ZARZADZENIE NR 29/2023
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 24 maja 2023 r.

w sprawie okre§lenia prawa pracownikéw Starostwa do szkolefi otaz wprowadzenia
Polityki szkoleniowej w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Na podstawie att. 34 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U.
z 2023 1., poz. 1526) w zwiazku z art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 t.
o pracownikach samotzadowych (4. Dz. U. z 2022 1. poz. 530) otaz art.103' — 103° ustawy z dnia
26 czerwea 1974 1. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 . poz. 1510 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Starostwo Powiatowe w Tucholi zapewnia wszelkie niezbedne przepisami prawa szkolenia
w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy tj.: szkolenie wstepne (instruktaz ogdlny, instruktaz

stanowiskowy) oraz szkolenia okresowe.

2. Pracownik Starostwa Powiatowego w Tucholi ma prawo do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w réznych formach doksztalcania na podstawie skierowania (polecenia)

pracodawcy lub za jego zgoda na wniosek pracownika.

3. Szczegblowe zasady 1 warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pirzez pracownikdw
okresla Polityka szkoleniowa pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi stanowigca
zalacznik do niniejszego Zatzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powietzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2023
Starosty Tucholskiego
z dnia 24 maja 2023 1.

POLITYKA SZKOLENIOWA
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W TUCHOLI

Dziat 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Pracownik Starostwa Powiatowego w Tucholi ma obowigzek stalego podnoszenia
umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych, doksztalcania i doskonalenia podwyzszajacego
kwalifikacje, natomiast pracodawca jest obowigzany ulatwi¢ pracownikom podnoszenie tych

kwalifikacji.

2. Zasady 1 warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Starostwa okresla
niniejsza Polityka szkoleniowa.

§ 2. Ilekro¢ w Polityce szkoleniowej jest mowa o:

1) ptacowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Tucholi na podstawic umowy o prace, powolania, wyboru,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tucholi,

3) szkoleniu - nalezy przez to rozumieé rézne formy doksztatcania, ktére stuzg podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w szczegdlnosci: szkolenia, warsztaty, seminaria,
zjazdy, konferencje, wyklady, kursy, itp.,

4) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,

5) studiach wyzszych — rozumie si¢ przez to studia pierwszego stopnia, studia drugiego
stopnia lub jednolite studia magisterskie, prowadzone przez uczelni¢ uprawniong do ich
prowadzenia,

0) studiach podyplomowych - rozumie si¢ przez to forme ksztalcenia, na ktéra sa
przyjmowani kandydaci posiadajacy kwalifikacje co najmniej pierwszego stopnia,
prowadzona w uczelni, instytucie naukowym Polskiej Akademii Nauk, instytucie badawczym
lub Centrum Medycznym Ksztalcenia Podyplomowego, koficzace si¢ uzyskaniem
kwalifikacji podyplomowych,

7) kosztach doksztatcania — rozumie si¢ przez to koszty oplaty za studia (czesne).

§ 3. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sie:

1) z inicjatywy pracodawcy za zgoda pracownika lub
2) =z inicjatywy pracownika za zgodg pracodawcy.




2. Zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika w formie studiéw wyzszych lub
podyplomowych wyraza Starosta Tucholski.

3. Pracodawca zabezpiecza $rodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw. Roczng wysokoéé srodkéw finansowych na realizacje zadania ustala Starosta
Tucholski w potozumieniu ze Skatbnikiem Powiatu w opatciu o mozliwosci finansowe budzetu
powiatu otaz pottzeby pracodawcy w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Rozpoznanie potizeb w zaktesic podnoszenia kwalifikacji zawodowych dokonuje sie

w szczegdlnosci na podstawie analizy:

1) zadafi wykonywanych i planowanych do wykonania przez komérke organizacyjna,

2) zmian w sttuktutze organizacyjnej, powodujacych zmian¢ kompetencii i zadan pracownika,
w tym ptzygotowania pracownika do zajecia stanowiska, na ktérym realizowane beda inne
zadania niz dotychczasowe,

3) pottzeb wynikajacych ze zmian w przepisach, w tym zmian przepiséw nakladajacych na
pracodawce nowe zadania 1 kompetencje,

4) wynikdéw przeprowadzonych oktesowych ocen pracownikéw Starostwa, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

5) pottzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zglaszanych kierownikom
komérek otganizacyjnych bezposrednio pitzez podleglych pracownikéw zgodnych
7z zaktesem czynnosci pracownika lub wynikajacych z zadafi dodatkowych wyznaczonych
pracownikowi, ktore nie zostaly ujete w zakresie czynnodci.

5. Zaktes ptzedmiotowy podnoszenia kwalifikacji zawodowych powinien odpowiadac

obowigzkom powierzonym pracownikowi.
6. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) stalego monitorowania pottzeb w zaktesie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
2) zapewnienia zgodno$ci podnoszenia kwalifikacji zawodowych z powierzonymi

obowigzkami,
3) doksztalcania podleglych pracownikéw w formie szkoled wewnetrznych, ze zwréceniem

szczegblnej uwagi na pracownikéw nowo zatrudnionych.

Dziat I1

Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§ 4. Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:

1) doksztalcanie pracownikéw do poziomu zapewniajacego efektywna i profesjonalna

realizacje zadan Starostwa,
2) optymalne i racjonalne wykorzystanie §rodkéw publicznych, przeznaczonych na cele

szkoleniowe,
3) zapewnienie jednakowego dostgpu do mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych

wszystkim pracownikom.




§ 5. Polityka szkoleniowa podnoszenia kwalifikacji zawodowych obejmuje:

1) planowanie szkolen 1 ich ewidencje,

2) realizacje szkolef,

3) zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci na studiach wyzszych oraz studiach
podyplomowych.

Dziat I11

Planowanie szkolen i ich ewidencja

§ 6. 1. Zapottzebowanie na szkolenia pracownikdw na dany rok kalendarzowy zglaszaja kierownicy
komérek organizacyjnych, wskazujac liczbe pracownikéw oraz przewidywany koszt szkolenia
w terminie do 30 listopada kazdego roku (plan szkolen) zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik
nr 1 do niniejszej Polityki szkoleniowe;.

2. Plan szkolei moze ulec modyfikacji w trakcie roku zgodnie z potrzebami szkoleniowymi danej
komorki organizacyjne;.

§ 7. Wydzial Otganizacyjny na stanowisku ds. kadr przechowuje plany szkole poszczegdlnych
komotek organizacyjnych oraz prowadzi ewidencje indywidualnych szkoleft zewnetrznych.

Dziat IV

Realizacja szkolefi

§ 8. Kietownicy komérek organizacyjnych i pracownicy analizuja naplywajace oferty firm
szkoleniowych biorac pod wuwage zlozone zapotrzebowania szkoleniowe na dany rok
kalendarzowy.

§ 9. 1. Wybtana przez pracownika oferta szkoleniowa wraz z adnotacja bezposredniego
przetozonego o delegowaniu pracownika, przekazywana jest do wstepnej akceptacji do pracownika
Wydziatu Organizacyjnego na stanowisku ds. kadt, ktéry dokonuje sprawdzenia jej pod wzgledem
wezedniej zlozonego zapotizebowania i kosztéw szkolenia.

2.0fetta przekazywana jest do akceptaciji Skarbnika Powiatu oraz do zatwierdzenia Sekretarzowi

Powiatu.

§ 10. Zgloszenia 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 (delegacja).

§ 12. Po zakoficzeniu indywidualnego szkolenia zewnetrznego, pracownik zobowiszany jest do
dostatczenia do pracownika ds. kadr (kopii) certyfikatu/ zaswiadczenia ukoficzenia szkolenia, a
takze do przekazania wiedzy zdobytej podczas szkolenia bezposredniemu przelozonemu i swoim

wspolpracownikom.




Dziat V
Zdobywanie wiedzy i umiej¢tnosci

na studiach wyzszych oraz studiach podyplomowych

§ 13. 1. Pracownik Starostwa Powiatowego zatrudniony na umowe o pracg na czas nieokreslony,
moze ubiegaé si¢ o dofinansowanie kosztéw doksztalcania na studiach wyzszych lub studiach

podyplomowych.

2. Zgoda pracodawcy na studia jest uzalezniona od tego, czy wybrany przez pracownika kierunek
studiéw jest zwiazany z rodzajem wykonywanej pracy i pozwoli efektywniej ja wykonywac. Zakres
wiedzy i umiejetnoéci, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia kwalifikacji, powinny
by¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym stanowisku.

3. Zwiazek wybtanych studiéw z rodzajem wykonywanej pracy stwierdza bezposredni przetozony

pracownika,

§ 14. 1. Umotywowany i zaopiniowany ptzez bezpostedniego przelozonego wniosek w sprawie
wytazenia zgody na studia nalezy zlozy¢ najp6ézniej do 31 pazdziernika biezacego roku do Wydzialu
Budzetu i Finanséw, ktéry dokonuje formalnego sprawdzenia poprawnoéci wniosku, w tym
zabezpieczenia w planie finansowym §rodkéw na doksztalcanie. Do whniosku powinien zostac
dolaczony ramowy program studiéw, informacja na temat wysokoéci oplat oraz zaswiadczenie
o rozpoczeciu nauki lub kontynuowaniu studiéw.

2. Pracodawca moze pokiyé do 50 % kosztéw doksztalcania ponoszonych przez pracownika,
jednak nie wiecej niz 2000 zt za jeden semestr. Wysokos¢ dofinansowania ustalana jest

indywidualnie w zaleznosci od:

1) posiadanych srodkéw finansowych na ten cel,
2) oceny pracy pracownika,
3) stopnia zbieznosci wybranego kierunku z zadaniami wykonywanymi na stanowisku ptacy.

3. Wzbr wniosku pracownika o wyrazenie zgody na studia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
Polityki szkoleniowe;.

4. W przypadku uzyskania zgody na dofinansowanie nauki zawierana jest umowa na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w tamach studiéw wyzszych lub podyplomowych pomiedzy
pracownikiem a pracodawca, ktéra szczegdlowo reguluje prawa 1 obowiazki stron. Wzér umowy
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej polityki szkoleniowej.

5. Podstaws do wyplaty dofinansowania jest dowdd wplaty wniesionej przez pracownika w zwiazku
7 doksztatceniem lub faktura wystawiona przez podmiot §wiadczacy ustugi w zakresie ksztalcenia.

§ 15. Ostateczng decyzje w sprawie wyrazenia zgody pracownikowi na studia oraz kwoty
ewentualnego dofinansowania, podejmuje Starosta Tucholski biotac pod uwage posiadane srodki
budzetowe na ten cel, wyniki oceny pracy pracownika na zajmowanym stanowisku otaz potrzeby

Statostwa Powiatowego.

§ 16. Pracodawca wyrazajac zgode na podnoszenie przez pracownika kwalifikacji zawodowych
w formie studiéw wyzszych lub studiéw podyplomowych nie ma obowiazku finansowania oplat

za ksztalcenie.



§ 17. 1.Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe za zgoda pracodawcy lub z jego
inicjatywy przystuguja $wiadczenia przewidziane w Kodeksie Pracy, fj.:

1) utlop szkoleniowy w wymiatze 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy
dyplomowej otaz przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego,

2) zwolnienie z caloéci lub cz¢sci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Utlop szkoleniowy, o ktétym mowa w pkt 1 nie przystuguje pracownikom podnoszacym
kwalifikacje zawodowe w ramach studiéw podyplomowych.

3. Zaktes przystugujacych éwiadczedl, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy otrzymaja na pismie.

§ 18 Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe zobowiazany jest, po zakoficzeniu kazdego
semestru, do przedlozenia informadji o przebiegu i wynikach nauki, do ptzekazania w ciagu 30 dni
od dnia otrzymania kopii dokumentu potwierdzajacego ukoficzenie studiow, a takze do sktadania
dokumentacji dotyczacej nauki na kazde zadanie pracodawcy.

Dziat VI

Przepisy koncowe

§ 19 W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Polityce szkoleniowej maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. 2 2022 1., poz. 1510 ze zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samotzadowych (§. Dz.U. z 2022 1., poz.530).




PILAN SZKOLEN NA ROK .....

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi

Zalacznik nr 1 do

Polityki szkoleniowej

Lp.

Nazwa komorki
otganizacyjnej

Proponowana
szkolenia

tematyka

Tlosé 0séb
majacych
uczestniczyc w
szkoleniu
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koszt
szkolenia
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Zalacznik nr 2 do
Polityki szkoleniowej

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi

Wplyneto dnia...ciiiinn,
Imi¢ i nazwisko pracownika ..o,
Komotka o1ganizacyjna ......ooovvivineeniiinin,

Starosta Tucholski

Whniosek pracownika o wyrazenie zgody na studia

Whnioskuje o wyrazenie zgody na studiar ...

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

Rodzaj studidéw (np. licencjackie, magisterskie, podyplomowe 1 T Vi) IR
TAEIUNEK STUAIGW +evveeeivereeiiii st stee e eescve bt s bete s ter e be bbb s et e e e b et b anetesaet s sbobs b erear st n e b e b bbb

NazZWa 1 SIEAZIDA TCZEINL 1ottt ettt et b et bbbt st sb bt sen s besibotssrebsb s sbsssebssbns

B T e ey a e A S
Przewidywany tetmin roZpoCzecia NAUKL .. ... v.uiiirst it
Przewidywany termin zakoficzenia NAuki. . .......ooviiiiiiiiini

Tryb studidw (tj. zaoczny, wieczorowy, hybrydowy ip.) ..o

banku i numer konta, na ktétre nalezy przestaé kwote dofinansowania)

Umotywowanie wniosku przez pracownika (wskazanie, jakie kwalifikacje pracownik uzyska
ijaka jest ich przydatnoéc dla Starostwa):

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

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

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

data i podpis pracownika




Opinia bezposredniego przelozonego:

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

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

data i podpis

Decyzja Starosty Tucholskiego

1. Udziela sie / Nie udziela si¢ zgody na studia

(W przypadkn 2g0dy na studia pracownik ma prawo do urlopu szkoleniowego i [ lub spwolnienia 3 czplel dnia pracy
% zachowaniem prawa do wynagrodzenia (akres fwiadezeii ostanie okreslony na podstawie otrzymane od
pracownika dokumentacyi dotyezace nanki i obowiqujacych regulacyi prawiyeh).

2. Pracodawca wytaza zgode / nie wyraza zgody na dofinansowanie kosztéw doksztalcania (do
50% kosztéw doksztalcania). W przypadku zgody na dofinansowanie nauki nalezy okreslic kwote
QO ATIS OWATIIA vt vr e eeeererrietiseeteessrest et e beraeatessseebessasseatesesba ke shs e e ebbebtsbtsbsotssbssbssbesbs st e rabnabs

3. Pracodawca zawiera /nie zawiera z pracownikiem umowe na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w ramach studiow  wyzszych lub studiow podyplomowych




Zalacznik nr 3 do
Polityki szkoleniowej

ptacownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi

Umowa na podnoszenie kwalifikacji zawodowych

w ramach studiéw wyzszych lub podyplomowych

Zawatrta W dNil .o w Tucholi,
na podstawie wniosku zloZonego przez ptacownika oraz pozytywnej decyzji ptacodawcy / z
inicjatywy pracodawcy* miedzy:

Statostwem Powiatowym z siedziba w Tucholi, ul. Pocztowa 7, 89-500 Tuchola,
teptezentowanym ptzez: Staroste Tucholskiego — ...
zwanym dalej Pracodawca,

a
Pania/PanemM. . et siesesenne oy e s T
......................... zwana/zwanym dalej Pracownikiem zatrudniona/ym w  Starostwie
Powiatowym w Tucholi na czas nieokre§lony na stanowWisku ...
W KOMOTCE OLGAMIZACTIIIE] cvvvrvveririeiiiriissississss st

§ 1. Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu
w roku akademickim ... od dnia ....oovoiiiiiiiins rozpocznie nauke: na
IR 1+ttt ettt ettt ere e e bttt bbb bbb s b ek eeas bt b bbb st obe b b n s nazwa 1 siedziba
S Tor 7<) o B OO OO OO U O TP PSP O PP PP TPUO P VPPPPPIROON
Wootybie. 0S¢ SEMESHOW  vovvvrereircorrnesereresinieeseenons
ptzewidywany termin zakoficzenia studiow. ...

2. 1. Pracodawca wyraza zgode / kieruje* na odbycie nauki w miejscu i zakresie okreslonym
vy g J Y ] y

w § 1 niniejszej umowy.
2. Pracodawca udziela Pracownikowi, w czasie odbywania nauki nastepujacych $wiadczen:

1) platnego utlopu szkoleniowego W wymiatze. ..........oovevviinne dni na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przygotowanie si i przystapienie do egzaminu dyplomowego, (nalezy wpisac
iloé¢ dni lub nie dotyczy, w zaleznosci od rodzaju studiéw),

2) platnego zwolnienia z czesci lub catosci dnia pracy w wymiatze zgodnie z przedstawionym
harmonogramem zajec,

3) dofinansowanie do studidw W WYSOKOSCL.covewvcrmciiciiitiiinniisiiisitsns , stownie:

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



§ 3. 1. Dofinansowanie do studiéw, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 3 oznacza zwtot kosztow
doksztatcania w wysokosci okreslonej w niniejszej umowie, po uptzednim dokonaniu oplaty za

czesne przez pracownika.

2. Wyplaty dofinansowania, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie przedstawienia
ptzez pracownika potwierdzenia przelewu badz innego dowodu poniesienia tej oplaty w terminie
O Lo

§ 4. 1. Pracownik zobowigzany jest, po zakoficzeniu kazdego semesttu, do przedstawienia
informacji o przebiegu i wynikach nauki, a takze do skladania dokumentacji dotyczacej nauki na
kazde zadanie pracodawcy.

2. Po ukoficzeniu studiéw Pracownik w ciagu 30 dni zobowiazany jest do przekazania kopii
dokumentu potwierdzajacego ukoficzenie studiéw (dyplomu).

3. Pracodawca zobowiazuje Pracownika po ukoficzeniu nauki do przepracowania w Statostwie

Powiatowym w Tucholi 2 lat.

4. Pracownik bedzie zobowiazany do zwrotu kosztoéw poniesionych przez pracodawce w
wymiarze i sytuacji uregulowanej w Kodeksie Pracy (art. 103° Kodeksu pracy).
VY- ) ) g ] ) ptacy

§ 5. Wszystkie zmiany 1 uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§ 6. Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiascych egzemplarzach, dwa dla
Pracodawcy i jeden dla Pracownika.

§ 7. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy.

Data 1 podpis Pracownika Data i podpis Pracodawcy

* niewtasciwe skresli¢




