“Z
ZARZADZENIE NR 2 %.../2012

Starosty Nowodworskiego

z dnia Q%MN’SNJQ 2012r.

w sprawie okreslenia zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm."), w zwiazku z art.103!-103°
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.(Dz.U.z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.zm.%)
oraz § 8 ust. 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Maz. wprowadzonego uchwalg nr XX/169/2012 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia
28 czerwca 2012 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady podejmowania nauki oraz dofinansowania kosztow ksztalcenia
pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim na podstawie zgody
udzielonej przez Staroste.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o: __

1) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy 1 umiejgtnosci przez pracownika Starostwa, z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda;

2) pracodawcy lub Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowodworskiego;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Maz.:

4) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Maz.;

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogioszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poZ.
1055 1 Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz.
753 1 Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106. poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz.1281. |

* Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z
1999 r. Nr 99, poz. 1152, 2 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11,
poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr
154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z
2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz.
2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 1 711, Nr
133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181,
poz. 1288 1 Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r.
Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr
219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655 i Nr

254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887 1 Nr 232,
poz. 1378.



5) Wydziale Kadr - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Ix?dr w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Maz.

§ 2

Pracownicy samorzadowi podnoszg umiej¢tnoscei i kwalifikacje zawodowe w szczegdlnosci
poprzez:

1) kontynuowanie nauki na studiach drugiego stopnia, jednolitych studiach
magisterskich, studiach podyplomowych;

2) udziat w kursach 1 szkoleniach.

§ 3

1. Pracownik sklada do Wydzialu Kadr wniosek o udzielenie zgody na podjecie lub
kontynuowanie nauki zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego.

2. Wzor wniosku okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ program nauki.
4. Wniosek przedstawia Staroscie pracownik Wydziatu Kadr.

S 4

1. Dofinansowanie przyznaje sig, jezeli jest to uzasadnione zakresem zadan realizowanych
przez pracownika na zajmowanym stanowisku.

2. Dotinansowaniem obj¢te sa koszty studidw drugiego stopnia, jednolitych studiow
magisterskich, studiéw podyplomowych.

3. Dofinansowaniu nie podlegaja koszty egzamin6w poprawkowych, egzaminéw
komisyjnych oraz wydanych dokumentéw, w tym dyploméw, odpiséw.

3. Maksymalna kwota dofinansowania moze wynies¢ do 50% kosztéw, o ktérych mowa
w ust. 2, jednak nie wigcej niz 2.000,00 zt w roku budzetowym dla jednego pracownika.

4. Wysokos¢ przyznanego dofinansowania uzalezniona jest od dostepnych srodkow
budzetowych przeznaczonych na ten cel w danym roku budzetowym.

S. Pracownik okresia we wniosku, o ktérym mowa w §3 ‘ust. 1, oczekiwany poziom
dofinansowania.

§ S

I. Dofinansowanie moze by¢ przyznane pracownikowi, ktéry przepracowat co najmniej 1 rok
w Starostwie.



2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze przyzna¢ dofinansowanie bez
spelnienia kryterium okreslonego w ust. 1.

3. Dofinansowanie nie przystuguje pracownikowi w przypadku powtarzania semestru lub
roku .

§ 6
1. Decyzje w sprawie dofinansowania oraz okreslenia jego wysokosci podejmuje Starosta.

2. Z pracownikiem otrzymujacym dofinansowanie zawiera si¢ na piSmie umowg, okreslajaca
wzajemne prawa 1 obowigzki stron.

3. Odmowa podpisania umowy przez pracownika traktowana jest jako rezygnacja z ubiegania
sie 0 dofinansowanie.

§ 7

1. W umowie wskazuje sie okres, przez ktéry pracownik zobowigzany jest do pozostawania
w zatrudnieniu w Starostwie po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Okres, o ktorym mowa w ust. 1, wynosi:
1) 12 miesiecy, gdy kwota refundacji jest mniejsza lub réwna 1.000 z1;
2) 24 miesiace, gdy kwota refundacji przekracza 1.000 z1.

3. Okres, okreslony w ust. 2, moze zostaé przez Starost¢ skrécony na uzasadniony wniosek
pracownika.

§ 8
1. Realizacje polityki szkoleniowej koordynuje Wydzial Kadr.
2. Do zadan Wydziatu Kadr nalezy:
1) analiza potrzeb szkoleniowych;
2) planowanie szkolen;
3) kierowanie pracownikow na szkolenia;
4) ocena jakosci 1 efektywnosci szkolen.

§9

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa 1 osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska identyfikuja potrzeby szkoleniowe ich komorek organizacyjnych 1 zglaszaja
w terminie do 15 wrzesnia kazdego roku do Wydzialu Kadr propozycje tematow szkolen,
ktorych przeprowadzenie w ich ocenie jest wskazane w nast¢pnym roku budzetowym.



2. Zgloszenie potrzeb szkoleniowych dokonywane jest przy wykorzystaniu formularza planu
szkolen, stanowiacego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. W procesie identyfikacji potrzeb szkoleniowych nalezy uwzglednié¢ w szczegblnosci:
1) wymogi dotyczace zadan realizowanych na danym stanowisku pracy;
2) przewidywane zmiany przepisOw w zakresie realizowanych zadan;
3) wyniki okresowych ocen pracownikéw.

4. Analiza potrzeb szkoleniowych powinna uwzglednia¢ zar6wno potrzeby rozwojowe
danego pracownika, jak 1 cele oraz priorytety komorki organizacyjnej 1 calego Starostwa.

§ 10

1. Wydzial Kadr dokonuje analizy zgloszonych potrzeb szkoleniowych 1 sporzadza roczny
plan szkolen Starostwa na dany rok budzetowy.

2. Przy planowaniu szkolen bierze si¢ pod uwage¢ mozliwosci czasowe, organizacyjne
1 finansowe Starostwa .

3. Roczny plan szkolen sporzadzany jest do dnia 15 stycznia danego roku budzetowego
1 przedstawiany do akceptacji Sekretarzowi Powiatu, a nastepnie Staroscie.

4. Zaakceptowany roczny plan szkolen zamieszcza si¢ na stronach wewnetrznych Starostwa.
Oryginal planu znajduje sie do wgladu w Wydziale Kadr.

§ 11

1. Roczny plan szkolen stanowi podstawe zaplanowania srodkow finansowych na szkolenia
w budzecie powiatu.

2. W budzecie powiatu uwzglednia si¢ rowniez wydatki na szkolenia nieobjete rocznym
planem szkolen, tj. na realizacj¢ nieprzewidzianych wczesniej, pojawiajacych si¢ w ciagu
danego roku potrzeb szkoleniowych.

§ 12

1. Oferty szkolen wptywajace do Starostwa za posrednictwem kancelarii lub elektronicznie do
sekretariatu Starosty przekazywane sa do Wydzialu Kadr.

2. Wydzial Kadr przekazuje oferty do poszczegdinych komorek organizacyjnych Starostwa
biorac pod uwage zapotrzebowanie uwzglednione w planie szkolen, o ktorym mowa w § 10
zarzadzenia.

3. Oferty, ktore nie zostaly przekazane do wiasciwych komérek organizacyjnych Starostwa sa
przechowywane w Wydziale Kadr i udostepniane zainteresowanym pracownikom.



§ 13

1. Wnioski o skierowanie na szkolenie kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa oraz
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy skladajg do Wydziatu Kadr,
zalaczajac oceng celowosci wydatku.

2. Kierownik komorki organizacyjne) Starostwa przed zlozeniem wniosku o skierowanie
pracownika na szkolenie dokonuje oceny przydatnos¢ danego szkolenia z punktu widzema
zadan realizowanych przez pracownika oraz posiadanych przez niego kompetencii.

3. Druk zgloszenia na szkolenie wypeinia pracownik Wydzialu Kadr 1 przekazuje do podpisu
Skarbnikowi Powiatu, a nastepnie Staroscie lub Sekretarzowi1 Powiatu

4. Decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje Starosta lub Sekretarz Powiatu.

5. Zaakceptowane przez Starost¢ lub Sekretarza Powiatu zgloszenie na szkolenie pracownik
Wydzialu Kadr przekazuje wykonawcy szkolenia.

§ 14

1. Pracownik, ktéry wzial udzial w szkoleniu, zobowigzany jest do dostarczenia do Wydzialu
Kadr w celu umieszczenia w akta osobowych zaswiadczenia o odbyciu szkolenia.

2. Wydziat Kadr prowadzi rejestr szkolen zawierajacy:
1) dane pracownika skierowanego na szkolenie;
2) date¢ przeprowadzenia szkolenia;
3) temat szkolenia;
4) 1los¢ godzin szkoleniowych;
5) koszt szkolenia.
§ 15

1. Wydzial Kadr dokonuje oceny jakosci 1 etektywnosct wybranych szkolen zewnetrznych,
w oparciu o formularza indywidualnej oceny szkolen, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

2. Wyniki oceny szkolen przechowywane sag w Wydziale Kadr.



§16

Pracownik skierowany na szkolenie obowigzany jest do zwrotu kosztéw szkolenia

poniesionych przez pracodawce zgodnie z zapisem art.103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy.(Dz.U.z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.>).

§ 17

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Wydzialu Kadr oraz we wlasciwym
zakresie kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 18
Trac1 moc zarzadzenie nr 11 Starosty Nowodworskiego z dnia 3 marca 2009 r.
§ 19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem1 stycznia 2013r.

rzysztof Kapusta

> Zmiany tekstu jednolitego wymienione) ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z
1999 1. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11,
poz. 34, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr
154, poz. 18035, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z
2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz.
2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 1 711, Nr
133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181,
poz. 1288 1 Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 1 Nr 237, poz. 1654, z 2009 r.
Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr
219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655 i Nr
254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887 i Nr 232,
poz. 1378.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr .. 5GIW ..

Starosty Nowodworskiego
z dnia . L. .. EANIAR, . AJAA V.

Nowy Dwér Maz., dnia.........ccoceevnnnnanenn

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(stanowisko stuzbowe)

Starosta Nowodworski
W miejscu

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na podjecie/kontynuowanie* studiow
drugiego stopnia/jednolitych studiéw magisterskich/studidéw podyplomowych*;

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

Ogolne informacje o przebiegu 1 kosztach studiow:

1) IICZba SEmMIC S I OW i e et e rere it et e e e e eaanranes
2) planowany termin rozpoczecia studIOW i e
(dzien, miesiqc, rok)
3) planowany termin zakonczenia studiOW i e aeaes,
| (dzien, miesiqc, rok)
4) Catkowity/szacunkowy*® KOszt naukl WynoSl ...vviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i iiiiiiierenaeenns zt
w tym: oplaty za Ksztalcenie it 741
INNE (POdac JaKIC) ettt zk
Uzasadnienie celowosci podj¢cia nauki
Do wniosku zataczam program studiow.
(podpis wnioskodawcy)
1



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5 6] al)ﬂ)

Starosty
Z dnia .. & L AA)

Opinia bezposredniego przelozonego wnioskodawcy:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(data i podpis)

Decyzja Starosty Nowodworskiego

(data i podpis)
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr ;2)6['20’{2’

Starosty Nowodworskiego
z dnia

Uprzejmie prosimy o wypetnienie ponizszego formularza, zawierajqgcego istotne informacje dotyczqce
sposobu przeprowadzenia szkolenia i rozwoju pracownikow Starostwa. Przekazane przez Panstwa
informacje stanowi¢ bedq dane Zrodiowe do oceny efektywnosci szkolen. Prosimy o wypetnienie
wszystkich rubryk i przekazanie do Wydzialu Kadr Starostwa. Dziekujemy za pomoc

Formularz indywidualnej oceny szkolenia

IMIQ | NAZWISKO OSODY SZKOIONE|....ueei ittt vttt st eessreseese sssaes sen sbeassssssne es snsssaeessssee sessneansns senses o

Temat szkolenia

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

D AT SZK O O NIA e ee e ieeienieneeeeeenceennessesseesssessnsessssnsssnsessssasssssessssssssasssssssssssass s onsonssnssnnsesnsssssnnsmsssnnsnnnsnssn ... oeeess e

OrBaANIZATON SZKOIENIA /IO ... ettt cte st e eeraeecsseesas ses ssses sessss senssssnsssesemsmssennesssnesasnesens

W jakim stopniu zgadza sie Pani/Pan z ponizszymi stwierdzeniami (5- zdecydowanie zgadzam
sie, 1-zdecydowanie nie zgadzam sie)?

1. Szkolenie byto dostosowane do potrzeb wynikajacych z zakresu zadan na moim stanowisku?

I | 2

|

3

1

4] 5

2. Program szkolenia zostat zrealizowany (poszczegdlne tematy omowione)?

1 | 2

—

3

—

4

—

3. Metody szkolenia, rytm pracy i Srodki dydaktyczne pomogty osiggnaé cele szkolenia?

1 2

3

4

| 5

4. Trener byt przygotowany merytorycznie do prowadzenia szkolenia?

1| 2

3

5. Trener posiadat umiejetnosS¢ przekazywania wiedzy?

1

12

1

3 [

4

|5

6. Dzieki udziatowi w szkoleniu zdobytam /-em nowa wiedze/nowe umiejetnosci potrzebne na moim
stanowisku pracy i podniostam /-em swoje kwalifikacje zawodowe?

1 |2

3|

| 5

7. Warunki przeprowadzenia szkolenia {sala, wyzywienie, materiaty szkoleniowe) byty odpowiednie?

1

2

1

3

]

4

L

5

Uwagi (np.: jakie elementy szkolenia wymagajq zmiany lub szczegélnie mi sie podobaly — zakres
tematyczny, metoda szkolenia, trener, warunki techniczne, inne, proponowane tematy kolejnych

szkoleri)

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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