Zarzadzenie nr /?f/ ‘ lDO ‘f

STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia .40 0%, .. L0800k
w sprawie okreslenia szczegolowych zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu Starostwa

Powiatowego w Otwocku

Na podstawie art. 103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem
Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12
pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztatcenia ogolnego dorostych (Dz. U. nr 103, poz. 472) zarzadza sig, co nast¢puje:

§1

Ustalam szczegotowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Starostwa Powiatowego w Otwocku, stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Realizacje zadan zwiazanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow powierzam Kierownikowi Referatu Kadr.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




SZCZEGOLOWE ZASADY 1 WARUNKI
PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU

ROZDZIAL. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

I. Szczegotowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzgdu Starostwa Powiatowego w Otwocku , zwanego dalej Urzgdem, okresla si¢ w
celu zapewnienia stalego rozwoju zawodowego pracownikow oraz wysokiego
poziomu ich kwalifikacji zawodowych.

2. Kazdy pracownik Urzedu ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
rozwijania wiedzy zawodowej.

§2

1. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu rozumie sig¢
szkolenia organizowane i prowadzone we wszelkich pozaszkolnych formach
dydaktycznych, takich jak studia podyplomowe, kursy, seminaria, konferencje,
zajecia warsztatowe, staze zawodowe, staze specjalistyczne, praktyki zawodowe,
samoksztatcenie kierowane, a takze ksztalcenie i doksztatcanie w formach szkolnych
prowadzone w szkotach dla dorostych i szkotach wyzszych.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze byé¢ realizowane na podstawie
skierowania przez Urzad lub bez takiego skierowania.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu moze odbywac si¢ w
godzinach pracy, a takze w systemie wieczorowym, zaocznym, eksternistycznym,
mieszanym oraz poprzez samoksztalcenie kierowane.

§3
Realizacj¢ procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu

Starostwa Powiatowego w Otwocku zapewnia Referat Kadr , w ramach srodkow
okreslonych na ten cel w budzecie Urzgdu.



ROZDZIAL 2

ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W FORMACH
SZKOLNYCH I POZASZKOLNYCH ORAZ WARUNKI PRZYZNAWANIA
SWIADCZEN Z TEGO TYTULU

§4

[. Pracownik moze by¢ skierowany na studia wyzsze, studia podyplomowe, naukg w
szkole ponadpodstawowej, szkolenie i inne zajecia podnoszace kwalifikacje zawodowe w
przypadku, gdy tematyka studiow, szkolenia i zaje¢ wynika z:

1) potrzeb jego stanowiska pracy,
2) planéw pracy Urzedu,
3) indywidualnego programu rozwoju zawodowego.

2. Pracownik ubiegajacy si¢ o skierowanie na studia wyzsze, studia podyplomowe, nauke
w szkole ponadpodstawowej, szkolenie i inne zajgcia podnoszace kwalifikacje zawodowe
sktada do Pracodawcy lub osoby upowaznionej wniosek, ktérego wzor okresla zatacznik
nrl.

3. Wniosek pracownika opiniuja:

1) bezposredni przetozony,

2) w przypadku gdy wniosek dotyczy Kierownika Wydziatu/Referatu/Zespotu/
Biura, Starosta Otwocki lub Zastgpca Starosty nadzorujacy prace danego
Wydziatu/Referatu.

4. Decyzj¢ o skierowaniu pracownika podejmuje Pracodawca lub osoba upowazniona.
§5

l. Skierowanie na studia wyzsze, studia podyplomowe otrzymuje pracownik zatrudniony
na czas nie okreslony, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Pracodawca lub osoba upowazniona w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach
moze podja¢ decyzje o skierowaniu na studia wyzsze, studia podyplomowe pracownika
zatrudnionego na czas okreslony.

§6

W przypadku kierowania pracownikow na studia, szkolenia izajgcia podnoszace
kwalifikacje zawodowe, powinny zosta¢ spelnione nastepujace, dodatkowe warunki
stawiane przez Urzad:



I) na studia wyzsze lub studia podyplomowe kieruje si¢ pracownika do najblizszego
osrodka akademickiego; w szczegélnych sytuacjach, gdy wybranego kierunku
studiow nie ma w najblizszym osrodku akademickim, pracownik moze zostac
skierowany do innego osrodka akademickiego,

2) na szkolenia kieruje si¢ pracownika, ktory spetnia warunki uczestnictwa wynikajace z
programu szkolenia i postawione przez organizatora szkolenia.

§7

Pracownikowi, ktory podejmie nauke, na studiach wyzszych, studiach podyplomowych
lub innych pozaszkolnych formach ksztalcenia na podstawie skierowania, przystuguje
urlop szkoleniowy oraz zwolnienie z czgsci dnia pracy w wymiarze okreslonym w
rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkoéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztalcenia ogélnego dorostych (Dz. U. Nr 103, poz. 472 z pdzn. zm. ),
platne wedlug zasad obowiazujacych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy.

§8

Pracownikowi, ktory podejmie nauk¢ na studiach wyzszych, studiach podyplomowych
lub innych pozaszkolnych formach ksztalcenia bez skierowania, na wniosek pracownika
moze by¢ udzielony urlop bezplatny i zwolnienie z czgsci dnia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, w wymiarze ustalonym przez Urzad w porozumieniu z
pracownikiem. Okres bezptatnego urlopu, wlicza si¢ do okresu zatrudnienia w Urzedzie
w zakresie wszelkich uprawnien pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy.

§9

Whiosek o udzielenie urlopu szkoleniowego sklada sie w trybie przyjetym w Urzedzie
dla wnioskow o urlop wypoczynkowy.

§10

1. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje w formach szkolnych i pozaszkolnych na
podstawie skierowania lub bez skierowania, Urzad moze pokry¢ w calosci lub w
czgscl koszty szkolen i zajec, w ktorych uczestnicza.

2. Wysokos¢ kwoty dofinansowania uzalezniona jest od posiadanych przez Urzad
srodkow na szkolenia i ma charakter uznaniowy.

3. W przypadku gdy pracownik ubiega si¢ o pokrycie kosztow, o ktérych mowa w pkt 1.
decyzje o przyznaniu i wysokosci dofinansowania podejmuje Pracodawca lub osoba

upowazniona

4. Wysokos¢ dofinansowania okreslana jest wedtug nastgpujacych zasad:



1) do wysokosci 50% kosztow nauki, gdy pracownik podejmuje nauke na studiach
wyzszych na podstawie skierowania lub bez skierowania,

2) do wysokosci 50% kosztow nauki, gdy pracownik podejmuje nauke na studiach
podyplomowych na podstawie skierowania lub bez skierowania,

3) 100% kosztow szkolen, kursow, seminariow, konferencji, zaje¢ warsztatowych,
stazoOw zawodowych, stazow specjalistycznych, praktyk zawodowych i zajec
specjalistycznych, na ktore pracownik zostal skierowany i ktorych tematyka jest
scisle zwigzana z zadaniami na stanowisku pracy,

4) do wysokosci 50% kosztow szkolen, kursow, seminariow, konferencji, zajec
warsztatowych, stazow zawodowych, stazow  specjalistycznych, praktyk
zawodowych i zajg¢ specjalistycznych, na ktére pracownik nie zostal skierowany
przez Urzad, a ktorych tematyka jest scisle zwigzana z zadaniami na stanowisku
pracy,

7 zastrzezeniem § 11,
§ 11
Pracodawca lub osoba upowazniona w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach moze

podja¢ decyzje o przyznaniu innej niz w § 10 pkt 4 wysokosci dofinansowania kosztow
nauki w formach szkolnych i pozaszkolnych.

§12
Pracownik z ktérym Urzad zawarl umowe, o ktorej mowa w § 14, zobowiazany jest do
przedlozenia w Referacie Kadr dokumentu potwierdzajacego ukonczenie studiow,

szkolenia lub innych zajeé, w szczegdlnosci: zaswiadczenia, dyplomu, wpisu do indeksu.
Oryginal dokumentu lub jego kopi¢ dolacza si¢ do akt osobowych.

§13
W przypadku powtarzania semestru (roku) nauki z powodu niezadowalajacych wynikow
w nauce Urzad moze odmowié udzielania $wiadezen, o ktérych mowa w § 10, przez
okres powtarzania semestru (roku) nauki.

§ 14

I. Pracownicy podnoszacy swoje kwalifikacje zawodowe w formie studiow wyzszych
lub podyplomowych sa zobowigzani do zawarcia z Urzgdem umowy, w przypadku gdy:

1) podejmuja naukg¢ na podstawie skierowania,



2) podejmuja nauk¢ bez skierowania, ale otrzymali zgode Pracodawcy lub osoby
upowaznionej na czesciowy zwrot kosztow poniesionych na nauke lub zostat
udzielony platny urlop szkoleniowy.

2. Umowa, o ktorej mowa w pkt 1, okresla prawa i obowiazki pracownika zwigzane z
udziatem w zajeciach, a w szczegdlnoscei zobowigzania do:

1) wykorzystywania przyznanych swiadczen wytacznie w celu podnoszenia
kwalifikacji,

2) aktywnego uczestnictwa w zajeciach wynikajacych z harmonogramu nauki,

3) przedstawienia dyplomu (Swiadectwa) ukonczenia nauki w terminie 30 dni po
zakonczeniu nauki,

4) uczestnictwa w zajeciach i terminowego zdawania egzaminow,

5) zwrotu calosci kosztow poniesionych przez Urzad na jego nauke w przypadku
przerwania lub niepodjegcia nauki bez uzasadnionych przyczyn, z winy
pracownika.

§ 15

I. Pracodawca moze zawrze¢ w umowie zobowigzanie pracownika do przepracowania w
Urzedzie okresu od 6 miesigcy do 3 lat, w zaleznosci od wysokosci kosztow
poniesionych przez Urzad.

2. Umowa zawierana przez Urzad z pracownikiem, o ktorej mowa w pkt I, okresla prawa
i obowiazki pracownika zwiazane z udzialem w zajeciach, a w szczegdlnosci
zobowigzania do:
zwrotu kosztow poniesionych przez Urzad w przypadkach:

a) przerwania lub nie rozpoczg¢cia nauki z winy pracownika,

b) rozwigzania stosunku pracy przez Urzad bez wypowiedzenia,

¢) rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem z inicjatywy pracownika.

3. Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztow nauki poniesionych przez Urzad mimo
rozwiazania stosunku pracy, jezeli bylo ono spowodowane zmiana miejsca zamieszkania
spowodowang szczegolna sytuacjg rodzinna lub okolicznosciami, o ktorych mowa w § 6.
pkt 4, ppkt 1 do 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego dorostych (Dz. U. Nr
103, poz. 472 z pozn. zm. ).

4. Pracownicy, ktorzy na podstawie zawartej umowy sa zobowigzani do zwrotu kosztow
szkolen i zaje¢ poniesionych przez Urzad, zwracaja koszty w wysokosci proporcjonalnej
do czasu pozostajgcego do przepracowania w stosunku do okresu, ktoéry pracownik
zobowiazal si¢ przepracowac po zakonczeniu nauki.

5. Wzor umowy okresla zat. nr 2



ROZDZIAL. 3

PLANOWANIE, ORGANIZOWANIE I PRZEPROWADZANIE SZKOLEN W

URZEDZIE

§ 16

I. Referat Kadr, planuje, organizuje i nadzoruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow Urzedu.

2. Szkolenia i inne zaj¢cia podnoszace kwalifikacje zawodowe pracownikow Urzedu
realizowane sa w nastgpujacym trybie:

)

skierowania na szkolenia, kursy, seminaria, konferencje, zajgcia warsztatowe,
staze zawodowe, staze specjalistyczne, praktyki zawodowe, samoksztalcenie
kierowane,

skierowania na studia wyzsze i studia podyplomowe.

§17

I. Organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu odbywa si¢ na podstawie rocznego
planu szkolen.

2. Roczny plan szkolen opracowywany jest na podstawie:

D

2)
3)
4)

analizy potrzeb szkoleniowych zgloszonych przez komorki organizacyjne i
pracownikow,

wynikow oceny zrealizowanych szkolen,

ofert podmiotow wyspecjalizowanych w prowadzeniu szkolen

aktualnych zobowiazan wynikajacych z zawartych uprzednio uméw w sprawie
podnoszenia kwalifikacji.

3. Tryb i zasady sporzadzania rocznego planu szkolen sg nast¢pujace:

b

3)

do dnia 1 wrzesnia roku poprzedzajacego rok objety planowaniem, kierownicy
Wydziatow/Referatow/Biur/Zespolow 1 poszczegolni pracownicy zglaszajg do
Referatu Kadr potrzeby szkoleniowe,

Referat Kadr opracowuje projekt planu szkolen oraz okresla szacunkowe koszty
szkolen i planowane zrodla finansowania,

projekt planu szkolen przedktadany jest kierownikom
Wydziatow/Referatow/Biur/ Zespotow do konsultacji i zglaszania uwag w
terminie do 15 wrzes$nia roku poprzedzajacego rok objety planowaniem,



4) Referat Kadr weryfikuje projekt planu szkolen i w terminie do 30 wrzesnia
kazdego roku tworzy ramowy plan szkolen zawierajacy preliminarz wydatkow,
ktory jest wlaczany do budzetu Urzedu.

§18

Pracodawca w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objetego planem szkolen moze
podja¢ decyzje¢ w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia innych szkolen 1 zajgc
podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikéw niz ujete w planie rocznym.

§ 19

Sprawozdania roczne z realizacji planu szkolen przedstawiane sa Staroscie Otwockiemu
wraz z rocznym sprawozdaniem z dzialalnosci Referatu Kadr.

§ 20

Pracodawca lub osoba upowazniona moze poleci¢ pracownikowi Urzedu
przeprowadzenie szkolenia z zakresu posiadanej wiedzy i nabytych umiejetnosci, ktore sg
wymagane na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy; wskazana osoba
przygotowuje materiaty dydaktyczne w godzinach pracy i na koszt Urzedu.

ROZDZIAL 4
OCENA SKUTECZNOSCI SZKOLEN
§ 22
Referat Kadr dokonuje oceny skutecznosci szkolen na podstawie:

1) sposobu organizacji szkolenia i wykonania warunkéw umowy z podmiotem,
ktoremu powierza si¢ prowadzenie szkolenia,

2) analizy indywidualnej oceny szkolenia, dokonywanej przez uczestnikow
bezposrednio po zakonczeniu szkolenia w ankiecie, ktorej wzor stanowi zalacznik
nr 4,

3) otrzymanych opinii bezposrednich przetozonych uczestnikoéw szkolenia na temat
zmian w sposobie wykonywania przez nich pracy w zakresie wymagajacym
postugiwania si¢ wiedza lub umiejetnosciami, ktorych nabycie lub rozwinigcie
bylo celem szkolenia.



ROZDZIAL 5
PRZEPISY KONCOWE
§ 23
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszych zasadach maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z

dnia 12 pazdziernika 1993 r w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i ksztalcenia ogélnego dorostych (Dz. U. Nr 103, poz. 472 z p6zn. zm. )

Sporzadzita:

Specjalista

Eliza Twarog

Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych



Zalgcznik nr |

WNIOSEK PRACOWNIKA O SKIEROWANIE NA STUDIA WYZSZE, STUDIA
PODYPLOMOWE, SZKOLENIE I INNE ZAJECIA PODNOSZACE
KWALIFIKACJE ZAWODOWE

(komorka organizacyjna, stanowisko)

Pan Starosta Otwocki
Krzysztof Boczarski

Skladam wniosek o skierowanie na studia wyzsze, studia podyplomowe lub inne
zajecia

I. Temat szkolenia / nazwa studidow, innych zajgc

2. Merytoryczne uzasadnienie potrzeby skierowania (np. powota¢ si¢ na aktualne
i przyszle potrzeby stanowiska pracy i Urzedu, wskazac korzysci dla Urzedu):

Ubiegam si¢ o:

I. udzielenie urlopu szkoleniowego (poda¢, w jakim wymiarze i terminie)

2. pokrycie kosztow przez Urzad (wymieni¢ wg rodzajow kosztow, np. uczestnictwa,
egzaminow, itd. i podac ich wysokos¢):



(pieczatka i podpis
pracodawcy)



Zalgcznik nr 2
Umowa o skierowanie na nauke w formach szkolnych

zawarta w dniu ............. L - ——— mig¢dzy:

............................................. zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez
(oznaczenie pracodawcy)

a

............................................ . zwanym/zwang dalej Pracownikiem,

(oznaczenie pracownika)
0 nastgpujacej tresci:

§1

Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w

tym celu od dnia ........ rozpoczyna nauke w szkole ... w
klasie/oddziale/wydziale o profilu .........................., ktora bgdzie przebiega¢ w systemie

............................ . Nauka ta objeta jest ............ letnim/semestralnym programem

nauczania.

a)

b)

§2

Pracodawca zobowiazuje si¢ wobec Pracownika do:
skierowania na odbycie nauki w szkole i w zakresie okreslonym w § | niniejszej

umowy,

udzielenia w czasie odbywania w.w nauki nastgpujacych swiadczen:

- platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze ............. dni w kazdym roku nauki i
W Wymiarze ............. dni w ostatnim roku nauki, ktéry nie spowoduje utraty
uprawnien pracowniczych,

- platnego zwolnienia z czg¢sci dnia roboczego w wymiarze ............. godzin w
tygodniu,

- pokrycia czesnego za naukg, po przedstawieniu faktury wystawionej przez szkofe,

L TR

§3

Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy $wiadczen wymienionych w § 2 niniejszej
umowy jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu kosztow tych swiadezen (w
calosci lub czesci), jezeli bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie nauki w szkole
lub t¢ nauke przerwie.

W przypadku powtarzania przez Pracownika roku (semestru) nauki w szkole z
powodu niezadowalajacych wynikow w nauce pracodawca moze odmowic
udzielania swiadczen wymienionych w § 2 w okresie powtarzania roku (semestru).

§4



1. Jezeli Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy Swiadczenia, o ktérym mowa w § 2
ninigjszej umowy, w trakcie nauki oraz po jej ukonczeniu w terminie ............. (nie
dluzszym niz 3 lata):

a) rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

b) z ktérym Pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy

Jest obowiazany do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawce na jego nauke w

wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy po ukonczeniu nauki lub czasu pracy w

czasie nauki.

2. Pracownik nie ma obowiazku zwrotu kosztow, o ktorych mowa w § 2, mimo
rozwigzania stosunku pracy, jezeli zostalo ono spowodowane:

a) szkodliwym wplywem wykonywanej pracy na zdrowie Pracownika,
stwierdzonym orzeczeniem lekarskim, w razie gdy zaktad pracy nie przeniost go
do innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan zdrowia i kwalifikacje
zawodowe w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim,

b) brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na utrate zdolnosci do
wykonywania dotychczasowej pracy,

c) przeprowadzeniem si¢ Pracownika do innej miejscowosci w zwiazku ze zmiang
miejsca zatrudnienia matzonka,

d) przeprowadzeniem si¢ Pracownika do innej miejscowosci ze wzgledu na
zawarcie zwigzku matzenskiego z osobg zamieszkala w tej miejscowosci.

§5
Niniejsza umowa wiaze Strony na okres od dnia rozpoczecia nauki., o ktdrej mowa w
§ 1 dodme e (co do zasady maksymalnie do uplywu okresu 3 lat liczqc od dnia
zakonczenia nauki).
§6

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

§7

W sprawach niecuregulowanych w umowie beda mialy zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie
zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego
dorostych (Dz. U. z 1993 r. Nr 103, poz. 472) oraz przepisy kodeksu pracy i kodeksu
cywilnego.

§8

Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym

dla kazdej ze stron.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby uprawnionej
do reprezentowania pracodawcy)



Zalqcznik nr 3
Umowa o skierowanie na nauke w formach pozaszkolnych

zawarta w dniu ............. B W s n s i migdzy:

(oznaczenie pracownika)
0 nastepujacej tresci:

§1
Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w
zwigzku z tym od dnia ............. rozpoczyna nauk¢ w ramach ksztalcenia pozaszkolnego,
ktora bgdzie prowadzona przez ............. Celem tej nauki jest uzyskanie nastgpujacych
kwalifikacji ............. Nauka ta objeta jest ............. letnim/semestralnym programem
nauczania.

§2

Pracodawca zobowiazuje si¢ wobec Pracownika do:
a) skierowania na odbycie nauki w szkole i w zakresie okreslonym w § | niniejszej

umowy,
b) udzielenia w czasie odbywania w.w nauki nastgpujacych Swiadczen:

- platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze ............. dni w kazdym roku nauki i
W Wymiarze ........... dni w ostatnim roku nauki, ktory nie spowoduje utraty
uprawnien pracowniczych,

- platnego zwolnienia z cz¢sci dnia roboczego w wymiarze ........... godzin w
tygodniu,

- pokrycia czesnego za nauke, po przedstawieniu faktury wystawionej przez szkolg,

CINE 1 (N SRRV ——

[.  Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy swiadczen wymienionych w § 2 niniejszej
umowy jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu kosztow tych swiadczen (w
calosci lub czesci), jezeli bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie nauki lub t¢
nauke przerwie.

2. W przypadku powtarzania przez Pracownika roku (semestru) nauki z powodu
niezadowalajacych wynikow w nauce pracodawca moze odmowic¢ udzielania
swiadczen wymienionych w § 2 w okresie powtarzania roku (semestru).

§4



I.  Jezeli Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy $wiadczenia, o ktorym mowa w § 2
niniejszej umowy, w trakcie nauki oraz po jej ukonczeniu w terminie ............. (nie
dluzszym niz 3 lata):

a) rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

b) zktorym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy

jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce na jego nauke w

wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy po ukonczeniu nauki lub czasu pracy w

czasie nauki.

2. Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztow, o ktéorych mowa w § 2, mimo
rozwigzania stosunku pracy, jezeli zostato ono spowodowane:

a) szkodliwym wplywem wykonywanej pracy na zdrowie Pracownika,
stwierdzonym orzeczeniem lekarskim, w razie gdy zaklad pracy nie przeniost go
do innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan zdrowia i kwalifikacje
zawodowe w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim,

b) brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na utrat¢ zdolnosci do
wykonywania dotychczasowej pracy,

¢) przeprowadzeniem si¢ Pracownika do innej miejscowosci w zwiazku ze zmiana
miejsca zatrudnienia malzonka,

d) przeprowadzeniem si¢ Pracownika do innej miejscowosci ze wzgledu na
zawarcie zwigzku matzenskiego z osobg zamieszkatg w tej miejscowosci.

§5
Niniejsza umowa wiaze Strony na okres od dnia rozpoczgcia nauki, o ktérej mowa w
§ 1 do dnig e (co do zasady maksymalnie do uphywu okresu 3 lat liczqc od dnia
zakonczenia nauki).
§6

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

§7

W sprawach nieuregulowanych w umowie bedg miaty zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie
zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego
dorostych (Dz. U. z 1993 r. Nr 103, poz. 472) oraz przepisy kodeksu pracy i kodeksu
cywilnego.

§8

Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym

dla kazdej ze stron.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby uprawnionej
do reprezentowania pracodawcy)



REFERAT KADR
KARTA OCENY SZKOLENIA

Zalgcznik nr 4

Czy Pani /Pana staz pracy wynosi (prosz¢ zaznaczy¢ wlasciwe):
00-5lat o06-10lat o11-20lat o021-30lat o031-40 lat o040 i wigcej

Czy ma Pani /Pan (prosze¢ zaznaczy¢ wlasciwe):

o ponizej 30 030-35lat 036-451at o 46-55lat o powyzej 56 lat
lat

Temat szkolenia
Data odbytego
szkolenia
o Wyktad o Gry symulacyjne
Metody szkolenia o Instruktaz o Inscenizacja
(zaznacz wlasciweH) | © Warsztat o Video interaktywne
o Omawianie przypadkéw (case [0 INNE..vmummmmmssis s
MEEE 0} i

| Wykonawca szkolenia |

[ Miejsce szkolenia \ ]

Skala oceny jest od 1 (ocena najslabsza) do 6 (ocena najlepsza). Prosimy o przyznanie
punklow zaznaczajqce odpowiednie pole:

A. Program i metody

Zdobycie nowej wiedzy 1{213(4|5 )6
Uzyskanie nowych umiejgtnosci 1123 /4|5]6
Metody szkolenia, rytm pracy i srodki 1123|456
dydaktyczne

Przydatnos¢ na obecnym stanowisku 112 |3]4[5]6
Przydatnos¢ w dalszej karierze zawodowej 11234 |5]|6




B. Organizacja

Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwosé 11231456
dojazdu

Warunki pracy: sala, wyposazenie, oswietlenie,, 1 | 2 | 3 [ 4 | 5 | 6
itp.

Rozplanowanie zaje¢ w czasie | 1](2]3]4]5]|6
Wyzywienie Nie sl 123|456
dotyczy
Zakwaterowanie Nie al1l12|3|4|2|®
dotyczy

C. Uczestnicy

Jednorodnos¢ grupy (0 — grupa bardzo L1123 |45 )6
zroznicowana, 10 — grupa jednolita)

Osobista motywacja do uczestnictwa w 112(3[4[5]|6
szkoleniu (0- zadna, 10 — bardzo wysoka)

OCENA POSZCZEGOLNYCH WYKLADOWCOW

Skala oceny jest od 1 (ocena najstabsza) do 6 (ocena najlepsza). Prosimy o podanie
nazwisk poszczegolnych wykladowcow lub tematow prowadzonych przez nich zaje¢ oraz
przyznanie punkiow zaznaczajqe odpowiednie pole.

Wykladowey:

1. Imig i nazwisko
(tytul, stopien
naukowy)

e R R

Znajomos¢ tematu, przygotowanie 123

merytoryczne
Umiejetnos¢ przekazania tresci |
Stopien realizacji programu 1123

+ |
wn |
(=)}

]
(%]
N
wn
=)

B
L
(@)}

2. Ilmig i nazwisko
(tytutl, stopien
naukowy)

Znajomos¢ tematu, przygotowanie 112 (34|56
merytoryczne
Umiejetnos¢ przekazania tresci 1123
Stopien realizacji programu 1123 |4|5]6

=
w
N

| 3. Imig i nazwisko [ |




(tytut, stopien

naukowy)

Znajomos¢ tematu, przygotowanie 1123 [4|5]|6
merytoryczne

Umiej¢tnosé przekazania tresci 112[3]4(5]6
Stopien realizacji programu 112[3[4]5]6

PROPOZYCJE
D. Jakich zagadnien brakowalo zdaniem Panstwa w tym szkoleniu? Prosz¢ poda¢
trzy najwazniejsze.

E. Projektujac dalszy rozwoj zawodowy i karierg¢ urzednicza, jakiej tematyki
szkolen oczekuje Pani /Pan w przyszlosci? Prosze podaé pie¢ najwazniejszych.

F. Jakie ogolne uwagi ma Pani /Pan do wlasnie zakonczonego szkolenia?




