Zarzadzenie nr 26/2024
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 6 maja 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad i warunkéw do realizacji obowigzku podnoszenia umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz

wprowadzenia Polityki Szkoleniowej w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Na podstawie art.29 w zwigzku z art. 24 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530) oraz w oparciu o § 19 ust. 4
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie przyjetego Uchwata
Zarzadu Powiatu nr 1535/2023 z dnia 30 listopada 2023 r. w sprawie przyjecia tekstu
jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, w zwigzku z §
4 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Pracy stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 18/2023 Starosty
Ketrzyniskiego z dnia 26 kwietnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa

Powiatowego w Ketrzynie - zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Starostwo Powiatowe w Ketrzynie zapewnia wszelkie niezbedne przepisami prawa
szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy tj.: szkolenie wstepne (instruktaz
0golny, instruktarz stanowiskowy) oraz szkolenia okresowe.

2. Pracownik Starostwa Powiatowego w Ketrzynie ma prawo do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w réznych formach doksztatcania na podstawie skierowania
(polecenia) pracodawcy lub za jego zgodg na wniosek pracownika.

3. Szczegdtowe zasady i warunki podnoszenia poziomu wiedzy i kwalifikacji
zawodowych przez pracownikdéw okresla Polityka Szkoleniowa w Starostwie

Powiatowym w Ketrzynie, stanowigca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.



§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

/-/ Michat Kochanowski



Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 26/2024
Starosty Ketrzynskiego z dnia 6.05.2024r.

POLITYKA SZKOLENIOWA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KETRZYNIE

Dziat |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Pracownik Starostwa Powiatowego w Ketrzynie ma obowigzek statego podnoszenia
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, doksztatcania i doskonalenia podwyzszajgcego
kwalifikacje, natomiast pracodawca jest obowigzany utatwi¢ pracownikom podnoszenie
tych kwalifikacji.

2. Zasady i warunki do realizacji obowigzku podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych przez prawa pracownikow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie okresla

niniejsza Polityka Szkoleniowa.

§2
llekro¢ w Polityce Szkoleniowej jest mowa o:

1) pracowniku — nalezy przez to rozumien pracownika zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Ketrzynie;

3) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ rézne formy doksztatcania, ktére stuzg
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikdw, w szczegdlnosci: szkolenia,
warsztaty, seminaria, zjazdy, konferencje, wyktady, kursy itp.;

4) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumieé zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci pracownika z inicjatywy pracodawcy albo za jego

zgoda.



§3
1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sie:
1) zinicjatywy pracodawcy za zgodg pracownika lub
2) zinicjatywy pracownika za zgodga pracodawcy.
2. Zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika wyraza Starosta Ketrzynski.
3. Pracodawca zabezpiecza srodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw. Roczng wysokosc¢ srodkdw finansowych ustala Sekretarz Powiatu w
porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu Ketrzynskiego
w oparciu o mozliwosci finansowe budzetu pracodawcy oraz potrzeby pracodawcy w
zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
4. Rozpoznanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych dokonuje sie w
szczegblnosci na podstawie analizy:
1) zadan wykonywanych i planowanych do wykonania przez poszczegdlnych
pracownikéw,
2) zmian w strukturze organizacyjnej, powodujgcych zmiane kompetencji
i zadan pracownika, w tym przygotowania pracownika do zajecia stanowiska, na
ktérym realizowane bedg inne zadania niz dotychczasowe,
3) potrzeb wynikajgcych ze zmian w przepisach, w tym zmian przepiséw
naktadajgcych na pracodawce nowe zadania i kompetencje,
4) wynikéw przeprowadzonych okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
5) potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgtaszanych
kierownikom komodrek organizacyjnych bezposrednio przez podlegtych
pracownikéw zgodnych z zakresem czynnosci pracownika lub wynikajgcych z
zadan dodatkowych wyznaczonych pracownikowi, ktére nie zostaty ujete w
zakresie czynnosci.
5. Zakres przedmiotowy podnoszenia kwalifikacji zawodowych dofinansowywanych z
budzetu pracodawcy powinien odpowiadaé obowigzkom aktualnie powierzonym

pracownikowi badz by¢ zbieznym z potrzebami pracodawcy.



Dziat Il

Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§4
Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:
1) doksztatcanie pracownikdéw do poziomu zapewniajgcego efektywng
i profesjonalng realizacje zadan Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
2) optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkéw publicznych, przeznaczonych na cele
szkoleniowe,
3) zapewnienie jednakowego dostepu do mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

zawodowych wszystkim pracownikom.

§5
Polityka szkoleniowa podnoszenia kwalifikacji zawodowych obejmuje:
1) planowanie szkolen i ich ewidencje,

2) realizacje szkolen.

Dziet Ill

Planowanie szkolen i ich ewidencja

§6

1. Zapotrzebowanie na szkolenia pracownikéw na dany rok kalendarzowy zgtaszaja
pracownicy lub bezposredni przetozeni pracownikow wskazujgc przewidywany koszt
szkolen w terminie do 15 wrzesnia kazdego roku poprzedzajgcego planowany rok
kalendarzowy zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki
Szkoleniowe;.

2. W roku 2024 zapotrzebowania, o ktédrych mowa w ust.1, sg sktadane do 31 maja
2024r.

3. Plan szkolern moze ulec modyfikacji w trakcie roku, zgodnie z potrzebami szkoleniowymi
pracownikéw, badz w zwigzku z pozyskaniem dodatkowych srodkéw finansowych

przeznaczonych na realizacje szkolenA.



§7
Pracownik ds. kadr przechowuje plany szkolen oraz prowadzi ewidencje indywidualnych
szkolen zewnetrznych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej Polityki

Szkoleniowe;j.

Dziat IV

Realizacja szkolen

§8
Naczelnicy Wydziatéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie i pracownicy analizujg
naptywajgce oferty firm szkoleniowych, biorgc pod uwage ztozone zapotrzebowania

szkoleniowe na dany rok kalendarzowy.

§9

1. Wybrana przez pracownika oferta szkoleniowa przekazywana jest do Starosty
Ketrzynskiego, celem akceptacji.

2. Po uzyskaniu akceptacji Starosty Ketrzynskiego, zainteresowany pracownik sporzgdza
whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego wg
obowigzujgcych w tym zakresie odrebnych regulacji prawnych
i przedktada go do zatwierdzenia Skarbnikowi Powiatu oraz Staroscie Ketrzyriskiemu.

4. W sytuacji, gdy jednostkowy koszt szkolenia stanowi kwote wyzszg niz réwnowartosc
70% miesiecznej stawki minimalnego wynagrodzenia za prace,

z pracownikiem zawierana jest umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
okreslajgca wzajemne prawa i obowigzki stron, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do niniejszej Polityki Szkoleniowej.

5. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, o ktdrej mowa w ust. 4 zawierana jest
rowniez w sytuacji, gdy wysoko$é wydatkédw na indywidualne szkolenia zewnetrzne
pracownika w danym roku kalendarzowym narastajaco przekroczy rownowartosé¢ 70%

miesiecznej stawki minimalnego wynagrodzenia za prace.



6. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, o ktdrej mowa w ust. 5 obejmuje
szkolenie, ktére ma rozpoczgé pracownik, a ktérego planowany koszt w ujeciu
narastajgcym powoduje, ze wysokos$¢ wydatkéw na indywidualne szkolenia zewnetrzne
tego pracownika w danym roku kalendarzowym przekroczy réwnowartos¢ 70%

miesiecznej stawki minimalnego wynagrodzenia za prace.

§10
Zgtoszenia na szkolenie dokonuje zainteresowany pracownik, informujac nastepnie

pracownika ds. kadr o otrzymaniu zgody na odbycie szkolenia.

§11
W przypadku, gdy szkolenie organizowane jest w trybie stacjonarnym, poza siedziba

pracodawcy, pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje).

§12

1. Po zakonczeniu indywidualnego szkolenia zewnetrznego, pracownik zobowigzany jest do
dostarczenia pracownikowi ds. kadr oryginatu lub kopii certyfikatu/zaswiadczenia o
ukonczeniu szkolenia, a takze do przekazania wiedzy nabytej podczas szkolenia
bezposredniemu przetozonemu oraz zainteresowanym wspoétpracownikom z
zastrzezeniem postanowien ust. 2

2. Realizacja postanowien ust.1 w zakresie przekazania wiedzy nabytej podczas szkolenia
odbywa sie przy uwzglednieniu mozliwosci wynikajacych ze specyfiki przedmiotu
szkolenia (szkolenie dedykowane do okreslonej grupy fachowcéw
np. informatykéw) oraz formy (przekaz kluczowych zagadnien) zapewniajace;j
przestrzeganie ewentualnych rygoréw prawnych dotyczgcych dalszego
rozpowszechniania nabytego dla stanowiska szkolenia (np. przy szkoleniach zakupionych
jako jednostanowiskowe jedynie przekaz przez szkolone stanowisko kluczowych

zagadnien objetych szkoleniem).



Dziat V

Przepisy korncowe

§13

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Polityce szkoleniowej majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 poz. 1465) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2022 roku poz. 530).

Starosta

/-/ Michat Kochanowski



Zatacznik nr 1

do Polityki Szkoleniowej Pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Plan szkolen na rok .............

L.p.

Proponowana tematyka

szkolenia

Nazwa komaorki

organizacyjnej

llo$¢ os6b majacych
uczestniczy¢ w

szkoleniu

Przewidywany

koszt szkolenia
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Zatacznik nr 2

do Polityki Szkoleniowej Pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Ewidencja indywidualnych szkolen pracownikéw

L.p. | Imie i nazwisko Tematyka szkolenia koszt szkolenia | Wysokos¢ wydatkow
pracownika poniesiony poniesionych przez
przez pracodawce na
pracodawce szkolenia pracownia
narastajgco w roku
1
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Zatacznik nr 3
do Polityki Szkoleniowej Pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

UMOWA
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
Zawarta w dniu .........eeeeeeen. FOKU W ..oooeeiienes pomiedzy:

Starostwem Powiatowym z siedzibg w Ketrzynie, Pl.Grunwaldzki 1, reprezentowanym przez

Staroste Ketrzynskiego - ......ccevvveveecvececcenenn. , zZwanym dalej Pracodawcg,

a

Panig/Panem ........cccc...... zamieszkatym (3) W ..eevvevvveeennns S UL , legitymujacym
sie dowodem osobistym sefii .................... , O NUMEIZE ...uvvvvrvrrreennnn. , pracownikiem Starostwa

Powiatowego w Ketrzynie, zwanym dalej Pracownikiem
§1
1. Pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe za zgodg Pracodawcy/ z inicjatywy
Pracodawcy*. W tym celu od dnia .................... rozpocznie nauke/szkolenie na
.................... W .veeeeeeeennnn. NA Kierunku™ ... ..... Ksztatcenie bedzie odbywato sie
w systemie® ...........c.......
2. Pracownik zobowigzuje sie:
a) podjac nauke w terminie okreslonym jako data rozpoczecia szkolenia (.................... )
oraz regularnie uczeszczaé na zajecia zgodnie z planem (harmonogramem) szkolenia,
b) przyswoié wiedze i umiejetnosci bedace przedmiotem szkolenia, w zakresie
umozliwiajgcym pozytywne zakonczenie zaje¢ w terminie przewidzianym dla
szkolenia objetego niniejszg umowa,
c) przedstawienia na wniosek Pracodawcy dokumentoéw, jakie okreslajg liczbe zajec
obowigzkowych, terminy egzaminéw
d) pracownik jest zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia (certyfikatu,
Swiadectwa) poswiadczajgcego ukonczenie danego szkolenia,
e) w kazdym przypadku pracownik jest zobowigzany do przedtozenia pisemnej
informacji dotyczacej rezultatédw szkolenia zgodnie w z wymogami okreslonymi w

.................... regulaminu szkolen .......c.ceveeeeeee. .



3.

§2

Ponadto, pracownik zobowigzuje sie do przepracowania u pracodawcy .................... lat,

liczac od dnia zakonczenia szkolenia (nie wiecej niz 3 lata).

Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujacych swiadczen:

a) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

b) optacenie .................... ZHza i, /kurs/szkolenie*),

c) zwrotu kosztéw przejazdu do .................... na zajecia wedtug zasad jak przy

podrdézach stuzbowych na terenie kraju*),

2. Wszelkie pozostate koszty zwigzane z rozpoczeciem i kontynuowaniem podnoszenia

kwalifikacji zawodowych pokrywa Pracownik.

Jezeli w trakcie trwania szkolenia pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji jest
zobowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce z tytutu dodatkowych
Swiadczen na ten cel za okres do momentu uzyskania przez pracodawce wiedzy o
zaniechaniu lub przerwaniu podnoszenia kwalifikacji przez pracownika. Za przerwanie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych uznaje sie rowniez nieprzystgpienie pracownika
do egzaminu lub innej formy zaliczenia zajeé przewidzianej w programie szkolenia.
Pracownik, ktéry w czasie trwania szkolenia oraz w terminie okreslonym w umowie

w § 1 ust. 3 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia

umowy o prace z przyczyn okre$lonych w art. 94° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . -
Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) - dalej k.p., a takze ktory w tym okresie
rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie

art. 55 k.p. lub art. 94> k.p., mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach jest

obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na ten cel

z tytutu dodatkowych $wiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia



po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie
ich podnoszenia.

3. Obowigzek zwrotu kosztéw na powyzszych zasadach dotyczy rowniez sytuacji,
w ktérej pracodawca rozwigze stosunek pracy z pracownikiem - bez wypowiedzenia z
jego winy - w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukoriczeniu, w
czasie trwania szkolenia oraz w terminie okreslonym

w umowie w § 1 ust. 3.

1. Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podjecia nauki przez Pracownika.

2. Umowa traci waznos¢ w razie nie rozpoczecia przez pracownika podnoszenia kwalifikacji
zawodowych z przyczyn lezgcych po stronie pracodawcy lub organizatora szkolenia.

§5

Wszelkie zmiany do niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks

cywilny.
§7
Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢



