Zarzadzenie Nr X q } oM
Starosty Gdanskiego

zdnia 1y pod duerna, Jot

w sprawie Regulaminu Podnoszenia Kwalifikacji Zawodowych przez Pracownikow

Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie § 40 ust. 2 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Pruszczu Gdanskim
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Podnoszenia Kwalifikacji Zawodowych przez Pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia.

§2
Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim zobowigzuje sie do zapoznania
z Regulaminem Podnoszenia Kwalifikacji Zawodowych przez Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

§3
Za przekazanie Regulaminu Podnoszenia Kwalifikacji Zawodowych przez Pracownikow
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdafskim do wiadomosci podlegtym pracownikom
odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego podania do wiadomosci

pracownikom Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim w sposéb ZWYCZajOWo przyjety.
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Zatgcznik TR
do Zarzadzenia Nr g%'ﬁ/’%
Starosty Gdanskiego

zdnia [ podidhweynike. 20/

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W PRUSZCZU GDANSKIM

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Pracownik  Starostwa ma  obowigzek  statego podnoszenia umiejetnosci

i kwalifikacji zawodowych, natomiast pracodawca jest obowigzany utatwi¢ pracownikom
podnoszenie tych kwalifikacji.

Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Starostwa reguluje
niniejszy Regulamin.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy— nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe
w Pruszczu Gdanskim,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gdanskiego,

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Gdanskiego,

Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie,

Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych- nalezy przez to rozumie¢ formy doksztatcania
zawodowego pracownikéw, w szczegolnosci: szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria,
konferencje, kursy i inne oraz zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez
pracownika z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda na zasadach okreslonych w art. 103 '-
103 ° Kodeksu pracy a takze bez inicjatywy pracodawcy albo bez jego zgody na zasadach
okreslonych w art. 103 ® Kodeksu pracy.

Rozdziat 2
POLITYKA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 3.

Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu zapewniajacego efektywna
i profesjonalna realizacje zadan Starostwa,

2) optymalne i racjonalne wykorzystanie $rodkéw publicznych, przeznaczonych
na cele podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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



Rozdziat 3
PLANOWANIE PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 4.

Analizy potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa corocznie
dokonuje Sekretarz na podstawie przekazanej w terminie do 25 wrze$nia kazdego roku
pisemnej informacji Naczelnikow Wydziatéw lub pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach o zapotrzebowaniu pracownikéw danej komérki organizacyjnej na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w nastepnym roku kalendarzowym.

Rozdziat 4
REALIZACJA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 5.

Wptywajgce do Starostwa oferty szkolen, przekazywane sg do Sekretarza oraz do komorki
organizacyjnej, wtasciwej ze wzgledu na tematyke szkolenia.

§ 6.

1. Zainteresowana oferta szkoleniowa komdrka organizacyjna, sktada do Sekretarza (pod
nieobecno$¢ Sekretarza do Wicestarosty) a nastepnie do Starosty wniosek w sprawie skierowania
pracownika na szkolenie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 lub Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
2. W przypadku zatwierdzenia wniosku, o ktérym mowa w pkt 1 zainteresowana ofertg
szkoleniowg komoérka organizacyjna dostarcza do Kadr Starostwa oryginat oferty szkoleniowej
wraz z zatwierdzonym wnioskiem w celu dokonania:

— zaangazowania $rodkow na zaptate za szkolenie,

— ewidencji w Rejestrze szkolen oraz w Karcie szkolen i uzyskanych kwalifikacji zawodowych

danego pracownika,

— wystawienia delegacji stuzbowej.
3. Zgtoszenia pracownika na szkolenie do instytucji organizujacej szkolenie dokonuje bezposredni
przetozony pracownika lub wyznaczony przez bezposredniego przetozonego pracownik.
4. Ptatnos¢ za udziat pracownika w szkoleniu nastepuje zawsze po odbytym szkoleniu na
podstawie otrzymanej faktury, ktéra opisuje pracownik biorgcy udziat w szkoleniu.

§7.

Kazdy pracownik  Starostwa uczestniczacy w  szkoleniach ~ zobowigzany  jest
do przekazania wiedzy zdobytej podczas tych szkolen swoim wspétpracownikom wiasciwym ze
wzgledu na tematyke szkolenia.

Rozdziat 5
EWIDENCJA UZYSKANYCH KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 8.
1. W celu ewidencji uzyskanych kwalifikacji zawodowych, kazdy pracownik posiada Karte

szkolen i uzyskanych kwalifikacji zawodowych.
2. Za prowadzenie Rejestru szkolen oraz Karty szkolen i uzyskanych kwalifikacji zawodowych



odpowiadajg Kadry Starostwa.
3. Wzor karty, o ktérej mowa w pkt 1 stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 9.

Pracownik jest zobowigzany do przedtozenia w Kadrach Starostwa dyplomu ukonczenia uczelni,
badz certyfikatu szkolenia, w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania.

Rozdziat 6
SZKOLENIA WEWNETRZNE

§ 10.

W Starostwie prowadzi sie dwa rodzaje szkoler wewnetrznych:
1) szkolenia wewnatrzwydziatowe,
2) szkolenia miedzywydziatowe.

§ 11.

Szkolenia odbywajg sie w pomieszczeniach wydziatowych lub salach konferencyjnych Starostwa.

§ 12.

Przedmiotem szkoler wewnetrznych powinny by¢ w szczegolnosci:
1) zmiany przepiséw prawa,
2) nowe zagadnienia dotyczace dziatalnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych,
3) aspekty realizacji zadan w zakresie ochrony danych osobowych,
4) zasady obstugi sprzetu komputerowego i pracy z systemami.

§ 13.

1. Za organizacje szkolen wewnetrznych odpowiedzialni sg: Sekretarz, Naczelnicy Wydziatéw
Starostwa

2. Szkolenia wewnetrzne odbywajg sie przy uwzglednieniu potrzeb szkoleniowych Starostwa lub
poszczegoinych komoérek organizacyjnych.

3. Szkolenia wewnetrzne organizowane sg przy wykorzystaniu srodkéw, materiatéw i urzadzen
znajdujgcych sie w dyspozycji Starostwa.

4. Z przeprowadzonych szkolen wewnetrznych Sekretarz badz Naczelnicy Wydziatow Starostwa
sporzadzajg liste obecnosci i przekazujg do kadr.

§ 14.

1. W szkoleniu wewnatrzwydziatowym udziat biorg pracownicy komérki organizacyjnej
organizujacej szkolenie, natomiast w szkoleniu miedzywydziatowym za zgoda przetozonych,
takze pracownicy innych komérek organizacyjnych.

2. Dopuszcza sig mozliwos¢ udziatu w szkoleniu przedstawicieli powiatowych jednostek
organizacyjnych.

3. Organizacjg szkolenia miedzywydziatowego zajmujg si¢ pracownicy komoérki organizacyjnej
organizujgcy szkolenie.



Rozdziat 7

PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
NA ZASADACH OKRESLONYCH W ART. 103" - 103° KODEKSU PRACY

§ 15.

1. Pracownikom Starostwa, podnoszacym kwalifikacje zawodowe przez zdobywanie Iub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda przystugujg
nastepujgce $wiadczenia:

a) urlop szkoleniowy,
b) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w pkt 1 lit. a, przystuguje w wymiarze:

a) 6 dni — dla pracownika przystepujgcego do egzaminéw eksternistycznych,

b) 6 dni — dla pracownika przystepujgcego do egzaminu maturalnego,

c) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe,

d) 21 dni — w ostatnim roku studibw — na przygotowanie pracy dyplomowe;j
oraz przygotowanie sie i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

3. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czeSci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. W przypadku powtarzania semestru (roku) nauki z powodu niezadowalajgcych wynikéw w
nauce, swiadczenia, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 nie przystugujg przez okres powtarzania
semestru (roku) nauki.

5. Starosta udziela swiadczen, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 pracownikowi podnoszgcemu
kwalifikacje zawodowe majgce bezposredni zwigzek z wykonywang pracg i wobec ktérego
planowany jest awans lub zmiana warunkow pracy.

6. Bezposredni zwigzek podnoszenia kwalifikacji zawodowych z wykonywang praca,
o ktérym mowa w pkt 5, stwierdza bezposredni przetozony pracownika na wniosku
skierowanym do Starosty.

7. Kazdy pracownik, o ktérym mowa w § 15 pkt 1, zatrudniony na podstawie stosunku pracy,
zawartego na czas nie okreslony, moze ubiega¢ sie o zgode na podjecie nauki.

8. Wyrazenie zgody przez Staroste na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
jest uzaleznione od:

1) srodkéw finansowych zaplanowanych w budzecie na dany rok,
2) oceny kwalifikacyjnej pracownika na zajmowanym stanowisku,
3) potrzeb kadrowych Starostwa.

9. Wzdér wniosku o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych

oraz przyznanie $wiadczen o ktérych mowa w pkt 1 i 2, stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego

Regulaminu.

§ 16.

1. Wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji
zawodowych, okresla umowa zawarta pomiedzy Pracodawca a Pracownikiem.

2. Wzér umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych stanowi Zatacznik Nr 6
do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat 8
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
NA ZASADACH OKRESLONYCH W ART. 103° KODEKSU PRACY
§ 17.

1. Pracownikom Starostwa, zdobywajgcym lub uzupetniajacym wiedze i umiejetnosci bez
inicjatywy pracodawcy albo bez jego zgody przystuguje prawo do ubiegania sie o
udzielenie nastepujgcych swiadczen:

a) urlopu bezptatnego,

b) zwolnienia z catosci
do wynagrodzenia,

w  wymiarze ustalonym

i pracownikiem.

2. Starosta udziela $wiadczen, o ktérych mowa w pkt 1 pracownikowi podnoszgcemu
kwalifikacje zawodowe niemajacych bezposredniego zwigzku z wykonywang pracg |
wobec ktérego nie jest planowany awans lub zmiana warunkow pracy.

3. Wzér wniosku o przyznanie $wiadczen, o ktérych mowa w pkt 1, stanowi zatgcznik

Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

lub czeSci dnia pracy, bez zachowania prawa

W  porozumieniu  zawieranym pomiedzy  pracodawcy

§ 18.

Zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego wnioski o przyznanie $wiadczen, o ktdrych
mowa w § 15 i 17, zainteresowani pracownicy przedktadajq Staroscie.

Rozdziat 9
PRZEPISY KONCOWE

§ 19.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
(Zarzadzenie Nr §9/20/11.)

Whniosek
w sprawie skierowania pracownika na szkolenie

A. Proponuje udziat pracownika w szkoleniu:

1. IMig iNazZwisKO ..o

2. Stanowisko

5. Miejsce szKolenia: ....... ...

Koszt szkolenia:

Uzasadnienie:

(podpis bezposredniego przetozonego pracownika*)

B. Stwierdzam/Nie stwierdzam zasadno$¢ skierowania pracownika na szkolenie

(podp|ssekretarza)

C. Wyrazam zgode na udziat w szkoleniu

(podpis Starosty)

* okreslony w zakresie uprawnier, obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
(Zarzadzenie Nr 820/

Whniosek
w sprawie skierowania pracownika na
seminarium, konferencje, kurs i inne *

A. Proponuje udziat pracownika w szkoleniu:

10 IMi@ I NAZWISKO ..o
2. S ANOWISKO oo

3. Temat szkolenia:

5. Miejsce szKolenia: .............oo i
6. KOSzt SZKOlENIa: ... .
Uzasadnienie:

(podpis bezposredniego przetozonego pracownika**)

B. Stwierdzam/Nie stwierdzam zasadno$¢ skierowania pracownika na seminarium, konferencje,
kursiinne *

" (podpis Sekretarza )

C. Wyrazam zgode na udziat w szkoleniu

(podpis Starosty)

* niepotrzebne skreslié
** okreslony w zakresie uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

(Zarzadzenie Nr .84 Ja00......... )
1. Imie i Nazwisko pracownika .......... ..o
2. Komorka OrganiZacyNal. sunsns: :x = s fies s s oo s 15 5 smeens s £ 2 50 S5 55 5 Euens e 5 s 2o
3. StanowisKo SIUZDOWE ..o

Starosta Gdanski
w/m

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY
NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
ORAZ PRZYZNANIE SWIADCZEN

Nazwa UCZeINi ... .o
Kiernek) SPECIAINOSE suasin 5 « : 00 mimenm o7 5 & 12 S 61 5 5 76 Sk 5 » £ SR 651 5 95 MEETHE U6 5 5 & = SBT3 & 4= 3l
Ksztatcenie W Systemie ... ...
ROK rozpoCzecia NAaUKI  .......iie e e
HOSC lat/semMeEStrOW NaUKI ... ...
CEIKSZIAIEEINIA .. . oo s+ e e m o win s o w0 5 s sonitfcs 235 50 SRR & ¥ 6 RATSS1A 6§ & % £ SIS0 0 ¥ 43 4 8 st 8 1 5

Na podstawie § 15 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i udzielenie nastepujacych $wiadczen:

) ,
b)

C)  furums 56 v 5 £ S S 5 £ A % £ S RIS §% © § ) MR S 5 56 A & ,
o T S :
©) ,
Uzasadnienie:

(data i podpis pracownika)



Opinia bezposredniego przetozonego:

(podpis bezposredniego przetozonego)

Decyzja Starosty:
Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*
Przyznaje SWiadCzenia: ... ... ..o

(podpis Starosty)



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdansklm
(Zarzadzenie nr Z‘? QM.

1. Imig i Nazwisko pracownika ..................coooi i
2. Komorka organizacyjna .......................ciiiiiiiiii i
3. Stanowisko stuzbowe ...

Starosta Gdanski
w/m

WNIOSEK O PRZYZNANIE SWIADCZEN
NA ZASADACH OKRESLONYCH W ART. 103° KODEKSU PRACY

NAZWA SZKOMY ...

Kierunek/ SpecjalNos$C ..o
Ksztatcenie w systemie ...................oo
Rok rozpoczecia NauKi ...

Na podstawie § 17 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, zwracam sie z prosba o udzielenie mi
nastepujgcych swiadczen:

a) bezptatnego urlopu, w wymiarze ............... dni,

b) zwolnienia z cato$ci lub czesci dnia pracy, W oKresie...........cocooooooo

bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

Uzasadnienie:

(data i podpis pracownika)



(podpis bezposredniego przetozonego)

Decyzja Starosty:

(podpis Starosty)

* niepotrzebne skreslié.



Zatacznik nr 6

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

(Zarzadzenie nr}9)20)4

UMOWA O PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
Z INICJATYWY PRACODAWCY/ ZA ZGODA PRACODAWCY*

zawarta wdniu .................. w Pruszczu Gdanskim , pomig¢dzy:

Starostwem Powiatowym w Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 16 , zwanym dalej
Pracodawca,

reprezentowanym przez Starostg Gdanskiego ........cceveecveerceeene

R Y ppans T SRS SRR S § RTS8 RN 5 , zwanym dalej
Pracownikiem,

0 nastepujacej tresci:

§ 1.

Pracodawca wyraza zgod¢ na podnoszenie przez pracownika swoich kwalifikacji zawodowych/
Pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy*.

§ 2.

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w zwigzku z
tym od dnia .................... rozpoczyna nauke w szkole ....................o , wydziale
.................................. O KICTHAKYD s 5153 5 s s o 1 23 s 153 s sy, SUOEE DEWAZIE PrzEbicpac
U ISYSTEINNE 2.2 53 5505500 55 5 missusnare o 2 momars .

2. Pracownik zobowigzuje si¢ rozpoczaé nauke w terminie od ..................... 1 ukonczy¢
wterminie do ..ol .

§ 3.

Celem ksztalcenia jest

§ 4.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja nastepujace $wiadczenia:

§ 5.

Pracownik jest zobowigzany do:

1) przedstawienia decyzji o przyjeciu na studia,

2) dostarczania zaswiadczenia o ksztatceniu, kazdorazowo na kazdym rozpoczetym semestrze oraz
harmonogramu zaje¢,

3) przediozenia dyplomu ukoficzenia uczelni, badz certyfikatu potwierdzajacego uzyskane
kwalifikacje w ciagu 7 dni od dnia jego otrzymania,

4) niezwlocznego, pisemnego poinformowania pracodawcy o przerwaniu nauki badz przesuniecia
termindéw jej ukonczenia.



§ 6.

Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej po rygorem ich
niewaznosci.

§7.

W sprawach nieuregulowanych w umowie beda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
Kodeksu cywilnego oraz Zarzadzenia nr ....... Starosty Gdanskiego z dnia....................... w
sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

§ 8.

Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze

stron.

Pracodawca: Pracownik:



