ZARZADZENIE nr .80./2012

STAROSTY OTWOCKI
Z dnia &‘iwmka%&?

w sprawic ustalenia zasad i warunkdéw podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Starestwa Powiatowego w Otwocku.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998t o samorzadzie powiatowym
/ty. Dz. U. 2 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm./ w zwigzku z art. 29 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm./,
zarzadza sie co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zasady i warunki podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Otwocku stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

A A
Bogu mﬂa’%kowska

!
DYREKTOR
Wydzishy Oganizacyjnego
i Spta, ych

Marcin Sfap‘ub



Zatgczmk
do zarzadzenia nr .6.6.}1 2

2 doin. 08 0M...

ZASADY 1 WARUNKI1 PODNOSZENIA KWALIFIKACJI

ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO

)

(VX )

W OTWOCKU

§1

. Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Otwocku (zwanego dalej Starostem) ma

prawo do uczestniczenia w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikac)i
zawodowych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy /t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm./, ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm./ oraz
niniejszych regulacjach.

Podnoszenie wiedzy i kwalifikac)i zawodowych pracownikow Starostwa odbywa sig
na podstawie skierowania pracodawcy Jub indywidualnie bez skierowania.

§2

. W budzecie Starostwa Powiatowego w Otwocku wydziela si¢ Srodki finansowe

przeznaczone na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Starostwa.

Dysponowanie srodkami o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ na podstawie Rocznego
Planu Szkolen Starostwa.

Roczny Plan Szkolen Starostwa opracowywany jest najpozniej do dnia 30 listopada
roku poprzedzajacego jego obowigzywanie przez komérke wlasciwg do spraw kadr i
szkolen na podstawie zgloszonych przez kierownikéw komorek organizacyjnych
Starostwa potrzeb szkoleniowych oraz z uwzglednieniem planowanych w budzecie na
dany rok srodkow finansowych przeznaczone na podnoszenie wiedzy 1 kwalifikac)
zawodowych pracownikdw Starostwa.

Roczny Plan Szkolen Starostwa zatwierdza Starosta.

§3

. Komdrka ds. kadr i szkolen Starostwa prowadzi:

1) Roczny Plan Szkolen Starostwa,

2) Wykaz pracownikéow skierowanych na szkolenie lub zajecia podnoszace
kwalifikacje zawodowe.

3) Wykaz pracownikéw skierowanych na studia wyzsze, podyplomowe lub w innej
formie ksztalcenia pozaszkolnego.

Zmiany w Rocznym Planie Szkolen Starostwa dokonuje Starosta.

Komérka wlasciwa do spraw kadr i szkolen Starostwa opracowuje najpdzniej do dnia

31 marca sprawozdanie z wykonania Rocznego Planu Szkolen Starostwa roku

ubieglego.



§4
Skierowanie pracownika Starostwa na szkolenie lub zajgcia podnoszgce kwalifikacje
zawodowe odbywa si¢ na podstawie wniosku okreslonego w zalgczniku nr 1.
Decyzje o skierowaniu pracownika Starostwa na szkolenie lub zaj¢cia podnoszace
kwalifikacje zawodowe podejmuje Starosta lub osoba upowazniona w jego imieniu do
podejmowania czynnosci ze stosunku pracy.
Skierowanie pracownika Starostwa na szkolenie jub zaj¢cia podnoszace kwalifikacje
zawodowe jest rOwnoznaczne ze zgoda na pokrycie przez Starostwo kosztow
szkolenia wraz z kosztami dojazdu 1 zakwaterowania.
Pracownik Starosta skierowany na szkolenie lub zaj¢cia podnoszace kwalifikacje
zawodowe zobowigzany jest dostarczy¢ niezwlocznie po otrzymaniu do komérki
wlasciwej do spraw kadr 1 szkolen zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia lub zajgc
podnoszacych kwalifikacje zawodowe.
Pracownik Starostwa skierowany na szkolenie lub zajecia podnoszace kwalifikacje
zawodowe zobowigzany jest dzieli¢ si¢ zdobyta wiedza oraz udosi¢pni¢ pozostatym
pracownikom materialy uzyskane w trakcie szkolenia lub zajecia podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

§5
Skierowanie pracownika Starostwa na studia wyzsze, podyplomowe lub w inng)
formie ksztaicenia pozaszkolnego odbywa sie na podstawiec wniosku okreslonego w
zalaczniku nr 2.
. O skierowanie na studia wyzsze, podyplomowe lub w innej formie ksztalcenia
pozaszkolnego moze ubiega¢ si¢ pracownik Starostwa zatrudniony na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony.
Decyzj¢ o skicrowaniu pracownika Starostwa na studia wyzsze. podyplomowe lub w
innej formie ksztalcenia pozaszkolnego podejmuje Starosta lub osoba upowazniona w
Jjego imieniu do podejmowania czynnosci ze stosunku pracy.
Skierowanie pracownika Starostwa na studia wyzsze, podyplomowe lub w innej
formie ksztalcenia pozaszkolnego jest rownoznaczne ze zgoda na pokrycie przez
Starostwo 50% kosztéw nauki.
. Z pracownikiem Starostwa skierowanym na studia wyzsze lub studia podyplomowe
zawiera si¢ umowe, Zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3.
Z pracownikiem Starostwa skierowanym na inna form¢ ksztalcenia pozaszkolnego
zawiera si¢ umowe, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 4.
Pracownik Starostwa skierowany na studia wyzsze. podyplomowe lub w innej formie
ksztalcenia pozaszkolnego zobowigzany jest dostarczy¢ niezwtocznie pod otrzymaniu
do komorki wiasciwe) do spraw kadr i szkolen dyplom (Swiadectwo, zaswiadczenie)
ukonczenia studiéw lub innej formie ksztatcenia pozaszkolnego.
Pracownik Starosta skierowany na studia wyzsze, podyplomowe lub w innej formie
ksztalcenia pozaszkolnego zobowiazany jest dzieli¢ si¢ zdobyta wiedzg z pozostatymi
pracownikami Starostwa.

§6
Szkolenia lub inne zajecia podnoszgce kwalifikacje zawodowe przeznaczone dla
wszystkich pracownikéw Starostwa lub poszezegolnych grup pracownikéw organizuje
zgodnie z Rocznym Planem Szkolen Starostwa komérka wlasciwa do spraw kadr i
szkolexn.
. O terminie, miejscu oraz zasadach uczestnictwa w szkoleniu lub innych zajeciach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe komorka wlasciwa do spraw kadr i szkolen



informuje z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa.

§7
Starosta w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objetego planem szkolen moze
podja¢ decyzj¢ w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia innych szkolen i zajg¢é
podnoszacych kwalifikacje zawodowe lub skierowaniu pracownika Starostwa na studia
wyzsze, podyplomowe lub w innej formie ksztalcenia pozaszkolnego — inne niz ujete w
Rocznym Planie Szkolen Starostwa.

STAROSTA

Bwlw@{_)‘(j_ou'nko

DYREKTOR

Wydzialp Orgagizacyjnego
i Sprid cznych

Marein Sterpifski

'



Zalgeznik nr 1

Otwock, dnia .........oooivviienns

.........................................

........................................

Wydziat/Samodzielne Biuro

WNIOSEK
PRACOWNIKA O SKIEROWANIE NA SZKOLENIE*
— ZAJECIA PODNOSZACE KWALIFIKACJE ZAWODOWE*

Starosta Otwocki

za posrednictwem:

Biura Kadr i Szkolen
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych

Wnosz¢ o:
1. skierowanie na ponizsze szkolenie* - zajecia podnoszace kwalifikacje zawodowe.*
@ 1EMAT SZKOIENIAL o oevniie i e se s e
S 1211 ) .42 () oA OO PPN
e merytoryczne uzasadnienie potrzeby sKierowania: .........cociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiania

........................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................

e Planowany czas szkolenia* - =zajeé podnoszacych kwalifikacje zawodowe*:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Opinia bezposredniego przelozonego:

..................................................................................................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

pieczatka i podpis



Opinia Biura Kadr i Szkolen WOISS:

Szkolenie ujgte/nies* ujete w Planie Szkolen na rok: ...........

Przewidziana w Planie szkolen kwota na szkolenie: ............ z,

i tmrre e o cnenanerarncesicnssicsnonicospmmnees sororsesrsnonssstnrsnsunessonogys nag s SoTTwTve it

...............................................................................................................

.....................................

pieczatka i podpis

Decyzja Starosty:

Wyrazam / nie wyrazam*+ zgode/y na skierowanie pracownika na szkolenie (podnoszenie
kwalifikacji zawodowych)

Uwagi:

................................................................................................................

......................................

pieczatka i podpis

#+ . Przekresli¢ niewtasciwe

EKTOR
Wy dz rgamucy]neso
i Spraw b znyc

Marcint S:!rpcriskn



Zalgcznik nr 2

WNIOSEK PRACOWNIKA O SKIEROWANIE NA STUDIA WYZSZE LUB STUDIA
PODYPLOMOWE PODNOSZACE KWALIFIKACJE ZAWODOWE

Otwock, dnia ..o.ooeeiviiinnnennn..

..............................................

............................................................

(Wydzial / Samodzieine Biuro)

Starosta Otwocki

za posrednictwem:

Biura Kadr i Szkolen
Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Spolecznych

Skladam wniosek o skierowanie na studia wyzsze, studia podyplomowe

1. Kierunek studiow, specjalnosc:

..............................................................................................................................................

2. Merytoryczne uzasadnienie potrzeby skierowania (np. powola¢ si¢ na aktuaine
i przyszle potrzeby stanowiska pracy i Urz¢du, wskazac korzysci dla Urzgdu):

..................................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..................................................................................................................................................

Ubiegam si¢ o:
1. udzielenie urlopu szkoleniowego (podaé, w jakim wymiarze i termime)

................................................................................................................................................

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

................................................................................................................................................



3. inng pomoc Urzedu (np. dostep do informacji. opiek¢ merytoryczna, konsultacje):

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

{pieczatka i podpis)

OPINIA BIURA KADR i SZKOLEN WOISS

Studia ujete / nie ujetes« w Planie szkolen narok ...............
Przewidziany w Planie szkolen koszt studidw w ww, roku: ...........
L . S P

...............................................................................................................

(pieczatka i podpis)

DECYZJA STAROSTY OTWOCKIEGO:

Kierujg¢ / nie kierujg*« pracownika na studia wyzsze (studia podyplomowe) podnoszace
kwalifikacje zawodowe

.
Uwagi:
T 504 0 08 LiorsleleTaTVITNIAIS TN IYINS § SISTSOTHIATIIAISTS o TOIOIOIONOTH v WT8Te @ WIwTe w WIATOIS @ BINTSTSTE @ STNTS ¢ MIATUIOTS 4 WIATOTSIOTE S 8 b TSTHISTS 6 6 6 4.4 066 B ETHI b 000

.................................................................................................................

..................................................

(pieczatka i podpis starosty)

*+ . przekreslié¢ niewlasciwe

|
wgz‘ REKTO‘F:ezD
anjzac
yis:; Qm{gch

§ | A |
Marcih Sl“lrbéﬁiﬁl



Zalgcznik nr 3

UMOWA
z pracownikiem skierowanym na nauke w formach szkolnych

zawarta wdniu ..., w Otwocku., pomig¢dzy:

Starostwem Powiatowym w Otwocku z siedziba przy ul. Gémej 13 w 05-400 Otwocku,
reprezentowanym przez Staroste Otwockiego ..., ,
zwanym dale) Pracodawca

...................................................... , synem/cOrka, Zam. .........ooiiii i
............................................................. , legitymujacym/a si¢ dowodem osobistym,
PESEL. .o s s, conenaanr » NIP i, , pracownikiem Starostwa
Powiatowego w Otwocku, zwanym dalej Pracownikiem.

§1
Pracodawca kieruje Pracownika na studia wieczorowe/zaoczne
S — S S ———— Wydzial ..o
( nazwa uczelni/szkoty ) ( nazwa Wydziatu )
objete ....oiinenn letnim/semestralnym programem nauczania. za$ Pracownik zobowiazuje

si¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez osigganie zadawalajagcych wynikow
W nauce przez wymieniony okres.

§2
|. Pracodawca zobowigzuje si¢ w okresie odbywania nauki. o ktérej mowa w § 1, do:

1) pokrycia 50% czesnego za nauk¢. na podstawie przedkiadanych przez
Pracownika faktur wystawianych przez szkote,

2} w kazdym roku studiow udzielania Pracownikowi urlopu szkoleniowego
W wymiarze ...... dni roboczych. przeznaczonego na udziat w obowigzkowych
zajeciach oraz przygotowanie si¢ 1 przystgpienie do egzaminow,

3) w ostatnim roku studiow udzielenia Pracownikowi dodatkowego urlopu
szkoleniowego w wymiarze 21 dni roboczych, przeznaczonego na
przygotowanie pracy magisterskiej ( dyplomowej ) oraz przygotowanie si¢
i przystgpienie do egzaminu magisterskiego { dyplomowego ),

4) zwolnienia Pracownika z czgéci dnia roboczego w wymiarze ........ godzin
w tygodniu.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za urlop szkoleniowy i zwolnienie z czgsei
dnia roboczego obliczone jak za urlop wypoczynkowy.

3. Jezeli Pracownik nie dopelni obowiazku okreslonego w § 1 i z tego powodu powtarzaé
bedzie rok lub semestr, Pracodawca moze odmoéwic przez ten okres udzielania
$wiadczen wymienionych w § 2 ust. 1.

§3
1. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu w calosci kosztow swiadczen
otrzymanych od Pracodawcy, wymienionych w § 2 ust. 1, w przypadku niepodjecia
lub przerwania nauki bez uzasadnionej przyczyny oraz wykorzystania urlopu
szkoleniowego na inne cele niz okreslone w §2 ust. 1.



2. Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu kosztéw poniesionych przez
Pracodawce na jego nauke w wysokosci proporcjonalne) do czasu pracy w czasie
nauki lub wokresie ..................... po ukonczeniu nauki, w przypadku:

1} rozwigzania przez Pracownika stosunku pracy za wypowiedzeniem,

2) rozwigzania przez Pracodawce stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
Pracownika,

3) wygasnigcia stosunku pracy wskutek tymczasowego aresztowania Pracownika.

3. Pracownik, nie ma obowigzku zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust. 2, mimo
rozwigzania stosunku pracy. jezelt zostalo ono spowodowane:

1) szkodliwym wplywem wykonywane) pracy na zdrowie Pracownika,
stwierdzonym orzeczeniem lekarskim wydanym zgodnie z obowigzujacymi
w tym wzgledzie przepisami, w razie gdy Pracodawca nie przeniesie go do
innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan zdrowia i kwalifikacje zawodowe
w terminie wskazanym w tymze orzeczeniu,

2) brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia przez Pracodawcg ze wzgledu na
inwalidztwo lub niezawiniong utrat¢ zdolnosci do wykonywania
dotychczasowe) pracy,

3) rozwigzania przez Pracodawce stosunku pracy za wypowiedzeniem z przyczyn
niedotyczacych Pracownika.

4) przeniesienia Pracownika do innej jednostki samorzadu terytorialnego na mocy
porozumienia Pracodawcow.

§4
Niniejsza umowa wigze strony od dnia rozpoczgcia przez Pracownika nauki, o ktdre) mowa
w § 1, nie dluzej jednak nizdodnia ............occeiiiniinian, .

§5
Wszelkie zmiany postanowien niniejsze] umowy wymagaja dla swej waznosci zachowania
formy pisemne;.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

§7
Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazde)
ze stron.

PRACOWNIK PRACODAWCA
DYREKTOR
Wydzishu anEacyncgo
i Spm czn)n:h

Mascin S:&rf:‘:’r‘ski



Zalgcznik nr 4

UMOWA
z pracownikiem skierowanym na nauke w formach pozaszkolnych

Zawarta Wdnil ......oooovevviiiiiiiiininninn. w Otwocku, pomigdzy:

Starostwem Powiatowym w Otwocku z siedzibg przy ul. Gémej 13 w 05-400 Otwocku,
reprezentowanym przez Starostg  Otwockiego ... ,
zwanym dalej Pracodawcy

...................................................... , SYNem/COTKa. ZaM. ....ccovviiiiiiniiiimioncnininns
............................................................. , legitymujacym/a si¢ dowodem osobistym,
PESEL ...oivviiiiiiiriieniriinnnanes s NIP e, , pracownikiem Starostwa
Powiatowego w Otwocku. zwanym dalej Pracownikiem.

§1
Pracodawca kieruje Pracownika na nauke w ramach ksztalcenia pozaszkolnego
ZOTZANIZOWANCEO PIZEZ .uiuriiuiieneineentinitinttnerntrranrensrtrnsrnonnre e otsersrssnaestinstssinn A
za$ Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez osigganie
zadawalajgcych wynikéw  w nauce.

§2
I. Pracodawca zobowigzuje si¢ w okresie odbywania nauki, o ktérej mowa w § 1, do:
1) pokrycia 50% czesnego za nauke¢, na podstawie przedkladanych przez
Pracownika faktur wystawianych przez podmiot ksztatcacy,
2) w okresie nauki udzielenia Pracownikowi urlopu szkoleniowego

W wymiarze ...... dni roboczych. przeznaczonego na udzial w obowiazkowych
zajeciach.,

3) w okresie nauki udzielenia Pracownikowi dodatkowego urlopu szkoleniowego
W wymiarze ...... dni roboczych, przeznaczonego na przygotowanie sig
i przystapienie do egzaminu koncowego.

4) w okresie nauki udzielema w ............ ..... dnia/dni roboczych
przeznaczonego/przeznaczonych na udzial w obowiazkowych konsultacjach,

5) zwolnienia Pracownika z czg¢sci dnia roboczego w wymiarze ........ godzin
w tygodniu.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za urlop szkoleniowy i zwolnienie z czgsci
dnia roboczego obliczone jak za urlop wypoczynkowy.

§3
1. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu w calosdci kosztow swiadezen
otrzymanych od Pracodawcy. wymienionych w § 2 ust. 1, w przypadku niepodjecia
lub przerwania nauki bez uzasadnione) przyczyny oraz wykorzystania urlopu
szkoleniowego na inne cele niz okreslone w §2 ust. |
2. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu kosztéw poniesionych przez
Pracodawce na jego nauke w wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy w czasie
nauki lub wokresie ... po ukonczeniu nauki, w przypadku:
1) rozwigzania przez Pracownika stosunku pracy za wypowiedzeniem,



2)

3)

rozwigzania przez Pracodawce stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
Pracownika.
wygasnigcia stosunku pracy wskutek tymeczasowego aresztowania Pracownika.

3. Pracownik, nie ma obowigzku zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w ust. 2, mimo
Tozwigzania stosunku pracy, jezeli zostalo ono spowodowane:

D

2)

3}

4)

szkodliwym wplywem wykonywanej pracy na zdrowie Pracownika,
stwierdzonym orzeczeniem lekarskim wydanym zgodnie z obowiazujgcymi
w tym wzgledzie przepisami. w razie gdy Pracodawca nie przeniesie go do
innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan zdrowia i kwalifikacje zawodowe
w terminie wskazanym w tymze orzeczeniu,

brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia przez Pracodawce ze wzgledu na
inwalidztwo lub niezawiniong utrate zdolnosci do wykonywania
dotychczasowej pracy,

rozwiazania przez Pracodawcg stosunku pracy za wypowiedzeniem z przyczyn
niedotyczacych Pracownika.

przeniesienia Pracownika do innej jednostki samorzadu terytorialnego na mocy
porozumienia Pracodawcow.

§4

Niniejsza umowa wigze strony od dnia rozpoczg¢eia przez Pracownika nauki, o ktdrej mowa
w § 1, nie dluzej jednak nizdodnia ..........coovenvniennnann. .

§5

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci zachowania
formy pisemne;j.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umows maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

§7
Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazde]
ze stron.
PRACOWNIK PRACODAWCA
DYREKTOR
Wydzishy Qrganizacyjnego

i Spraw 'lccpych
Marcin Sb'rpiriski



