Zarzadzenie Nr #0./07

Starosty Powiatu Wyszkewskiego
z dnia ..26... HRZESNR..... 2007r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreSlajqcego szczegéltowe zasady
i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie
oraz refundacji kosztow doksziatcania.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993r. (Dz. U. Nr 103, poz. 472, z pdzn. zm.),
art. 103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94,
z pozn, zm.) § 6 ust. 1 pkt 7 regulaminu pracy Starcstwa Powiatowego w Wyszkowie
ustalonego zarzadzeniem Nr 20/04 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 9 kwietnia
2004r., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin okre§lajacy szczegblowe zasady i warunki podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie oraz
refundacji kosztow doksztalcania”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 42/2003 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 31 lipca 2003r.
w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie samoksztalcenie kierowanego
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik _
do Zarzadzenia Nr JHOICH
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

z dnia 26 WRIESNIR 200¥R.

REGULAMIN OKRESLAJACY SZCZEGOLOWE ZASADY I WARUNKI
PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE ORAZ REFUNDACJI
KOSZTOW DOKSZTALCANIA

]
¥

W celu rozwoju i pogiqbianié umiejgtnosci zawodowych, aktualizacji i poszerzania wiedzy
zawodowej oraz podwyzszania ogélnych kwalifikacjii niezbednych do efektywnego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych ustala sie co nastepuje:

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie zawodowe pracownikéw realizowane jest w
formach:

1) studi6w wieczorowych i zaocznych (magisterskie i licencjackie)
2) studiéw podyplomowych,

3) kurséw,

4) seminariow doktoranckich,

5) indywidualnego doskonalenia zawodowego,

6) staZy, praktyk i kurséw zagranicznych,

7) specjalizacji zawodowych, w tym aplikacji.

§2
Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) szkoleniu — rozumie sig przez to wszystkie formy ksztalcenia wymienione w § 1
regulaminu,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
3) pracodawcy —rozumie sig przez to Starostg Powiatu Wyszkowskiego.

§3

Pracownicy kierowani sg na szkolenie przez pracodawce w ramach posiadanych érodkéw
finansowych otraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami i realnymi potrzebami
szkoleniowymi pracownika wynikajacymi z powierzonych zadan.

§4

1. Na szkolenie mogg by¢ skierowani pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o
praceg na czas nieokreslony.



. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Starosta Powiatu moze skierowaé na
szkolenie pracownika, kidry jest zatrudniony w innej formie niz umowa o prace na
czas nieokreslony. :

§5

. Whiosek o skierowanie pracownika na szkolenie sklada si¢ do:

a) Starosty, jezeli chodzi o Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika,

b) Sekretarza, jezeli chodzi o pozostalych pracownikéw Starostwa. Wniosek
stanowi Zalaoznik nr 1 :

. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, rozpatrywany jest przez pracodawcg, w przypadku

slozenia wniosku przez pracownika, po uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika,

wladciwego Naczelnika Wydzialuw/Kierownika Referatu/Przewodniczacego 1

Sekretarza Powiatu.

) Rozdzial I1
OGOLNE ZASADY UCZESTNICZENIA W SLKOLENIACH

Wryksztalcenie nzupelniajace
§6

. Z pracownikami, ktérym wyrazono zgode na ksztatcenie (skierowano) i przyznano
urlop szkoleniowy lub dodatkowe swiadczenia zostaje zawarta umowa okreélajaca
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika. Wz6r umowy o skierowanie na nauke w
formach szkolnych stanowi Zalgcznik nr 2. Wzor umowy o skierowanie na navkeg w
formach pozaszkolnych stanowi Zalacznik nr 3.

. Pracownicy uzupelniajacy swoje wyksztalcenie w formach szkolnych lub
pozaszkolnych — bez skierowania — mogg uzyska¢ pomoc pracodawcy w postaci
bezplatnego urlopu i zwolnienie z czefci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia w wymiarze ustalonym w zasadzie porozumienia pomigdzy zakladem
pracy i pracownikiem. Okres bezplatnego urlopu wlicza sig do okresu zatrudnienia w
zakladzie pracy w zakresie wszelkich uprawnien wynikajacych z Kodeksu pracy.

. W razie przerwania nauki, pracownik niezwlocznie informuje o tym Sekretarza
Powiatu.

Studia podyplomowe
§7

. Na studnia podyplomowe moze by¢ skierowany pracownik wyrdzniajacy si¢ w pracy
zawodowej. Przedmiot oraz kierunek studiow podyplomowych winien by¢ zgodny z
zadaniami wykonywanymi przez kierowanego pracownika.

. 'W przypadku rozpoczecia przez pracownika nauki bez skierowania lub w kierunku nie
spelniajacym wyzej wymienionego wymogu wszystkie koszty zwiazane ze
szkoleniem ponosi pracownik we wiasnym zakresie. '

Seminaria oraz kursy specjalistyczne



§8

. Uczestnictwo pracownikéw w seminariach i kursach jest §cisle uzaleznione od potrzeb
szkoleniowych na danym miejscu pracy.

. Koszty uczestnictwa pracownikéw skierowanych na seminaria i kursy, w tym
zakwaterowanie, wyzywienie i przejazdy ponosi pracodawca.

Indywidualne doskonalenie zawodowe
‘ §9

. Indywidualne doskonalenie zawodowe polega na samodzielnym zapoznawaniu sie z
ektami prawnymi oraz literatura fachows dotyczaca zadan wykonywanych przez
pracownika. Jest to proces ciagly i obowiazkowy.

. Nadzér nad przebiegiem indywidualnego doskonalenia zawodowego pelni Sekretarz
Powiatu. ‘

Staze, praktyki, kursy zagraniczne
§ 10

. W przypadku otrzymania oferty skierowania pracownika na staz, praktyke lub kurs
organizowany poza granicami kraju prowadzona jest rekrutacja zgodnie z warunkami
stawianymi przez organizatora.

. Skierowanie pracownika na szkolenie zagraniczne jest uzaleznione od wysokosci
kosztéw zwiazanych z wyjazdem oraz od posiadanych przez pracodawce érodkéw
finansowych na cele szkoleniowe.

Specjalizacja zawodowe
§11

. Specjalizacja zawodowa obejmuje formy ksztalcenie podejmowane w celu
podniesienia kwalifikacji zawodowych pracownika, nie bedace studiami
podyplomowymi, kursami ani seminariami, trwajace co najmniej rok; w szczegolnosci
aplikacje prawnicze. :
. W przypadku odplatnej formy specjalizacji, pracownikowi moze byé przyznana
refundacja kosztéw, przy czym jej wysoko$é jest uzalezniona od grodkéw
finansowych posiadanych przez pracodawce.

§12

. Wymiar urlopu szkoleniowego na udzial w kazdym roku studiéw w szkole wyzszej,
przeznaczonego na udzial obowiazkowych zajeciach oraz przygotowanie sie i
przystapienie do egzaminow, wynosi dla pracownika skierowanego :

a) na studia wieczorowe -21 dni roboczych,

b) na studia zaoczne — 28 dni roboczych.



2. W ostatnim roku studiow pracoWnikow:i skierowanemu przystuguje dodatkowo 21 dni
roboczych urlopu szkoleniowego na przygotowanie pracy magisterskiej / dyplomowej/
oraz przygotowanie si¢ 1 przystapienie do egzaminu magisterskiego /dyplomowego/.

3. Wymiar urlopu szkoleniowego na udzial w obowigzkowych zajeciach w ciagu calego
okresu trwania nauki na studiach podyplomowych zaocznych wynosi dla pracownika
skierowanego do 28 dni roboczych.

4. Wymiar urlopu szkoleniowego przeznaczonego na przygotowanie si¢ 1 przystapienie do
egzaminu koficowych dla pracownika podnoszacego kwalifikacyjne zawodowe w
formach pozaszkolnych skierowanego na:

a) wieczorowe i zaoczne studia podyplomowe ,

b) kursy wieczorowe i zaoczne oraz seminaria,

c) samoksztatcenie kierowane,

d) staze zawodowe lub specjalizacyjne odbywane przez pracownikow,

wynosi do 6 dni roboczych i ustalany jest przez Staroste Powiatu w zaleznos$ci od czasu
trwania szkolenia i egzaminow.

5. Pracownikowi podnoszacego kwalifikacje zawodowe w formach pozaszkolnych
skierowanemu na wieczorowe studia podyplomowe oraz na kursy i seminaria przystuguje
zwolnienie z czgéci dnia pracy nie przekraczajace 5 godzin tygodniowo, jezeli czas pracy
nie pozwala na punktualne przybycie na zajgcia.

' Rozdziat 111
REFUNDACJA KOSZTOW PODNOSZENIA KWALIFIKACII

§13
Na zasadach okreslonych w niniejszym regulamin mogg by¢ refundowane koszty:

1) studiéw zaocznych/wieczorowych,

2} studidéw podyplomowych,

3} kursow trwajacych co najmniej 12 miesigey,

4) odplatnych form specjalizacji zawodowej na ktore pracownik zostal skierowany przez
pracodawce.

§ 14

1. Refunddcja kosztOw jest przyznawana przez pracodawce w ramach posiadanych Srodkow

finansowych.
2. Refundacja moze byé przyznana jednorazowo za caly okres nauki lub tylko za

poszezegolne semestry.
§15

1. Whioski o refundacje sg rozpatrywane przez Starostg Powiatu dwa razy w roku: w marcu i
pazdzierniku.



2. Rozpatrzeniem wnioskow, 0 ktéfych mowa w ust. 1 zajmuje si¢ Sekretarz Powiatu lub
WYyznaczona przez niego osoba. :

§16
1. Whioski wraz z zatacznikami nalezy skladaé u Sekretarza Powiatu w terminach:
a) do korica lutego; — wnioski te podlegajg rozpatrzeniu w marcu,

b) do korica wrzesnia; — wnioski te podlegaja rozpatrzeniu w pazdzierniku

2. Do wniosku nalezy dolaczyé dowéd wpisu na kolejny semestr lub za$wiadczenie o
ukoniczeniu kursu i dowdd zaplaty za okreslong forme szkolenia.

§17
Kryteriami decydujacymi o przyznaniu refundacji i jej wysokosci sa:
1) opinie bezpoéredniego przetozonego pracownika oraz.Sekretarza Powiatu,
2) charakter i dlugo$¢ zatrudnienia w Starostwie,,
3) wysokoé¢ odplatnoci za refundowany semestr.
§ 18
Whioski o refundacje sa rozpatrywane indywidualnie.

Rozdziat IV )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

Dokumenty potwierdzajace ukonczenie szkolenia winny by¢ przekazane Staroscie Powiatu 1
przechowywane w aktach osobowych pracownika.




Zalqczhik Nr1
WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW DOKSZTAELCANIA

I. WYPEELNIA WNIOSKODAWCA

Nazwisko 1 mie .....ccoviveeveernnnn e etternrrnrerato et aeneasteestesaneea e eaanteanesanren et ertrn s e et s s et e e e e ees s e s
w Starostwie Powiatowym w Wyszkoww Praclje O ..ccveeeeieneee e erteere et s eee e
OSTAtNIO N8 STANOWISKIL ..uvirerierireereieiercent ettt et ees e s eese s neasetsseeeseesssessensenssnsssenssesseseessses

Informacje na temat formy doksztatcania (okres trwania, data zakoficzenia, rok studiéw,
odptatno$é za semestr)

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

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

Uzasadnienie wniosku i dodatkowe informacje od pracownika a w szczegdlnosci przydatnosé
doksztatcania na zajmowanym stanowisku pracy.

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
e e R R
......................................................................................................................................................

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

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

(miejscowosé i data) ( podpis pracownika)

II.OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

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

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

(miejscowosé i data) { podpis bezposredniego przelozonego )

ILOPINIA SEKRETARZA POWIATU

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

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

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

{miejscowosé i data) ( podpis)



IV.DECYZJA O PRZYZNANIU REFUNDACJI
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(Podpis pracodawey)



1)

2)

........ letnim/semestralnym programem nauczania.

Zalacznik Nr 2

Umowa o skierowanie na nauke w formach szkolnych

zawarta w dniu ............. FoW e migdzy:

i

Panem Bogdanem Pagowskim Starosta Powiatu Wyszkowskiego , zwanym dalej
Pracodawca,

............................................ . Zwanym/zwana dalej Pracownikiem,
{oznaczenie pracownika)

o nastgpujacej tresci:

§1
Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych | w tym celu od dnia
...... .. rozpoczyna nauke w szkole ................. w klasie/oddziale/wydziale o profilu
.................... , ktéra bedzie przebiegaé w systemie ............cccoeeeeeeeee.. . Nauka ta objeta jest

§2

Pracodawca zobowigzuje sie wobec Pracownika do:

skierowania na odbycie nauki w szkole | w zakresie okreslonym w § 1 niniejszej umowy,

udzielenia w czasie odbywania w.w nauki nastepujacych swiadczen:

- platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze ............. dni w kazdym roku nauki i w wymiarze
............. dni w ostatnim roku nauki, kiéry nie spowoduje utraty uprawniesi pracowniczych,

- platnego zwolnienia z czeéci dnia roboczego w wymiarze ............. godzin w tygoedniu,

- pokrycia czesnego za nauke, po przedstawieniu faktury wystawionej przez szkole,

§3

Pracownik, po ofrzymaniu od Pracodawcy swiadczen wymienionych w § 2 niniejszej umowy jest
zobowigzany do niezwlocznego zwrotu kosztow tych swiadczen (w cafosci fub czesci), jezeli bez
uzasadnionych przyczyn nie podejmie nauki w szkole lub te nauke przerwie.

W przypadku powtarzania przez Pracownika roku (semestru) nauki w szkole z powodu
niezadowalajagcych wynikébw w nauce pracodawca moze odmdwié udzielania $wiadczen
wymienionych w § 2 w okresie powtarzania roku {semestru).

§4
Jezeli Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy $wiadczenia, o ktorym mowa w § 2 niniejszej
umowy, w trakcie nauki oraz po jej ukoriczeniu w terminie ............. (nie dfuzszym niz 3 lata):

a) rozwigZze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

b) z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy

jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce na jego naukg w wysokosci
proporcjonalnej do czasu pracy po ukonczeniu nauki lub czasu pracy w czasie nauki.

Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosziow, ¢ 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 zakiad pracy nie przenidst go do innej pracy
odpowiedniej ze wzgledu na stan zdrowia i kwalifikacie zawodowe w terminie wskazanym w
orzeczeniu lekarskim,

b) brakiem moziwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na utrate zdolnoséci do wykonywania
dotychczasowe] pracy,

c) przeprowadzeniem sig¢ Pracownika do innej miejscowoéci w zwiazku ze zmiang miejsca
zatrudnienia malzonka,

d) przeprowadzeniem sig Pracownika do innej migjscowoséci ze wzgledu na zawarcie zwigzku
matzerskiego z osobg zamieszkata w tej miejscowosci.

§5

Niniejsza umowa wigze Strony na okres od dnia rozpoczgcia nauki, o ktérej mowa w § 1 do dnia
............. (co do zasady maksymalnie do uplywu okresu 3 Iat liczac od dnia zakoriczenia nauki).

§6

Wszelkie zmiany i uzupeinienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem ich
niewaznosci.

§7

W sprawach nieuregulowanych w umowie bedg mialy zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogoinego dorostych (Dz. U. z 1993 r. Nr 103, poz. 472 z
p62zn.zm.) oraz przepisy kodeksu pracy i kodeksu cywilnego.

§8

Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach po jednym dia kazdej ze
stron.

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

10



Zalacznik Nr 3

Umowa o skierowanie na nauke w formach pozaszkolnych

Zawartawdniu ............. L0 R migdzy:

1) Panem Bogdanem Pagowskim Starosta Powiatu Wyszkowskiego .zwanym dalej
Pracodawcg,
a

2} s , Zwanym/zwana dalej Pracownikiem,

(oznaczenie pracownika)

o nastepujacej tresci:

§1
Pracownik zobowigzuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w zwigzku z tym od
dnia ............. rozpoczyna nauke w ramach kszialcenia pozaszkolnego, ki6ra bedzie prowadzona
PrZez ....cvvses Celem tej nauki jest uzyskanie nasiepujgcych kwalifikacji ............. Nauka ta objeta jest
............. letnim/semestralnym programem nauczania.
§2

Pracodawca zobowigzuje sie wobec Pracownika do:
a) skierowania na odbycie nauki w szkole i w zakresie okreslonym w § 1 niniejszej umowy,
b} udzielenia w czasie odbywania w.w nauki nastepujgcych dwiadczen:
- piatnego urlopu szkoleniowego w wymiarze ............. dni w kazdym roku nauki i w wymiarze
............. dni w ostatnim roku nauki, ktdry nie spowoduje utraty uprawniefh pracowniczych,
- plainego zwolnienia z czesci dnia roboczego w wymiarze ............. godzin w tygodniu,
- pokrycia czesnego za nauke, po przedstawieniu faktury wystawionej przez szkole,
R | 112 7= T O O O PP ORI

§3

1. Pracownik, po otrzymaniu od Pracodawcy $wiadczefh wymienionych w § 2 niniejszej umowy jest
zobowigzany do niezwiocznego zwrotu kosztdw tych swiadczen (w cafosei lub czesci), jezeli bez
uzasadnionych przyczyn nie podejmie nauki lub te nauke przerwie.

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

§4
1. Jezeli Pracownik, po ofrzymaniu od Pracodawecy Swiadczenia, o ktorym mowa w § 2 ninigjszej
umowy, w frakcie nauki oraz po jej ukoriczeniu w terminie ............. (nie diuzszym niz 3 lala):

a) rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
b) z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy
jest obowiazany do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce na jego naukeg w wysokosci
proporcjonalnej do czasu pracy po ukoriczeniu nauki lub czasu pracy w czasie nauki.

2. Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztow, o ktorych mowa w § 2, mimo rozwiazania stosunku
pracy, jezeli zostalo ono spowodowane:

11



b)

d)

szkodliwym wplywem wykonywanej pracy na zdrowie Pracownika, stwierdzonym
orzeczeniem lekarskim, w razie gdy zaklad pracy nie przeniést go do innej pracy
odpowiednie] ze wzgledu na stan zdrowia i kwalifikacje zawodowe w terminie wskazanym w
orzeczeniu lekarskim,

brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na utrate zdolnosci do wykonywania
dotychczasowsj pracy,

przeprowadzeniem sig Pracownika do innej miejscowoéci w zwiazku ze zmiang misjsca
zatrudnienia matzonka,

przeprowadzeniem sig Pracownika do innej miejscowosci ze wzgledu na zawarcie Zwigzku
matzenskiego z osoba zamieszkatg w iej miejscowosci,

§5

Niniejsza umowa wigze Strony na okres od dnia rozpoczecia nauki, ¢ ktérej mowa w § 1 do dnia

(co do zasady maksymalnie do upfywu okresu 3 fat liczac od dnia zakoriczenia nauki).

§6

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem ich
niewaznosci,

§7

W sprawach nieuregulowanych w umowie beda mialy zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad | warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztafcenia ogéinego dorostych (Dz. U. z 1993 r. Nr 103, poz. 472 z
pdzn.zm) oraz przepisy kodeksu pracy i kodeksu cywilnego.

§8

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze

stron.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby uprawnionej

do reprezentowania pracodawcy)

12



