom kompetencji i rozwojowi kadr.

Ze $wiadczen okres$lonych regulaminem korzysta¢é moga wszyscy pracownicy Starostwa
Powiatowego w Poznaniu.

DZIAL. 1
ZASADY 1 WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
I WYKSZTALCENIA OGOLNEGO

§1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym dziale stosuje sie art. 103'-103° kodeksu
pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,poz. 94 ze zm.)

§2.Pracownik moze podnosi¢ kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy na zasadach
okreslonych w Dziale II zarzadzenia lub za jego zgoda.

§3. Pracownik ubiegajacy si¢ o zgode na podnoszenie kwalifikacji winien zlozy¢ do
pracodawcy umotywowany wniosek zawierajacy nastgpujace dane:
1) nazwe uczelni i kierunku nauki lub nazwe podmiotu bedacego organizatorem
pozaszkolnej formy ksztalcenia;
2) kwalifikacje uzyskane po ukoniczeniu nauki;
3) czas trwania nauki;
4) dni, w ktorych odbywa si¢ nauka;
5) wysokos¢ optat za nauke;
6) wysokos¢ wnioskowanego dofinansowania;
7) ewentualnie zakres pozostaltych $wiadczen, ktorych udzielenie lub wysoko$¢ zalezne
sg od woli pracodawcy.

§4. 1. W przypadku udzielenia zgody na podnoszenie kwalifikacji pracownikowi przyznaje
si¢ urlop w wysokosci okreslonej w kodeksie pracy dla pracownikéw przystepujacych do
egzamindw  eksternistycznych, egzaminu maturalnego, egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe oraz w przypadku studiéw - na przygotowanie pracy dyplomowe;j
oraz przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego.



2. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe mozna rowniez przyznaé¢ dodatkowe
$wiadczenia, w szczegdélnosci pokry¢ oplaty za ksztalcenie, przejazd, podreczniki
1 zakwaterowanie, a takze udzieli¢ urlopu w przypadkach nie ujetych w ust 1.

3. W przypadku zobowigzania pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych z pracownikiem zawierana jest umowa okreslajaca
wzajemne prawa i obowiazki stron.

DZIAL IT '
SZKOLENIA PRACOWNIKOW

Rozdzial I
Procedura organizacji szkolen

§5. 1. Oferty szkolen przestane do Starostwa przekazywane sq do Wydziatu Kadr i Plac.

2. Wydzial Kadr i Plac przekazuje oferty do poszczegdlnych komérek organizacyjnych biorac
pod uwagg zapotrzebowanie uwzgl¢dnione w planie szkolen na dany rok.

3.0ferty, ktore nie zostaly przekazane do witasciwych komdrek sg przechowywane
w Wydziale Kadr i Plac i udost¢pniane zainteresowanym pracownikom.

§6. 1. Dyrektorzy wydzialow 1 osoby zajmujace stanowiska samodzielne zglaszaja,
wykorzystujac formularz planu szkolen, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia,
do Wydzialu Kadr i Plac, w terminie do 15 stycznia kazdego roku, propozycje tematéw
szkolen dla siebie i podleglych pracownikow.
2. Propozycje powyzsze przygotowuje si¢ uwzgledniajac:

1) wymogi dotyczace zadan na danym stanowisku pracy;

2) wyniki okresowych ocen pracownikow.
3. Propozycje ujmowane sg zbiorczo w planie szkolen na dany rok i przedstawiane sa
do 31 stycznia danego roku do akeceptacji Sekretarza.
4. Sekretarz moze uwzgledni¢ w planie szkolen dodatkowe szkolenia dla pracownikow,
w tym dyrektoréw i 0sdb zajmujacych stanowiska samodzielne.
5. Zaakceptowany plan szkolen zamieszcza sie na stronach wewnetrznych Starostwa.
Oryginal planu znajduje si¢ do wgladu w Wydziale Kadr 1 Plac.

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

2. Dyrektorzy wydzialéw. wnioskuja o skierowanie kandydata na szkolenie, zalaczajac oceng
celowosci wydatku. |

3. 7Z wnioskiem o wskazanie na szkolenie moze wystapi¢ do dyrektora swojej komorki
rowniez pracownik. :

4. Dyrektor podejmujac decyzje o wskazaniu pracownika na szkolenie lub przychylajac si¢
do jego prosby powinien uwzglednié przede wszystkim: oceng pracownika, w tym jego
kompetencje oraz przydatno$¢ danego szkolenia do celow jego pracy.

5. Druk zgloszenia na szkolenie wypelnia pracownik Wydzialu Kadr i Plac i przekazuje do
podpisu Dyrektorowi Wydzialu Finanséw-Gléwnemu Ksiegowemu Starostwa i Staroscie lub
Sekretarzowi oraz dokonuje zgloszenia zaakceptowanego szkolenia.

6. W przypadku szkolen bezptatnych, odbywajacych si¢ w Poznaniu, podpis Dyrektora
Finansow-Glownego Ksiggowego nie jest wymagany.

7. W uzasadnionych przypadkach (ze wzgledu na koszt lub czas szkolenia, a takze przy
innych formach podnoszenia kwalifikacji) skierowanie moze by¢ warunkowane zawarciem
umowy o ktérej mowa w § 4 ust 3.




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

§9. 1. Po zakonczeniu roku Wydzial Kadr i Plac sporzadza raport ze szkolen, w ktdrych brali
udzial pracownicy Starostwa, z podzialem na komoérki organizacyjne i uwzgl¢dniajac koszty
kazdego szkolenia oraz to czy bylo one ujete w planie szkolen dla danego pracownika.

2. Raport zamieszcza si¢ na stronach wewngtrznych Starostwa. Oryginal znajduje sie
do wgladu w Wydziale Kadr 1 Plac. '

Rozdzial 11
Procedura oceny skutecznosci szkolen
§10. Ocenie skutecznosci podlegaja szkolenia zewnetrzne, przez ktére rozumie si¢ szkolenia
prowadzone przez podmioty zewn¢trzne, trwajace dwa dni lub dluze;j.

§11. 1. Pracownik po odbytym szkoleniu wypelnia cze¢$¢ 1l formularza oceny szkolen.
stanowiacego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

2.Dyrektor dokonuje oceny w terminie do dwoch miesiecy po zakonczeniu szkolenia, poprzez
wypehienie czedci III formularza oceny szkolen. Czes¢ IV formularza wypeknia pracownik
Wydziatu Kadr i Plac

3. Do oceny szkolen moze by¢ wykorzystywana zamiennie elektroniczna wersja formularza
oceny szkolen, dostgpna w systemie elektronicznego obiegu dokumentoéw FINN.

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

5. Na podstawie ankiet Wydzial Kadr i Plac prowadzi bazg firm szkoleniowych.

§12. Ocenie nie podlegaja szkolenia:
1) nieodplatne,
2) organizowane przez stowarzyszenia lub podmioty, ktorych czionkiem jest powiat
poznanski,
3) w ktorych udziat biorg kierujacy komérkami organizacyjnymi,
4) ktorych wspolorganizatorem jest powiat poznanski lub starostwo;
5) z zakresu dziatania systeméw informatycznych lub wynikajace z umow
wdrozeniowych,

Rozdzial ITI
Organizacja szkolen z etyki

§13. 1. Do udzialu w szkoleniach z etyki zobowiazani sa wszyscy pracownicy Starostwa.

2. Szkolenia z etyki organizowane sg w dwoch formach:

1) dla pracownikdéw nowozatrudnionych, raz w roku;

2) uzupelniajace, dla pracownikow, ktorzy uczestniczyli w poprzednich latach w szkoleniach
z tego zakresu, co najmniej raz na trzy lata.

3. Szkolenia z etyki odbywaja si¢ w grupach maksymalnie trzydziestoosobowych.

§14. 1. Tematyka szkolenr dla pracownikéw nowozatrudnionych obejmuje przede wszystkim
nastgpujace zagadnienia: etyka, pojecie ogolne, etyczne aspekty dzialalnosci pracownikéw
samorzadowych, Kodeks etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Poznaniu.



2. Tematyka szkolen uzupelniajacych rozwija zagadnienia okres§lone w ust. 1 i obejmuje
zagadnienia zaproponowane przez pracownikéw w formularzach oceny szkolen
wypetianych w latach poprzednich.

§15. Szkolenia oceniane sa na podstawie czg¢sci I formularza oceny szkolen.

DZIALTII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupelniajacemu wiedze i umiejetnosci na zasadach
innych, niz okreslone w zarzadzeniu , mogg by¢ przyznane:
1) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
2) urlop bezptatny

- w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawcg 1 pracownikiem.

§ 17. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Kadr 1 Plac
oraz we wlasciwym zakresie Dyrektorom komorek organizacyjnych.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie nr 164/2007 Starosty Poznanskiego z dnia 29 grudnia 2007 r.
w sprawie: Regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia wyksztatcenia ogolnego oraz szkolen

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniema 2.9 }-.20] Or.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr ﬁf‘ﬂﬁll}
Starosty Poznanskiego
z dnia ¢2.0%, 2010 r.

W zwiazku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu oraz art. 5 ust. 1 1 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458), a takze procesem tworzenia spdjnego systemu
zarzadzania zasobami ludzkimi w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, konieczne jest
uzupelnienic obecnie stosowanych zasad polityki personalnej, w tym zasad i warunkéw
podnoszenia wyksztalcenia ogolnego oraz szkolen pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Poznaniu oraz wprowadzenie nowych zapisow ulatwiajacych rozwiazania systemowe

w kwestii polityki personalne;j.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Starosty Poznanskiego

Nt 612010 z dniad®.632010 =

Plan szkolen dla pracownikoéw Starostwa Powiatowego na ............

przedmiotem szkolenia

(2) W przypadku szkolent wszystkich pracownikéw Wydziatu - W

(3) Poziom zaawansowania:

P — podstawowy

7- zaawansowany

U — szkolenie uzupelniajgce (np. nowe przepisy, umiejetnosci)

Poznan, dnia

B Temat szkolenia ImlglnaZWISko : Poziom
Ly | - pracowmka Zaawansowa
- " nia
M e [6)
(1) Temat szkolenia - mozliwie precyzyjny temat lub opis zagaéinieﬁ, ktore maja byc¢




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 42010

StarostaPoznarﬁskie 0
z dnia .2%.03- 2040 .

Formularz oceny szkolen

(T BT s e e ey B W D R e s R e e s e e e e e e

TemabsZROlena: . s s e e e e e e e
Dataszkolenia: - - .o as s s e e e s e e e e e e
Organizater 8zkolenia e e

Czest |- wypehia uczestnik

Zobowigzuje sie do bezzwlocznego dostarczenia do akt osobowych zaswiadczenia o odbyciu szkolenia, po jego otrzymaniu.

Data, podpis uczestnika szkolenia

Czest - wypeinia uczestnik

Prosze ocenic szkolenie w skali 1-6, gdzie 1 —oznacza ocene bardzo niska, a 6 bardzo wysoka:

1.

Czy szkolenie spetnito Pana/Pani oczekiwania?
1 [ 2 [ 3 T 4 T 5 T & 1

Czy tresci prezentowane na szkoleniu bedg przydatne w Pana/Pani pracy?
1 ... 2 3 [ a4 |1 s | 8 |

Czy po odbytym szkoleniu istnieje mozliwosc bezptatnych konsultacji (np. poprzez e-mail, telefon)
z trenerami/ekspertami?
Tak [] Ne [] Niewiem

Czy sala, w ktorej odbywato sie szkolenie byla cdpowiednia dostosowana do nauki (odpowiednia przestrzen,
wyposazenie w tablice, projektor, notatniki itp.)

Tak [ ] Raczejtak [ | Raczejnie [ | Nie

5.Prosze ocenic (w skali od 1-ocena bardzo niska do 6-bardzo wysoka):

przygotowanie prowadzacego
wiedza
umiejetnosc przekazywania informagji

6. Uwagi (w tym tematyka/zagadnienia do kolejnych szkolen)

zgsc Ill- wypetnia kierujacy na szkolenis/Dyrektor

Uczestniczac w szkoleniu, pracownik nabyl / rozwinat umiejetnosci przydatne na zajmowanym stanowisku pracy

[] Tek [ ] Raczejtak [ ] Raczejnie [ ]  Nie

Data, podpis oceniajgcego szkolenie

Czesé IV- wypetnia pracownik odpowiedzialny za proces szkoleniowy

Pozytywna opinia dot. organizatora szkolen

Tak [] Nie

Data, podpis pracownika
odpowiedzialnego
za proces szkoleniowy




