Zarzydzenie nr .AL‘./..}.‘J'.{;.d
STAROSTY OTWOCKIEGO
; QUL ri
w sprawie okreslenia szczegélg)wych 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 riekst
jednolity: Dz. U. z 1998 r. nr 2|, poz. 94 z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem
Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12
pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkdw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztatcenia ogdinego dorostych (Dz. U. nr 103, poz. 472) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

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

§2

Realizacj¢ zadan zwiazanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw powicrzam Kierownikowi Referatu Kadr.

§3

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.




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

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Szczegotowe zasady 1 warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Starostwa Powiatowego w Otwocku , zwanego dalej Urzgdem, okresla si¢ w
celu zapewnicnia stalego rozwoju zawodowego pracownikow oraz wysokiego
poziomu ich kwalifikacji zawodowych.

Kazdy pracownik Urzgdu ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
rozwijania wiedzy zawodowe].

§2

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéow Urzgdu rozumie sig
szkolenia organizowane i prowadzone we wszelkich pozaszkolnych formach
dydaktycznych, takich jak studia podyplomowe, kursy, seminaria, konferencje,
zajgcia warsztatowe, staze zawodowe, staZze specjalistyczne, praktyki zawodowe.
samokszialcenie kierowane, a takze ksztalcenic i doksztatcanie w formach szkolnych
prowadzone w szkolach dla dorostych i szkotach wyzszych.

Podnoszenie  kwalifikacji zawodowych moze byé realizowane na podstawic
skierowania przez Urzad lub bez takiego skierowania.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu moze odbywac si¢ w

godzinach pracy, a takze w systemie wieczorowym, zaocznym, cksternistycznym,
mieszanym oraz. poprzez samoksztatcenie kierowane.

§3

Realizacje procesu podnoszenia kwalifikacji  zawodowych pracownikow  Urzedu
Starostwa Powiatowego w Otwocku zapewnia Referat Kadr . w ramach srodkow
okrestonych na ten cel w budzecie Urzedu.



ROZDZIAL 2

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

§4

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

I} potrzeb jego stanowiska pracy,
2) plandw pracy Urzedu,
3) indywidualnego programu rozwoju zawodowego.

2. Pracownik ubicgajacy si¢ o skierowanie na studia wyzsze, studia podyplomowe, nauke
w szkole ponadpodstawowcej, szkolenie i inne zajecia podnoszace kwalifikacje zawodowe
sklada do Pracodawcy lub osoby upowaznionej wniosek, kiérego wzér okresla zatacznik
nr |,

3. Wniosek pracownika opiniuja:

[} bezposredni przetozony,

2y w przypadku gdy wniosek dotyczy Kierownika Wydziatu/Referatu/Zespotu/
Biura, Starosta Otwocki lub Zastgpca Starosty nadzorujacy pracg dancgo
Wydziatu/Referatu.

4. Decyzjg o skicrowaniu pracownika podejmuje Pracodawca lub osoba upowazniona.
§5

I. 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 podjaé decyzje o skierowaniu na studia wyzsze, studia podyplomowe pracownika
zatrudnionego na czas okreslony.

§6

W przypadku Kkierowania pracownikéw na studia, szkolenia i zajgcia podnoszace
kwalifikacje zawodowe, powinny zostac spetnione nastepujace, dodatkowe warunki
stawiane przez Urzad:



I} na studia wyzsze lub studia podyplomowe kieruje si¢ pracownika do najblizszego
osrodka akademickiego; w szczegolnych sytuacjach, gdy wybrancgo kierunku
studiow nie ma w najblizszym osrodku akademickim, pracownik moze zostac
skierowany do innego os$rodka akademickiego,

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

§7

Pracownikowi, ktory podejmic nauke, na studiach wyzszych, studiach podyptomowych
lub innych pozaszkolnych formach ksztalcenia na podstawie skierowania, przystuguje
urlop szkoleniowy oraz zwolnienie z cz¢$ci dnia pracy w wymiarze okreslonym w
rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 2
dnta 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéow podnoszenia kwalifikacji
zawodowych 1 wyksztalcenia ogdlnego dorostych (Dz. U. Nr 103, poz. 472 z pozn. zm. ),
ptatne  wedlug  zasad obowiazujacych przy obliczaniu  wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy.

§8

Pracownikowi, ktory podejmic naukg na studiach wyzszych, studiach podyplomowych
lub innych pozaszkolnych formach ksztatcenia bez skierowania, na wniosek pracownika
moze by¢ udziclony urlop bezplatny i zwolnienic z czgsei dnia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, w wymiarze ustalonym przez Urzad w porozumieniu z
pracownikiem. Okres bezplatnego urlopu, wlicza si¢ do okresu zatrudnienia w Urzgdzie
w zakresie wszelkich uprawnien pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy.

§9

Whniosck o udzielenie urlopu szkoleniowego skiada si¢ w trybie przyjctym w Urzedzie
dla wnioskow o urlop wypoczynkowy.

§ 10

1. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje w formach szkolnych i pozaszkolnych na
podstawie skierowania lub bez skierowania, Uirzad moze pokry¢ w calosci lub w
czgsci koszty szkolen i zajed, w ktdrych uczestnicza,.

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

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

upowazniona

4. Wysokosd¢ dofinansowania okreslana jest wedlug nastgpujacych zasad:



I} do wysokoscei 50% kosztéw 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, kursdéw, seminariow, konferencji, zaje¢ warsztatowych,
stazow zawodowych, stazéw specjalistycznych, praktyk zawodowych i zajec
specjalistycznych, na ktdre pracownik zostat skierowany i ktorych tematyka jest
scisle zwiazana z zadaniami na stanowisku pracy,

4) do wysokosci 50% kosztow szkolen, kursow, seminariow, Kkonlerencji. zajgé
warsztatowych, stazow  zawodowych, stazow  specjalistycznych,  praktyk
zawodowych i zajgc specjalistycznych, na ktdre pracownik nie zostat skicrowany
przez Urzad, a ktorych tematyka jest $cisle zwigzana z zadaniami na stanowisku
pracy,

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

podjac¢ decyzj¢ o przyznaniu innej niz w § 10 pkt 4 wysokosci dotinansowania kosztow
nauki w formach szkolnych i pozaszkolnych.

§12
Pracownik z ktorym Urzad zawart umowe, o ktdrej mowa w § 14, zobowiazany jest do
przediozenia w Referacie Kadr dokumentu potwierdzajacego ukonczenie studiow,
szkolenia lub innych zajec, w szczegdlnoscei: zaswiadcezenia, dyplomu, wpisu do indeksu.
Oryginal dokumentu lub jego kopig dotacza si¢ do akt osobowych.

§13
W przypadku powtarzania semestru (roku) nauki z powodu niczadowalajacych wynikow
w nauce Urzad moze odmowi¢ udzielania $wiadezen, o ktdrych mowa w § 10, przez
okres powtarzania semestru (roku) nauki.

§ 14

[. Pracownicy podnoszacy swoje kwalifikacje zawodowe w formie studiow wyzszych
lub podyplomowych s zobowigzani do zawarcia z Urzedem umowy, w przypadku gdy:

I} podejmuja nauke na podstawie skierowania,



2} podejmuja nauke bez skierowania, ale otrzymali zgode Pracodawcy lub osoby
upowaznione) na czesciowy zwrot kosztow poniesionych na naukg lub zostat
udzielony platny urlop szkoleniowy,

Umowa. o ktorej mowa w pkt |, okresla prawa i obowigzki pracownika zwigzane 2

udzialem w zajgciach, a w szczegdInoset zobowiagzania do:

3]

1} wykorzystywania przyznanych swiadczen wylgeznie w celu podnoszenia

kwalifikacji.

aktywnego uczestnictwa w zajeciach wynikajacych z harmonogramu nauki.

przedstawienia dyplomu ($wiadectwa) ukonczenia nauki w terminie 30 dni po

zakonczeniu nauki,

4) uczestnictwa w zajeciach i terminowego zdawania egzamindw,

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

Lo NI
—

§ 15

I. Pracodawca moze zawrze¢ w umowie zobowiazanie pracownika do przepracowania w
Urzgdzie okresu od 6 miesigey do 3 lat, w zaleznosci od wysokosci kosztow
poniesionych przez Urzad.

2. Umowa zawierana przez Urzad z pracownikiem, o ktérej mowa w pkt [, okresla prawa
i obowiazki pracownika zwigzane z udzialem w zajeciach. a w szczegolnosci
zobowiazania do:
zwrotu kosztow ponicsionych przez Urzad w przypadkach:

a) przerwania lub nie rozpoczecia nauki z winy pracownika,

b} rozwiazania stosunku pracy przez Urzad bez wypowiedzenia,

¢) rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem z inicjatywy pracownika.

3. Pracownik nic ma obowiazku zwrotu kosztow nauki poniesionych przez Urzad mimo
rozwiazania stosunku pracy, jezeli byto ono spowodowane 2zmiana miejsca zamteszkania
spowodowang szczegolna syluacia rodzinna lub okelicznosciami, o ktdrych mowa w § 6,
pkt 4, ppkt | do 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowcj oraz Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkow
podnoszenia kwalitikacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnego dorostych (Dz. Ul Nr
103, poz. 472 z poin. zm. ).

4. Pracownicy, ktérzy na podstawie zawartej umowy sa zobowiazani do zwrotu kosz1ow
szkolen | zaje¢ poniesionych przez Urzad, zwracaja Koszty w wysokosci proporcjonalnej
do czasu pozostajacego do przepracowania w stosunku do okresu, ktory pracownik
zobowigzal si¢ przepracowac po zakonczeniu nauki.

5. Wzor umowy okresla zat. nr 2



ROZDZIAL 3

PLANOWANIE, ORGANIZOWANIE [ PRZEPROWADZANIE SZKOLEN W
URZEDZIE

§ 16

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

2. Szkolenia 1 inne zajgcia podnoszace kwalifikacje zawodowe pracownikow Urzedu
realizowane sa w nastgpujacym trybie:

I} skierowania na szkolenia, kursy, seminaria, konferencje, zajecia warsztatowe,
stazc zawodowe, staze specjalistyczne, praktyki zawodowe, samoksztatcenie
kierowane,

2} skierowania na studia wyzsze i studia podyplomowe.

§17

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

2. Roczny plan szkolen opracowywany jest na podstawie:
1) analizy potrzeb szkoleniowych zgloszonych przez komdérki organizacyjne |
pracownikow,
2) wynikow oceny zrealizowanych szkolen,
3) ofert podmiotéw wyspecjalizowanych w prowadzeniu szkolen
4) aktualnych zobowiazan wynikajacych z zawartych uprzednio umow w sprawie
podnoszenia kwalifikacji.

3. Tryb i zasady sporzadzania rocznego planu szkolen sa nastgpujgce:

[} do dnia 1 wrzesnia roku poprzedzajacego rok objety planowaniem, kierownicy
Wydzialow/Releratdw/Biur/Zespotéw 1 poszczegdlni pracownicy zglaszajg do
Referatu Kadr potrzeby szkoleniowe,

2) Referat Kadr opracowuje projekt ptanu szkolen oraz okresla szacunkowe koszty
szkolen i planowane Zrédia finansowania,

3) projekt planu szkolen przedkitadany Jest kierownikom
Wydziatow/Referatow/Biur/ Zespotéw do konsultacji i zglaszania uwag w
terminie do 15 wrzesnia 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,
kiory jest wlaczany do budzetu Urzedu.

§ 18

Pracodawca w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objgtego planem szkolen moze
podja¢ decyzjg w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia innych szkolen i zajec
podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikdw niz ujete w planie rocznym.

§19

Sprawozdania roczne z realizacji planu szkolen przedstawiane sa Staroscie Otwockicmu
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 umiejgtnosci, ktore sy
wymaganc na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy; wskazana osoba
przygotowujc matcriaty dydaktyczne w godzinach pracy i na koszt Urz¢du.

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

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

2) analizy indywidualnej oceny szkolenia. dokonywanej przez uczestnikow
hezposrednio po zakonczeniu szkolenia w ankiecie, ktore) wzor stanowi zatacznik
nr 4,

3) otrzymanych opinii bezposrednich przetozonych uczestnikéw szkolenia na temat
zmian w sposobie wykonywania przez nich pracy w zakresie wymagajacym
postugiwania si¢ wicdza lub umiejetnosciami, ktorych nabycic lub rozwinigcie
byto celem szkolenia.



ROZDZIAL 5
PRZEPISY KONCOWE
§23
W kwestiach nic urcgulowanych w niniejszych zasadach majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy { Polityki Socjalnej z

dnia 12 pazdziernika 1993 r w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikac)i
zawodowych t ksztalcenia ogdlnego dorosiych (Dz. U. Nr 103, poz. 472 z pdzn. zm. )

Sporzadzita:

Specjalista

Eliza Twardg

Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych



Zalqeznik nr !

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

{(imig i nazwisko pracownika)

(komorka organizacyjna. stanowisko)

Pan Starosta Otwocki
Krzysztof Boczarski

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

1. Temat szkolenia / nazwa studiow, innych zajeé

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

3. Planowany czas trwania studidow / szkolenia. innych zajec¢

Ubicegam sig o:
I udzielenie urlopu szkoleniowego (podac, w jakim wymtarze 1 terminic)

2. pokrycie kosztow przez Urzad (wymienié wg rodzajow kosztdw, np. uczestniclwa,
egzaminow, itd, i podac ich wysokosc):



3. inna pomoc Urzedu (np. dostep do informacji, opieke merytoryczna, konsuitacje):

Opinia bezposredniego przelozonego:

Otwock, dnia e
(pieczatka i podpis)

DECYZJA:

@WOBKE. NI sassmmmmammmsss. =~ 0000 Sesmsmsssqgasssmsiss-ss s
(pieczatka i podpis
pracodawcy)



Zalgceznik nr 2
Umowa o skierowanie na nauke w formach szkolnych

zawarta w dniu ............. FoW e ennn. MiEAZY:
[) e, zwanym dalej Pracodawca. reprezentowanym przez
(0znaczenie pracodawcy)
a
2) e, ZWANYM ZWaNG dalej Pracownikiem,
(oznaczente pracownika)
0 nastepujacej tresci:
§1
Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w
tym celu od dma ... rozpoczyna nauk¢ w szkole .. W
klasic/oddziale/wydziale o profilu .........................., Ktora bedzie przebiegaé w systemic
e« Nauka (@ objeta jest ... letnim/semestralnvm programem
nauczania.
§2

Pracodawca zobowiazuje sig wobec Pracownika do:

a) skierowania na odbycie nauki w szkole i w zakresie okreslonym w § | ninicjsze]
umowy,

b) udzielenia w czasie odbywania w.w nauki nastgpujacych swiadczen:
- platnego urlopu szkeleniowego w wymiarze ............. dnit w kazdym roku nauki i

WOWYMIarze ... dni w ostatnim roku nauki, ktory nie spowoduje utraty
uprawnien pracowniczych,

- platnego zwolnienia z czgsct dnia roboczego w wymiarze ... godzin w
tygodniu.

- pokrycia czesnego za nauke, po przedstawieniu faktury wystawionej przez szkotg.

§3

I, Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy swiadezen wymienionych w § 2 niniejsze)
umowy jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu kosztow tych swiadczen (w
calosci lub czescei), jezeli bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie nauki w szkole
lub t¢ naukeg przerwie.

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

§4



I. Jezeli Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy swiadczenia, o ktérym mowa w § 2
ninigjszej umowy. w trakcie nauki oraz po jej ukoficzeniu w terminic ............. (nic
dluzszym niz 3 lata):

a) rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

b} zktérym Pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowicdzenia 7 jego winy

jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawcg na jego nauke w

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

czasic nauki,

2. Pracownik nie ma obowiazku zwrotu kosztow, o ktorych 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 zakfad pracy nie przeniost go
do innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan zdrowia 1 kwalifikacje
zawodowe w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim,

b} brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na utratg zdolnosci do
wykonywania dotychczasowej pracy,

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

d) przeprowadzeniem si¢ Pracownika do inne] migjscowosci ze wzgledu na
zawarcie zwiagzku makzenskiego z osobg zamieszkala w tej miejscowosci.

§§
Niniejsza umowa wiaze Strony na okres od dnia rozpoczecia nauki. o ktére] mowa w
§ | do dnia ............ fco do zasady maksymalnie do upbywu okresu 3 lat liczqe od dnia
zakonezenia nauki).
§6

Wszelkie zmiany i uzupeinienia umowy wymagajg zachowania formy pisemne) pod
rygorem ich niewaznosci.

§7

W sprawach nicurcgulowanych w umowic begda mialy zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie
zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego
dorostych (Dz. U. 7z 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 uprawnionc)
do reprezentowania pracodawcy)}



Zalqeonik nr 3
Umowa o skierowanie na nauke w formach pozaszkolnych

zawarta w dniu ............. Fe W oo vneeens migdzy:
1} e ZWanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez
(0znaczenie pracodawcy)
a
2) ceeeeney ZWANYM/ZWang dalej Pracownikiem,

(oznaczenic pracownika)
0 nastgpujacej tresci:

§1
Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w
zwigzku z tym od dnia ............. rozpoczyna nauke w ramach ksztalcenia pozaszkolnego,

ktora bedzie prowadzona przez ............. Celem te) nauki jest uzyskanie nastgpujacych
kwalifikacji ............ Nauka ta objeta jest ... letnim/semestralnym programem
nauczania.

§2

Pracodawca zobowiazuje sig wobec Pracownika do:
a) skierowania na odbycie nauki w szkole i w zakresie okreslonym w § | niniejszej
UmMowy,
b) udzictenia w czasie odbywania w.w nauki nastgpujacych swiadczen:
- platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze ............. dni w kazdym roku nauki i
W WYmidrze ........... dni w ostatnim roku nauki, ktéry nie spowoduje utraty
uprawnien pracowniczych,
- platnego zwolnicnia z czgsci dnia roboczego w wymiarze ... godzin w
tygodniu,
- pokrycia czesnego 7a nauke, po przedstawieniu faklury wystawionej przez szkolg,

§3

I.  Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy $wiadcezen wymienionych w § 2 niniejsze]
umowy jest zobowigzany do niczwlocznego zwrotu kosztow tych Swiadczen fw
calosci lub czesci), jezeli bez uzasadnionych przyczyn nic podejmie nauki lub 1¢
naukg przerwie,

2. W przypadku powtarzania przez Pracownika roku (semestru) nauki z powodu
niezadowalajacych wynikéw w nauce pracodawca moze odmowi¢ udzielania
$wiadczen wymienionych w § 2 w okresic powtarzania roku {(semestru).

§4



1. Jezeli Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy swiadczenia, o ktorym mowa w § 2
ninicjszej umowy. w trakcic nauki oraz po jej ukonczeniu w terminie ............ (nie
dluzszym niz 3 lata).

a) rozwigze stosunck pracy za wypowiedzeniem,

by zktorym Pracodawca rozwigze stosunck pracy bez wypowiedzenia z jego winy

Jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawcg na jego nauke w

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

czasie nauki.

2. Pracownik nic ma obowigzku zwrotu kosztéw, o ktdérych mowa w § 2, mimo
rozwigzania stosunku pracy, jezeli zostalo ono spowodowanc:

a) szkodliwym wplywem wykonywanej pracy na zdrowie Pracownika,
stwierdzonym orzeczeniem lekarskim, w razie gdy zaktad pracy nie przeniost go
do innej pracy odpowiednie] 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
wykonywanta dotychczasowce) pracy,

¢} przeprowadzeniem si¢ Pracownika do innej miejscowosci w zwiazku ze zmiang
miejsca zatrudnicnia maizonka,

d) przeprowadzeniem si¢ Pracownika do innej migjscowosci ze wzgledu na
zawarcte zwiazku matzenskiego z osobg zamieszkalg w tej miejscowosci.

§5
Ninicjsza umowa wiaze Strony na okres od dnia rozpoczeeia nauki. o kiérey mowa w
§ 1 dodnia ............. (co do zasady maksymalnie do upbwu okresu 3 lat liczqe od dniua
zakonczenia nauki).
§ 6

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem ich nicwaznosci.

§7

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

§8

Umowa zostala sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym

dla kazdej ze stron.

{podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby uprawniongj
do reprezentowania pracodawcy)



REFERAT KADR
KARTA OCENY SZKOLENIA

Zalgycznik nr 4

Czy Pani /Pana staz pracy wynosi (prosz¢ zaznaczy¢ wlasciwe):
o0-5lat o6-10lat o11-201at o021-301lat o 31-40lat o 40 i wigce]j

Czy ma Pani /Pan (prosze zaznaczyé wlasciwe):
o ponizej 30 030-351at 0 36-45lat 046-55lat o powyzZej 56 lat
lat

Temat szkolenia

Data odbytego

szkolenia
o Wyklad 0 Gry symulacyjne
Metody szkolenia o Instruktaz o In‘sceni‘zacja
(mma’cz whasciwe®) 0 Warszt‘at ' o Video intcraktywne
o Omawianie przypadkow (case o Inne................n
Sk | N T NIRRT qerr——.

[Wykonawca szkolenia ]

[ Migjsce szkolenia

Skala oceny jest od 1 (ocena najstabsza) do 6 (ocenu najlepsza). Prosimy o przvznanie
punktow zaznaczajge odpowiednie pole:

A. Program i metody

Zdobycic nowej wiedzy 1[2]3a]5]6
vzyskanie nowych umigjetnosel I 213456
Mctody szkolenia, rytm pracy i srodki 11231456
dydaktyczne

Przydatnosc na obecnym stanowisku I |21314 5|6
Przydatnos¢ w dalsze) karierze zawodowej [l 2]314]5]6




B. Organizacja

Eokalizacja miejsca szkolenia, mozliwosé I [2[3]|4 |56

dojazdu i

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

itp.

Rozplanowanie zaje¢ w czasie [ r]2(314]5]6

Wyzywienic Nie ol 11213[|4]|5]6
dotyczy

Zakwaterowanic Nie ol 1]12]|3|4]|5]6
dotyczy J

C. Uczestnicy
Jednorodnos¢ grupy (0 — grupa bardzo [
zrozmicowana, [0 — grupa jednolita)
Osobista motywacja do uczestnictwa w I
szkoleniu (0- zadna, 10 — bardzo wysoka)
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OCENA POSZCZEGOLNYCH WYKLADOWCOW

Skala oceny jest od 1 (ocena najstabsza) do 6 (ocena najlepsza). Prosimy o podanic
nuzwisk poszczegdlnyveh wykladowceow lub tematow prowad-onych przez nich zajec oraz
preyonanie punkiow zaznaczajqe odpowiednie pole.

Wyktadowcy:

1. Imig i nazwisko
(tvtul, stopien
naukowy)

Znajomos¢ tematu, przygotowanie 112131456
merytoryczne
Umicjetnosé przekazania tresci I 2]3
Stopien realizacji programu | ]2]13]4[5]6

.
w
[*)}

2. tmig¢ 1 nazwisko
(tytut, stopich
naukowy)

Znajomos¢ tematu, przygotowanie 1123|1456
merytoryczne
Umiejetnosé przekazania tresci !
Stopien realizacji programu 1| 2]3]4[5]6

3]
w2
-~
wh
N

L3. Imig i nazwisko | |




(tytul, stopien

naukowy)

Znajomos¢ tematu, przygotowanic 1 (2 516
nmerytoryczne

Umigjetnos¢ przekazania tresci 1|2 516
Stopien realizacji programu y |12 516

PROPOZYCJE

D. Jakich zagadnien brakowalo zdaniem Panstwa w tym szkoleniu? Prosz¢ podac

trzy najwazniejsze.

E. Projektujyc dalszy rozwoj zawodowy i karierg urzgdniczy, jakiej tematyki
szkolen oczekuje Pani /Pan w przyszlo§ci? Prosze podaé pigé najwazniejszych.




