ZARZADZENIE nr .00./2012

STAROSTY OTWOQCKI
z dnia .24, 00, mﬂf‘igl?

w sprawie ustalenia zasad i warunkéw podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym
/tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm./ w zwiazku z art. 29 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm./,
zarzadza si¢ co nastepuje:

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

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

S TZ RO Z TA
Bogu Wiethowska




Zaltacznik
do zarzadzenia nr 66;’ 12

s ania 09 d0M...

ZASADY I WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI

ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO

2

(%]

W OTWOCKU

§1

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

prawo do uczestniczenia w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
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 p6zn. zm./ oraz
niniejszych regulacjach.

Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow Starostwa odbywa si¢
na podstawie skierowania pracodawey lub indywidualnie bez skierowania.

§2

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

przeznaczone na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow
Starostwa.

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

Roczny Plan Szkolen Starostwa opracowywany jest najpoézniej do dnia 30 listopada
roku poprzedzajgcego jego obowigzywanie przez komorke whasciwg do spraw kadr i
szkolen na podstawie zgloszonych przez kierownikéw komorek organizacyjnych
Starostwa potrzeb szkoleniowych oraz z uwzglednieniem planowanych w budzecie na
dany rok $rodkéw finansowych przeznaczone na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikow Starostwa.

. Roczny Plan Szkoler Starostwa zatwierdza Starosta.

§3

. Komorka ds. kadr i szkolen Starostwa prowadzi:

1) Roczny Plan Szkolen Starostwa,

2) Wykaz pracownikow skierowanych na szkolenie lub zajecia podnoszace
kwalifikacje zawodowe,

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

Zmiany w Rocznym Planie Szkolen Starostwa dokonuje Starosta.

Komérka wiasciwa do spraw kadr i szkolen Starostwa opracowuj¢ najpozniej do dnia

31 marca sprawozdanie z wykonania Rocznego Planu Szkolen Starostwa roku

ubieglego.



§ 4

. Skierowanie pracownika Starostwa na szkolenie lub zajecia podnoszace kwalifikacje
zawodowe odbywa sie na podstawie wniosku okreslonego w zalgczniku nr 1.

. Decyzje o skierowaniu pracownika Starostwa na szkolenie lub zaj¢cia podnoszgce
kwalifikacje zawodowe podejmuje Starosta lub osoba upowazniona w jego imieniu do
podejmowania czynnosci ze stosunku pracy.

. Skierowanie pracownika Starostwa na szkolenie lub zajecia podnoszace kwalifikacje
zawodowe jest réwnoznaczne ze zgoda na pokrycie przez Starostwo kosztow
szkolenia wraz z kosztami dojazdu i zakwaterowania.

. Pracownik Starosta skierowany na szkolenie lub zajecia podnoszace kwalifikacje
zawodowe zobowiazany jest dostarczy¢ niezwlocznie po otrzymaniu do komdrki
wlasciwej do spraw kadr i szkolen zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia lub zajec
podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

. Pracownik Starostwa skierowany na szkolenie lub zaje¢cia podnoszace kwalifikacje
zawodowe zobowiazany jest dzieli¢ sie zdobyta wiedza oraz udostepni¢ pozostatym
pracownikom materialy uzyskane w trakcie szkolenia lub zajecia podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

§5

. Skierowanie pracownika Starostwa na studia wyzsze, podyplomowe lub w innej
formie ksztalcenia pozaszkolnego odbywa si¢ na podstawie 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 prac¢ na czas nieokreslony.

. Decyzje o skierowaniu pracownika Starostwa na studia wyzsze, podyplomowe lub w
innej formie ksztalcenia pozaszkolnego podejmuje Starosta lub osoba upowazniona w
jego imieniu do podejmowania czynnosci ze stosunku pracy.

. Skierowanie pracownika Starostwa na studia wyzsze, podyplomowe lub w innej
formie ksztalcenia pozaszkolnego jest rownoznaczne ze zgodg na pokrycie przez
Starostwo 50% kosztow 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 forme 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¢ niezwlocznie pod otrzymaniu
do komorki whasciwej do spraw kadr i szkolen dyplom ($wiadectwo, zaswiadczenie)
ukonczenia studiéw lub innej formie ksztalcenia pozaszkolnego.

. Pracownik Starosta skierowany na studia wyzsze, podyplomowe lub w innej formie
ksztalcenia pozaszkolnego zobowigzany jest dzieli¢ si¢ zdobyta wiedza z pozostatymi
pracownikami Starostwa.

§6

. Szkolenia lub inne zajecia podnoszgce kwalifikacje zawodowe przeznaczone dla
wszystkich pracownikow Starostwa lub poszczegolnych grup pracownikéw organizuje
zgodnie z Rocznym Planem Szkolen Starostwa komoérka wiasciwa do spraw kadr i
szkolen.

. O terminie, miejscu oraz zasadach uczestnictwa w szkoleniu lub innych zajgciach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe komoérka wiasciwa do spraw kadr i szkolefi



informuje z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa.

§7
Starosta w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objgtego planem szkolef moze
podja¢ decyzje w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia innych szkolen i zaje¢
podnoszacych kwalifikacje zawodowe lub skierowaniu pracownika Starostwa na studia
wyzsze, podyplomowe lub w innej formie ksztatcenia pozaszkolnego — inne niz ujgte w
Rocznym Planie Szkolen Starostwa.

STAROSTA

.Bogu it icdowsha

Mar'lcm SierPinski

|



Zalgcznik nr 1

......................................... Otwock, dnia .........coevvvvennnn.

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

Wydzial/Samodzielne Biuro

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

Starosta Otwocki

za posrednictwem:

Biura Kadr i Szkolen
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych

Whnosze o:
1. skierowanie na ponizsze szkolenie* — zajgcia podnoszace kwalifikacje zawodowe.*
o Jemat SEROGIERIRS .. . . 0eneeseesissuiaoims s Voo e R R SR SN SR s S i S sk
8 ORERBIZRIOLS voiasmimsvinsvos e o S oV s RS S B D AR W s
e merytoryczne uzasadnienie potrzeby SKIETOWania: ...........ccooviieiiiiiiiiiniiinn..

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

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

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

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

Opinia bezposredniego przelozonego:

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

pieczatka i podpis



Opinia Biura Kadr i Szkolen WOISS:

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

Przewidziana w Planie szkolen kwota na szkolenie: ............ 71,

L (< RPN SRR NMNSI SIS U0 £ 35 ek L

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

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

pieczatka i podpis

Decyzja Starosty:

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

Uwagi:

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

pieczatka i podpis

=+ - Przekresli¢é niewtasciwe




Zalgcznik nr 2

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

Otwock, dnia ...cooovvvvivniiiennnnnn.
(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)
(Wydzial / Samodzielne Biuro)
Starosta Otwocki

za posrednictwem:

Biura Kadr i Szkolen
Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Spotecznych

Skiadam wniosek o skierowanie na studia wyzsze, studia podyplomowe

1. Kierunek studiow, specjalnos¢:

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

3. Planowany czas trwania studiow

Ubiegam sig¢ o:

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

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



3. inna pomoc Urzedu (np. dostep do informacji, opiekg merytoryczna, konsultacje):

4. Opinia bezposredniego przetozonego:

Otwock, dnia......ceeressensesssssrssoiosss
(pieczatka i podpis)

OPINIA BIURA KADR i SZKOLEN WOISS

Studia ujete / nie ujete** w Planie szkoleAinarok ...............
Przewidziany w Planie szkolen koszt studiow w ww. roku: ...........
UIWBELT .vvanovssssmnenssss sohs sssissvnssoss ot sssssssmnsnsvasvane Sebauasnsinm svsisuusiasvssonissvanaoss

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

Otwock; diia. oo
(pieczatka i podpis)

DECYZJA STAROSTY OTWOCKIEGO:

Kieruje / nie kieruje*» pracownika na studia wyzsze (studia podyplomowe) podnoszace
kwalifikacje zawodowe

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

Otwock, dNi@.....ccoeeereveeccrveerinnes

(pieczatka i podpis starosty)

*+ - przekresli¢ niewlasciwe

DYREKTOR
Wydzi anjzacyjnego
is;;.I znych
Marcih Sierpifighi

]



Zalgcznik nr 3

UMOWA
z pracownikiem skierowanym na nauke¢ w formach szkolnych

ZAWATLR: W AR .. ooooneomsossasspssismmsivaiiie w Otwocku, pomigdzy:

Starostwem Powiatowym w Otwocku z siedziba przy ul. Gérnej 13 w 05-400 Otwocku,
reprezentowanym przez Starostg Otwockiego .........ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiy
zwanym dalej Pracodawca

...................................................... , synem/cOrka, zam. ...........cooiiiiiiinennee
e e e e ieaeieae e eaeaa e, lE@itymujgcym/a si¢ dowodem osobistym,
PESEL .oriiiiiiiiiieiiinienennns s NIP cumsmonsimsvenmiimasaing pracownikiem Starostwa
Powiatowego w Otwocku, zwanym dalej Pracownikiem.

§1
Pracodawca kieruje Pracownika na studia wieczorowe/zaoczne
W anananmemssanpesmmasmesasiins sasauasnsammm i maioa e Wivdzial osscoansassnsisases
( nazwa uczelni/szkoty ) ( nazwa Wydzialu )
Ob8E ivoacasaansas letnim/semestralnym programem nauczania, zas Pracownik zobowiazuje

sie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez osigganie zadawalajacych wynikow
W nauce przez wymieniony okres.

§2
1. Pracodawca zobowiazuje sie w okresie odbywania nauki, o ktorej mowa w § 1, do:

1) pokrycia 50% czesnego za nauke, na podstawie przedkladanych przez
Pracownika faktur wystawianych przez szkotg,

2) w kazdym roku studiow udzielania Pracownikowi urlopu szkoleniowego
W wymiarze ...... dni roboczych, przeznaczonego na udzial w obowigzkowych
zajeciach oraz przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminow,

3) w ostatnim roku studiéw udzielenia Pracownikowi dodatkowego urlopu
szkoleniowego w wymiarze 21 dni roboczych, przeznaczonego na
przygotowanie pracy magisterskiej ( dyplomowej ) oraz przygotowanie sig
i przystapienie do egzaminu magisterskiego ( dyplomowego ),

4) zwolnienia Pracownika z czgsci 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. Jezeli Pracownik nie dopelni obowiazku okreslonego w § 11 z tego powodu powtarzac¢
bedzie rok lub semestr, Pracodawca moze odmoéwi¢ przez ten okres udzielania
$wiadczen wymienionych w § 2 ust. 1.

§3
1. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu w catosci kosztow swiadczen
otrzymanych od Pracodawcy, wymienionych w § 2 ust. 1, w przypadku niepodjgcia
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 proporcjonalnej do czasu pracy w czasie
nauki lub wokresie ...........ceuennnen. po ukonczeniu nauki, w przypadku:

1) rozwiazania przez Pracownika stosunku pracy za wypowiedzeniem,

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

3) wygasnigcia stosunku pracy wskutek tymczasowego aresztowania Pracownika.

3. Pracownik, nie ma obowiazku zwrotu kosztéw, o ktorych mowa w ust. 2, mimo
rozwigzania stosunku pracy, jezeli zostato ono spowodowane:

1) szkodliwym wplywem wykonywanej 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 Iub niezawiniong utratg¢ zdolnosci do wykonywania
dotychczasowej pracy,

3) rozwigzania przez Pracodawce stosunku pracy za wypowiedzeniem z przyczyn
niedotyczgcych Pracownika,

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

§ 4
Niniejsza umowa wiaze strony od dnia rozpoczgcia przez Pracownika nauki, o ktorej mowa
w § 1, nie dluzej jednak nizdodnia ............ccoeiiiiiinnn, :

§5
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci zachowania
formy pisemne;j.

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

§ 7
Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

PRACOWNIK PRACODAWCA

DLREKTOR
Wydzia
i Spi

anjzacyjnego
[ cznych
Mancin Sterpiriski

|



Zalgcznik nr 4

UMOWA
z pracownikiem skierowanym na nauke w formach pozaszkolnych

ZAWAFEA W I sssvevsiwnoanonsasonss samasmasnmese w Otwocku, pomiedzy:

Starostwem Powiatowym w Otwocku z siedziba przy ul. Gornej 13 w 05-400 Otwocku,
reprezentowanym przez Staroste Otwocki€go ..........coociiiiiiii .
zwanym dalej Pracodawcg

...................................................... . synem/corka, zam. .
............................................................. legltmechymlq src; dowodem osobxstym,
PESEL vucnmomumsansssmmanes s NIF reomsmenmmmmenmenssnmqsnnsnsn ., pracownikiem Starostwa
Powiatowego w Otwocku, zwanym dalej Pracownikiem.

§1
Pracodawca kieruje Pracownika na nauk¢ w ramach ksztalcenia pozaszkolnego
FETERHIOWHIIEED PIEOL wmssexermmsnsmansssos s nmmen s s s dn s s K AR eh e aa A S0 8 8 S EE RS ;
za$ Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez osigganie
zadawalajacych wynikow w nauce.

§2
1. Pracodawca zobowiazuje si¢ w okresie odbywania nauki, o ktérej mowa w § 1, do:
1) pokrycia 50% czesnego za naukg, na podstawie przedkladanych przez
Pracownika faktur wystawianych przez podmiot ksztalcacy,
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 si¢
i przystgpienie do egzaminu koncowego,

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

5) zwolnienia Pracownika z czgéci 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 calosci kosztow swiadczen
otrzymanych od Pracodawcy, wymienionych w § 2 ust. 1, w przypadku niepodjgcia
lub przerwania nauki bez uzasadnionej przyczyny oraz wykorzystania urlopu
szkoleniowego na inne cele niz okreslone w §2 ust. 1
2. Pracownik zobowigzany jest do niezwiocznego zwrotu kosztow poniesionych przez
Pracodawce na jego nauke w wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy w czasie
nauki lub wokresie ............oceeeeinil po ukonczeniu nauki, w przypadku:
1) rozwiazania przez Pracownika stosunku pracy za wypowiedzeniem,



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

3) wygasniecia stosunku pracy wskutek tymczasowego aresztowania Pracownika.

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

1) szkodliwym wplywem wykonywanej 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 wzglgdu na stan zdrowia i kwalifikacje zawodowe
w terminie wskazanym w tymze orzeczeniu,

2) brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia przez Pracodawce ze wzgledu na
inwalidztwo lub niezawiniong utrate¢ zdolnosci do wykonywania
dotychczasowej 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 ktorej mowa
w'§ 1, nie dhuej jednak 1z 3o Anid) s :

§5
Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci zachowania
formy pisemne;j.

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

§7
Umowa zostala sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazde;j
ze stron.

PRACOWNIK PRACODAWCA

DYREKTOR

Wydziah anizacyjnego
yi Spt%fﬁh
v ~
Marcin Si¥rpinski



