Zalacznik
do Zarzadzenia Starosty Kutnowskiego
Nr .£4/2018 z dnia 77 pazdziernika 2018 .

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie

§ 1. 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Kutnie, zwany dalej ,,regulaminem”.

2. Celem wprowadzenia regulaminu jest stworzenie jasnych 1 przejrzystych zasad
polityki szkoleniowej prowadzone] przez Starostwo Powiatowe w Kutnie, obejmujgcej system
szkolen 1 samoksztalcenia, gwarantujacych podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji
pracownikow.

3. Pracownicy Starostwa zobowigzani s3 do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych, natomiast pracodawca jest obowigzany utatwi¢ pracownikowi podnoszenie tych
kwalifikacji.

4. Pracownicy Starostwa powinni posiada¢ jednakowy dostgp do szkolen
1 podwyzszania kwalifikacji. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala
na efektywniejsze wykorzystanie zasobéw ludzkich, wplywajac na jako$¢ swiadczonej pracy
oraz zwiekszenie skutecznosdci i sprawnoéci realizowanych zadan.

5. Szkolenia i samoksztalcenie pracownikéw rozumiane sa jako systematyczny rozwdj
postaw, wiedzy i umiejetnogei, niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan i stanowia
priorytetowy obszar zarzadzania zasobami ludzkimi.

6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest powiazane z cigglym
doskonaleniem i rozwojem Starostwa jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa ma
réwniez za zadanie optymalne wykorzystanie srodkdéw publicznych przeznaczonych na cele
szkoleniowe.

7. Regulamin obgjmuje rézne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci
dotyczace planowania szkolen, zasad kierowania pracownikdw na szkolenia oraz prowadzenia
wymaganej dokumentacji.

8. Zasady 1 warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw reguluje
niniejszy Regulamin.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Kutnie,

2) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Kutnie
na podstawie umowy o prace, powolania lub wyboru,

3) zgodzie pracodawcy - rozumie sie przez to pisemne wyrazenie zgody przez pracodawce.

§ 3. 1. W Starostwie przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie
lub uzupetnianie wiedzy branzowej i umiejgtnosci pracownikow, z inicjatywy pracodawey lub
za jego zgoda.

2. Kazdy pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Kutnie, moze ubiegac sie
o zgode na podnoszenie kwalifikacji w formie studiow wyzszych, studiow podyplomowych
oraz o przyznanie dodatkowych $wiadczen na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.



§ 4. 1. Uprawnienia zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przystuguja
pracownikom, ktorzy podnosza kwalifikacje zawodowe z inicjatywy:

1) pracodawey, tj. odpowiedzieli pozytywnie na propozycje pracodawey w tym zakresie,

2) wiasnej, po uzyskaniu zgody pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji.
2. Przez formy podnoszenia kwalifikacji nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci:

1) szkolenia, kursy, konferencje seminaria specjalistyczne (w tym szkolenia z zakresu bhp
i ochrony p. poz. uregulowane odrgbnymi przepisami),

2) studia wyzsze pierwszego i drugiego stopnia,

3) studia podyplomowe,

§ 5. Wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie
dodatkowych $wiadczer jest uzaleznione od:

1) kierunku nauki (w zakresie zgodnosci z zakresem czynnosci, uprawnieniami pracownika
i zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

2) posiadania srodkéw budzetowych na ten cel,
3) oceny pracownika na zajmowanym stanowisku,
4) potrzeb kadrowych Starostwa.

§ 6. 1. Pracodawca moze skierowaé pracownika na studia wyzsze lub studia podyplomowe
na jego pisemny wniosek, ktory zawiera opini¢ i akceptacje bezposéredniego przelozonego, pod
warunkiem:

1) przepracowania w Starostwie co najmniej pot roku,
2) zgodnosci kierunku ksztalcenia z zadaniami realizowanymi w Starostwie.

2. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgeznik nr I do ninigjszego
Regulaminu.

3. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) urlop szkoleniowy,

2)zwolnienie z calosci lub czeéci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przybyc
na obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

4.7a czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub z czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

5.Urlop szkoleniowy przystuguje odpowiednio w wymiarze:
1) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminow eksternistycznych,
2) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,
3)6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe,
4)21 dni w ostatnim roku studiéw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie
si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego.
6. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.
7. Ewidencja udzielonych urlopow szkolnych prowadzona jest w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym.
8. Pracownik ma obowigzek przedlozy¢ pracodawcy dokumenty stwierdzajgce miejsce,
czas, liczbg zaje¢ obowigzkowych - szczegétowy harmonogram zajeé.



§ 7. 1. Pracodawca moze przyznac pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe,
w zaleznodci od posiadanych srodkéw finansowych w budzecie, dodatkowe swiadczenia,
tj. pokry¢ oplaty za podnoszenie kwalifikacji zawodowych:

1) szkolenia, kursy, konferencje, seminaria specjalistyczne - w pelnej wysokosci,

2) studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia - za kazdy rok studiéw - max do 50%
kwoty platnoéci,

3) studia podyplomowe — max do 50% platnosci,

2. Pracownik zobowiazany jest do dostarczania Pracodawcy informaciji o wysokosci optaty
oraz datach platnosci.

3. W przypadku:
1) powtarzania semestru/roku - dofinansowanie nie przyshuguje,

2) dokonania oplaty za studia przez Pracownika na konto uczelni - Pracodawca zwrdci
poniesione koszty na konto bankowe Pracownika po okazaniu potwierdzenia wplaty,

3) przerwania nauki z przyczyn lezacych po stronie pracownika, pracodawce ma prawo zgdac
zwrotu czescl lub catosci dokonanego dofinansowania do nauki pracownika.

4. Dofinansowanie do ksztalcenia nastepuje na rachunek bankowy pracownika lub rachunek
uczelni, po przedstawieniu zaswiadczenia o przyjeciu do szkoly lub dokumentu
potwierdzajacego uiszczenie oplaty za ksztalcenie wystawionego imiennie na nazwisko
pracownika.

5. Pracownik podnoszacy swoje kwalifikacje zawodowe za zgoda pracodawcy, zawiera
pisemng umowe, ktéra okreéla wzajemne prawa i obowiazki, zgodnie z wzorem pomocniczym
stanowigcym zafgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Pracownik jest obowigzany do zwrotu pracodawcy poniesionych przez niego
kosztow, o ktorych mowa w § 7 jezeli:

1)bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2)pracodawca rozwigze z nim stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminie 3 lat,

3) w okresie, o ktorym mowa w pkt. 2 pracownik rozwigze stosunek pracy
za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych
w art. 94° KP,

4)w okresie, o ktorym mowa w pkt. 2 pracownik rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia

na podstawie art. 55 KP lub art. 94° KP, mimo braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach.

2. Zwrot kosztow, o ktorych mowa w ust. 1, przystluguje pracodawcy w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukornczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

3. Pracownik, ktorego umowa o pracg rozwiaze sie z uptywem czasu, na ktory byla zawarta,
a ktéry otrzymatl od pracodawcy dodatkowe swiadczenia, o ktdrych mowa w § 7 nie jest
zobowigzany do zwrotu poniesionych przez pracodawce kosztow podniesienia kwalifikacji
zawodowych.

4. Zakonczenie podnoszenia kwalifikacji przez pracownika musi zostaé potwierdzone
odpowiednim dokumentem, dostarczonym pracodawcy do wgladu.



§ 9. Pracownikowi zdobywajgcemu lub uzupelniajgcemu wiedze oraz umiejetnosei
niestanowiace w ocenie Pracodawcy podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo bez
skierowania pracodawcy, przystuguje tylko prawo do ubiegania sie o udzielenie nastgpujacych
$wiadczen:

1) urlop bezptatny,

2)zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
w wymiarze ustalonym w porozumieniu miedzy pracodawcg i pracownikiem.

§ 10. 1. Szkolenia, kursy, konferencje, seminaria, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1
niniejszego zarzgdzenia, zwane dalej szkoleniami dzielg sie na:
1) otwarte - oznaczajgce indywidualne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

2)zamkniete - oznaczajgce grupowe podnoszenie kwalifikacji zawodowych organizowane
z inicjatywy pracodawcy prowadzone przez podmioty zewnetrzne lub komérki
organizacyjne Starostwa.

2. Pracodawca kieruje pracownika na szkolenie w oparciu o wnioski skladane przez
kierownikéw komoérek organizacyjnych do kadr.

3. Zgoda na udzial pracownika w szkoleniu uzalezniona jest od:
1) szkolen, w ktérych dotychczas uczestniczyt pracownik,
2) przydatnosci zdobytej wiedzy w pracy,
3) oceny jakosci pracy swiadczonej przez pracownika,
4) wniosku zawartego w ocenie pracownika.

4, Uczestnicy szkolen zobowiazani sa do przekazania zdobytej wiedzy pracownikom
wydziatu lub referatu (kaskadowanie wiedzy).

5. Uczestnicy szkolen zobowigzani sg do wypelnienia ankiety oceny szkolenia
zewnetrznego, ktérg otrzymuja wraz z poleceniem wyjazdu stuzbowego zgodnie ze wzorem
stanowigcym zafgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ankiete zwraca si¢ do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego bezposrednio
po zakonczeniu szkolenia wraz z rozliczeniem polecenia wyjazdu stuzbowego.

7. Pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego sporzadza corocznie
sprawozdanie w terminie do 28 lutego, ktére przedstawia Staroscie do zatwierdzenia,
zawierajgce:

1) wykaz zrealizowanych szkolefi,
2)realizacje budzetu,
3) ocene ogdlng szkoleni i organizatoréw szkolen, dokonang na podstawie ankiet.

9. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udzialem pracownikéw w szkoleniach
prowadzi si¢ ewidencje szkolen dla kazdego pracownika (zalgcznik nr 4).

§ 11. Wszelkie zagadnienia nieuregulowane niniejszym zarzadzeniem dotyczace
podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegajg pisemnemu rozpatrzeniu przez pracodawcg.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu,

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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