ZARZADZENIE NR 31/2016
STAROSTY SEJNENSKIEGO

z dnia 01 grudnia 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow

Starostwa Powiatowego w Sejnach

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pézn. zm.), art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zZn. zm.) w zwiagzku z art.
17, art. 94 pkt 6 i art 103'-103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy ( tj. Dz. U. z 2016
r. poz. 1666 ) zarzagdzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sejnach.

2. Poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ uczestnictwo pracownikow
w szkoleniach, kursach, studiach podyplomowych lub studiach wyzszych z inicjatywy pracodawcy
lub za jego zgoda.

3. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sejnach;
Staro$cie lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sejnenskiego;

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw samorzagdowych zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Sejnach;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy w Starostwie;

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydzialow oraz wieloosobowe
1 samodzielne stanowiska pracy;

szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ seminarium, ktére jest formg ksztatcenia o czasie trwania
nie krotszym niz 5 godzin zajeé¢ edukacyjnych, ktoérej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub
uzupelnienie wiedzy na okre§lony temat, a takze konferencje, tj. spotkanie specjalistow
w okre$lonej dziedzinie majace na celu wymiang doswiadczen;

kursie — nalezy przez to rozumie¢ forme ksztatcenia o czasie nie krotszym niz 30 godzin zajgc
edukacyjnych, ktérej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupelienie wiedzy ogdlnej,
umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych;

studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumieé¢ inng niz studia wyzsze i studia
doktoranckie forme¢ ksztalcenia przeznaczong dla oséb legitymujgcym sie dyplomem studiow
wyzszych;

studiach wyzszych - nalezy przez to rozumieé studia prowadzone przez uczelnie posiadajgca
uprawnienia do ich prowadzenia konczace si¢ uzyskaniem odpowiedniego tytulu zawodowego;

10) dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to rozumieé¢ dyplomy,

Swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty i inne dokumenty okreslone w odrebnych przepisach.



4. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéw poziomu
wiedzy, kwalifikacji i umiej¢tnosci zawodowych zapewniajacego efektywna i profesjonalng realizacje
zadan stuzbowych oraz optymalne i racjonalne wykorzystywanie $rodkéw publicznych
przeznaczonych na cele szkoleniowe.

5. Regulamin obejmuje rozne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci dotyczace
zasad kierowania pracownik6w na szkolenia oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji.

6. W budzecie Starostwa przewidziane sg S$rodki finansowe przeznaczone na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

7. Prawa i obowigzki pracownikéw podnoszacych kwalifikacje za zgoda lub z inicjatywy
pracodawcy, w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem okreslaja przepisy Kodeksu
pracy, o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa, ktére stosuje si¢ odpowiednio
w odniesieniu do pracownikow samorzadowych.

Rozdzial 2
Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji

§ 2. 1. Podstawowa formg podnoszenia kwalifikacji pracownikéw starostwa sg szkolenia zewnetrzne
1 wewnegtrzne.

2. Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria,
konferencje i inne formy ksztalcenia pozaszkolnego przeprowadzone przez
wyspecjalizowanych organizator6w zewnetrznych.

3. Szkolenia wewnetrzne:

1) wynikajgce z przepisOw powszechnie obowigzujacych, m.in. z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

2) w trybie stuzby przygotowawczej zgodnie z odrebnym zarzadzeniem;

3) w zakresie ochrony danych osobowych prowadzone przez Administratora Bezpieczenstwa
Informacji zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Szkolenia organizowane przez Pracodawce sa nieodptatne i odbywajg si¢ w godzinach pracy
Starostwa lub w ramach wyjazdu, ktérego koszty pokrywa Starostwo.

5. Czas szkolen, o ktérych mowa w ust. 4 wlicza si¢ do czasu pracy pracownika.

6. Uczestnictwo pracownika w szkoleniu organizowanym przez Pracodawce poza miejscowoscia
stanowigcg siedzibe Starostwa, lub poza stalym miejscem pracy pracownika jest podréza
shuzbowa, a pracownikowi przystugujg wszystkie naleznosci z tytulu odbywania podrézy
stuzbowej, przewidziane w powszechnie obowigzujgcych przepisach.

§ 3. 1. Sekretarz, majacy na celu poprawe jakosci pracy w Urzgdzie, moze organizowac inne

szkolenia wewng¢trzne, ktérych tematy dotyczy¢ moga rdéznych zagadnien prawnych,

administracyjnych, organizacyjnych, itp.

2. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajaca szkolenie oddaje liste z podpisami
uczestnikéw do Wydziatu Organizacyjnego.

Rozdzial 3
Analiza potrzeb szkoleniowych

§ 4. 1. Roczny plan szkolen pracownikéw Starostwa tworzony jest w celu utrzymania poprawy
efektywnosci zadan realizowanych przez Starostwo.

2. Roczny plan szkolen Starostwa ma charakter orientacyjny.

3. Roczny plan szkolen obejmuje w szczegodlnosci szkolenia podnoszace jakos¢ swiadczonej
pracy przez pracownikéw Starostwa.



4. Analizy potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw corocznie dokonuje
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego na podstawie przekazanej w terminie do 30 grudnia
kazdego roku pisemnej informacji kierownikow, o zapotrzebowaniu pracownikéw
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w nastepnym roku kalendarzowym.

5. Na podstawie analizy zgtoszonych potrzeb Kierownik Wydzialu Organizacyjnego do 15
stycznia nastepnego roku sporzadza plan szkolen na rok nastepny, ktory akceptuje
pracodawca.

§ 5. Potrzeby podnoszenia kwalifikacji nie ujete w rocznym planie szkolen pracownikow
Starostwa, a wynikajagce z potrzeb poszczegélnych komorek organizacyjnych sa zglaszane
na biezaco do Kierownika Wydzialu Organizacyjnego.

Rozdzial 4.
Zasady, warunki i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie szkolen zewne¢trznych

§ 6. Pracownicy sg roéwno traktowani w zakresie dostgpu do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wyrézniania czy dyskryminowania kogokolwiek z zachowaniem zasad
okreslonych w § 7.

§ 7.1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne z zakresem czynnosci
pracownika lub lgczyé sie z zadaniami doraznymi wyznaczonymi pracownikowi, ktére nie zostaty
ujete w zakresie czynno$ci pracownika.

2. Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyska¢é w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny by¢é niezbgdne lub co najmniej przydatne na zajmowanym stanowisku.

3. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji
przez pracownika bierze si¢ pod uwage potrzeby Starostwa, dotychczasowe kwalifikacje
pracownika, staz pracy i jako$é §wiadczonej pracy.

4. Na decyzje o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika
wplywa rowniez czestotliwo$¢ uczestnictwa w szkoleniach, kursach i studiach
podyplomowych oraz wyzszych a takze o wywigzywaniu si¢ z obowigzkéw, o ktérych mowa
w§20i§23.

5. Pierwszenstwo w uzyskaniu zgody majg pracownicy, ktorych zadania wymagaja statego
podnoszenia kwalifikacji lub uzupetnienia albo aktualizowania wiedzy.

§ 8. Pracodawcy przystuguje prawo kontroli pracownika w sprawach dotyczacych podnoszenia
przez niego kwalifikacji.

Rozdzial S.
Szczegolowe zasady postepowania przy realizacji szkolen zewne¢trznych

§ 9. Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow w formie szkolen
sprawuje Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

§ 10. 1. Wplywajgce do starostwa oferty dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w pozaszkolnych formach ksztalcenia lub uzyskane we wlasnym zakresie od organizatoréw szkolen
kierowane sg do kierownika komorki organizacyjnej, wilasciwej ze wzgledu na tematyke, ktory
analizuje je biorgc pod uwage w szczegodlnosci:

1) koszt danego szkolenia;
2) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika;
3) stan przygotowania kadrowego pracownikow Starostwa w danej dziedzinie.

§ 11. 1. Zainteresowany oferta pracownik zwraca si¢ do bezposredniego przetozonego
o akceptacje¢ 1 uzasadnia potrzebe udzialu w pozaszkolnych formach ksztalcenia.



2. Uzyskanie przez pracownika zgody na udzial w szkoleniu zewngtrznym uzaleznione jest od
spetnienia nastg¢pujacych warunkéw:

1) zgodnosci tematyki szkolenia z zadaniami i wymaganiami okre§lonymi w zakresie czynnosci
pracownika, gwarantujagcych rozwo6j kompetencji merytorycznych 1 interpersonalnych
pracownika;

2) wynikaé z potrzeb pracodawcy lub

3) laczy¢ si¢ z doraznymi zadaniami wyznaczonymi pracownikowi, ktore nie zostaty ujgte w jego
zakresie czynnosci;

4) posiadania srodkéw w budzecie na powyzszy cel.

§ 12. 1. Kierownik wnioskuje do pracodawcy o zgode na udziat w szkoleniu zewne¢trznym
pracownika poprzez adnotacje na ofercie szkoleniowej.

2. Do oferty szkoleniowej dolgcza szczegotowe informacje dotyczace wnioskowanego szkolenia,
m.in. koszty szkolenia, program, harmonogram zaj¢¢ wraz z kartg zgltoszenia wymagang przez
organizatora.

3. Pracodawca podejmuje decyzj¢ o mozliwosci uczestniczenia w szkoleniu zewnegtrznym
po zasiegnieciu opinii Skarbnika Powiatu.

4. Po uzyskaniu akceptacji od Starosty do wziecia udzialu w szkoleniu, Kierownik dokonuje
zgloszenia na szkolenie. Oryginat zgloszenia na szkolenie wraz z w/w zalgcznikami
przekazywany jest do Wydzialu Finansowego, a kopia do Kierownika Wydzialu
Organizacyjnego.

5. W przypadku pominig¢cia przez pracownika procedur, o ktérych mowa § 12 i1 dokonania
zgloszenia samodzielnie — pracownik moze zosta¢ obcigzony kosztami zgloszonego szkolenia.

6. Akceptacja przetozonego, o ktérej mowa § 11 ust. 1. nie dotyczy pracownikéw, ktérym
Starosta bezposrednio zleca udziat w danej formie podniesienia kwalifikacji zawodowych.

7. Po zakonczeniu szkolenia pracownik sklada do Wydzialu Organizacyjnego zaswiadczenie
( certyfikat, dyplom), jesli takie zostato wydane, w terminie 7 dni od daty otrzymania.

§13.1. Po formalnym zgloszeniu pracownika na szkolenie jego udzial w szkoleniu
jest obowigzkowy.

2. W przypadku choroby pracownika skierowanego na szkolenie lub gdy z innych waznych
przyczyn jego udzial w szkoleniu nie jest mozliwy, kierownik jest zobowigzany
do niezwlocznego powiadomienia Kierownika Wydzialu Organizacyjnego oraz wskazania
innego podleglego pracownika do wzigcia udzialu w szkoleniu.

3. W przypadku niedopelnienia obowigzkéw wynikajacych z ust. 2 oraz wydatkowaniu $rodkéw
na szkolenie, w ktérym nie uczestniczyt skierowany pracownik lub zastepca, zastosowanie
majg przepisy o odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow.

Rozdzial 6.
Karty szkolen pracownikow

§ 14. 1. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udzialem pracownikéw w szkoleniach
wprowadza si¢ Karte szkolen pracownika, ktdra jest prowadzona przez Wydziat Organizacyjny. Wzor
karty szkolen stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjatkiem obowigzkowych szkolen
z zakresu bhp, w ktérych pracownik brat udziat.



3. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego dokonuje aktualizacji wpisow w Karcie szkolen
na podstawie oryginalu zaswiadczenia ( certyfikatu, itp.) o ukonczeniu szkolenia albo
na podstawie ustnego o$wiadczenia pracownika, w przypadku gdy organizator szkolenia
nie wystawil zaswiadczenia.

4. W przypadku szkolen wewnetrznych aktualizacja wpisow w Karcie szkolen moze by¢
dokonana na podstawie listy obecnosci na szkoleniu.

Rozdzial 7.
Podnoszenie kwalifikacji w formie kurséw, studiow wyzszych i studiéw podyplomowych

§ 15. Pracownicy moga podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kurséw, studidw wyzszych
lub studidéw podyplomowych za zgodg pracodawcy lub z inicjatywy pracodawcy, zgodnie
z kodeksem pracy.

§ 16. 1. Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie zgody Pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w formach, o ktérych mowa w § 15, sktada pisemny wniosek, do ktérego dolacza
oferte organizatora zawierajaca program kursu, ceng , studiow wyzszych lub podyplomowych.

2. Decyzje o mozliwosci podjgcia podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika w formach,
o ktérych mowa w § 15, Pracodawca podejmuje po zasiegnieciu opinii Skarbnika Powiatu.

§ 17. Pracodaweca kierujac lub wyrazajac zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w w/w
formach nie ma obowigzku pelnego finansowania optat za ksztalcenie.

§ 18. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda pracodawcy w jednej z form okreslonych
w § 15, wymaga spelnienia tgcznie warunkow:

1) pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o prace, obejmujgcej co najmniej czas
trwania nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji,
okreslony w umowie, o ktérej mowa w ust. 2;

2) tematyka kursu, kierunek studiow wyzszych lub studiow podyplomowych jest zgodny
z zadaniami i wymaganiami okre§lonymi w zakresie czynnosci, uprawnieniami pracownika
1 zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy;

3) posiadania srodkéw budzetowych na ten cel;

4) pracownik uzyskat pozytywng opini¢ przetozonego o celowos$ci podnoszenia kwalifikacji
zawodowe] w tej formie;

5) potrzeb kadrowych Starostwa.

2. W przypadku zgody Pracodawcy na doksztalcanie w jednej z form , rodzaj przyznanych
Swiadczen, ich wysoko§¢ oraz wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych okres§li umowa zawarta w trybie Kodeksu pracy pomiedzy Starosta
a Pracownikiem.

§ 19. Szczegdlowe uprawnienia pracownikéw doksztalcajacych sie okreslajg przepisy art. 103! -
103° Kodeksu pracy.

§ 20. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe za zgodg lub z inicjatywy Pracodawcy
ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) dotozy¢ wszelkiej starannosci w dgzeniu do ukonczenia nauki z wynikiem pozytywnym,;
2) uczestniczy¢ w zajgciach;

3) niezwlocznie informowa¢ Kierownika Wydziatu Organizacyjnego o zakonczeniu, powtarzaniu
lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

4) przedstawi¢ do Wydzialu Organizacyjnego dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji
niezwlocznie po otrzymaniu, celem wpisania do Karty szkolen oraz umieszczenia w aktach
osobowych pracownika



Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 21. Niezwlocznie po wystawieniu faktury za udzial w szkoleniu, kursie, studiach wyzszych lub
studiach podyplomowych pracownik przekazuje ja do Wydziatu Finansowego.

§ 22. Pracownik, ktory uczestniczyt w szkoleniu zewngtrznym, kursie, studiach podyplomowych
i studiach wyzszych jest zobowigzany do przechowywania wszelkich materialéw szkoleniowych
(skrypty, opracowania itp.) celem wtasciwego wykorzystania oraz udost¢pniania innym pracownikom.

§ 23. 1. Pracownik, ktory uczestniczyl w szkoleniu organizowanym przez podmioty zewnetrzne,
bez odrebnego wezwania, niezwlocznie po jego zakonczeniu dokonuje oceny jakosci i przydatnosci
szkolenia dla realizacji swoich zadan w Starostwie.

2. Oceny, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje sie na podstawie wypeklienia ,,Ankiety oceny
szkolenia” stanowigcej zalagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po dokonaniu oceny pracownik przekazuje ankiete do Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 24. Wykonanie  zarzadzenia  powierzam  kierownikom  wydziatlow,  pracownikom
na samodzielnych, wieloosobowych stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Sejnach.

§ 25. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/S TA
/ %Alszko

Sporzadzita B. Ogoérkis-Staniewicz




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 31/2016
Starosty Sejnenskiego z dnia 01 grudnia 2016 1.

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

Imie¢ i nazwisko pracownika ...

Wydzial ...
StanowisKo ...
Rok | Lp. Data Temat Organizator | Uzyskane Koszt Ocena uwagi
szkolenia | szkolenia, szkolenia, | kwalifikacje | szkolenia | szkolenia”
kierunek nazwa zawodowe
ksztalcenia uczelni

* §rednia ocena szkolenia dokonana przez pracownika uczestniczgcego w szkoleniu
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenie Nr 31/2016
Starosty Sejnenskiego z dnia 01 grudnia 2016 1.

ANKIETA OCENY SZKOLENIA
1. Imig¢ i nazwisko uczestnika szkolenia .......c.cccevvieiiinieiiiieiiiiiiiiiieiiineininrensereecnrenens
2o WYBZIAL coununnans sosmummonnins « ovnmmnnsans s unsismsss s o s Reassais s o svamenin s oe@ o mmnins s Fumaan b e smesiss
3 TOmAL SZKOLEAND s comvivens vossmmmnsiis 65 aassns s s iios i it itbosnaibite babantaiinsbamnessdn casanmmnsss
« DALE STROLEBIBE vovven ssonunsamnes snsmesuonnen s pusspssmsss v ossmamasass ons
« JI0SE GOMZIN ZAPEEE suusmarns ssrsnsnuenss oo swnuaansn ibs ARvRae a8 b6s Fow o

4

5

6

7. Organizator SZKolenia: ......coeeieeiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiseticesonrtonsonscesssonsonssnssoncsnss
8. Imi¢ i nazwisko prowadzacego szKolenie: .........cccccvuviniiiniininieiiiiiieiinieiiiiieiienneaees
9

. KOSZt SZKOIENIA: vvvuieerriiereeeinrneeenseccsssnennnss

I. Wartos¢ szkolenia ( prosz¢ zaznaczy¢ jedng odpowiedz)

1. Czy zakres merytoryczny szkolenia byl adekwatny do Panstwa potrzeb i czy obejmowat catosé
problematyki ?

o zdecydowanie tak O raczej tak Oraczej nie O zdecydowanie nie
2. Czy zdobyte podczas szkolenia informacje beda Panstwu przydatne w pracy?

o zdecydowanie tak O raczej tak oraczej nie O zdecydowanie nie
3. Jak oceniajg Panstwo materiaty szkoleniowe ?

O bardzo dobrze o dobrze o stabo O bardzo stabo

4. Jaka byta organizacja szkolenia?

0 bardzo dobra o doba O slaba o bardzo slaba

II. Ocena prowadzacego szkolenie ( prosze¢ zaznaczy¢ jedng odpowiedz)

1. Fachowo$¢: o bardzo dobra o doba o staba 0 bardzo staba
2. Komunikatywnos¢: o bardzo dobra o doba O staba 0 bardzo staba
3. Zaangazowanie: O bardzo dobra o doba O staba O bardzo staba
4. Praca z grupa: o bardzo dobra o doba o staba 0 bardzo staba

5. Czy informacje przekazywane przez wyktadowcéw byty dla Panistwa:

a) zrozumiale: O tak 0 Nie O dlACZEZO «..vvvne et it
b) wyczerpujace: O tak O nie | o/ T o
III. Srednia ocena w skali1 do 5: ..........cccceeevuuneeeeeennn...

IV. Inne uwagi dotyczace odbytego SZKOIENIA: ........cccueeuieeiueecieeiiecieeceeeceeeceeeeeeeaeesaesenneen s e e e




