Zarzadzenie Nr 07/2021
Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych
z dnia 01 lutego 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Zarzadu Drég Powiatowych w Koscierzynie

Na podstawie § 13 pkt 3 oraz § 14 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Draég
Powiatowych w Koscierzynie stanowigcego zatgcznik do Uchwaly nr 22/198/2018
Zarzadu Powiatu Koscierskiego z dnia 12.02.2018 r., oraz art. 17, art. 94 pkt 6, art. 103" -
103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U z 2020 r., poz. 1320 ze
zm.) oraz art. 24 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Zarzadu
Drog Powiatowych w Ko$cierzynie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega przekazaniu wszystkim
pracownikom Zarzgdu Drég Powiatowych w Koscierzynie.
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Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 07/2021
Dyrektora ZDP

z dnia 01.02.2021 r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ
PRACOWNIKOW ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KOSCIERZYNIE

Rozdziat 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Pracownik ZDP ma obowigzek statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych, natomiast pracodawca jest obowigzany utatwi¢ pracownikom

podnoszenie tych kwalifikaciji.
Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow ZDP

reguluje niniejszy Regulamin.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

Pracodawcy, ZDP - nalezy przez to rozumieé Zarzad drog Powiatowych w
Koscierzynie,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzgdu Drog Powiatowych w
Koscierzynie,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zarzadu Drog Powiatowych w
Koscierzynie,
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko

pracy w ZDP,

Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo
Za jego zgoda,

Szkoleniu — nalezy przez to rozumiec formy doksztatcania, ktére stuzg podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w szczegolno$ci: szkolenia specjalistyczne,
warsztaty, seminaria, konferencje, kursy i inne.

Rozdziat 2

POLITYKA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 3.

Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:

1)
2)

3)

podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu zapewniajgcego
efektywng i merytoryczna realizacje statutowych zadan natozonych na ZDP,
optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkow publicznych, przeznaczonych na cele

szkoleniowe,
zapewnienie jednakowego dostepu do szkolen i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

zawodowych wszystkim pracownikom.



§4.

Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ZDP obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

analize potrzeb szkoleniowych,

planowanie szkolen,

realizacje szkolen,

zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, majgcych
bezposredni zwigzek z wykonywang praca,

zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejgtno$ci przez pracownika, nie majgcych
bezposredniego zwigzku z wykonywang praca.

Rozdziat 3

ANALIZA | PLANOWANIE SZKOLEN

§ 5.

Analize potrzeb szkoleniowych dokonuje Dyrektor ZDP na podstawie rozmoéw z
pracownikami, wynikéw okresowej oceny ich pracy, skarg i wnioskéw zgtaszanych
przez interesantdw ZDP oraz na podstawie obserwacji, w jaki sposéb pracownicy
radzg sobie z realizacjg codziennych obowigzkéw stuzbowych i w jaki sposob
rozwigzujg problemy.

Dokonujac analizy, o ktorej mowa w pkt. 1 uwzglednia sie nastepujace kryteria:

a) zajmowane stanowisko przez pracownika,

b) staz pracy,

C) zmiany w przepisach prawa,

d) ilos¢ dotychczas przebytych szkolen,

e) oceneg wynikdw pracy, np. na podstawie protokotéw z odbytych kontroli,

f) skargii wnioski sktadane przez interesantéw,

g) przygotowanie pracownika do przyjecia nowych obowigzkéw,

h) koszt szkolenia.

Na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych, ze szczegblnym uwzglednieniem
inicjatywy pracownika w zakresie jego potrzeb szkoleniowych, Wydziat
Administracyjno — Finansowy sporzadza ,Plan szkolen pracownikéw ZDP".

Plan szkolenn sporzgdzany jest w terminie do 10 stycznia kazdego roku i jest
zatwierdzany w drodze Zarzgdzenia Dyrektora ZDP.

Rozdzial 4

REALIZACJA SZKOLEN

§6.

Wplywajgce do ZDP oferty szkolen, przekazywane sg do Wydziatu Administracyjno-
Finansowego oraz do komérki organizacyjnej, wiaéciwej ze wzgledu na tematyke
szkolenia.

Niezaleznie od ofert szkolen, o ktorych mowa w pkt. 1, pracownik jest zobowigzany
samodzielnie poszuka¢ merytoryczne oferty szkolen o tematyce zwigzane] z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.




§7.

1. Pracownik zainteresowany ofertg szkoleniowg, sktada do Dyrektora ZDP wniosek o
zaangazowanie $rodkéw budzetowych, uzasadniajgc potrzebe szkolenia. Po
zatwierdzeniu przez Dyrektora wniosku, nalezy niezwtocznie przekazac¢ do Centrum
Ustug Wspolnych w Koscierzynie wniosek celem akceptacji przez Gtowng Ksiegowa.
Po zatwierdzeniu wniosku, pracownik przesyta zgtoszenie do instytucji organizujgce;j

szkolenie.
2. Wydziat Administracyjno — Finansowy wystawia delegacje stuzbowg dla danego

pracownika.

§ 8.

Kazdy pracownik ZDP uczestniczacy w szkoleniach zobowigzany jest do przekazania
wiedzy zdobytej podczas tych szkolen swoim wspotpracownikom wiasciwym ze wzgledu
na tematyke szkolenia.

Rozdziat 5

EWIDENCJA SZKOLEN | UZYSKANYCH KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§9.

1. W celu ewidencji szkolen i uzyskanych kwalifikacji zawodowych, kazdy pracownik
posiada karte zawierajacg rejestr wszystkich szkolen, w ktérych brat udziat lub
uzyskanych kwalifikacji zawodowych.

2. Za prowadzenie i biezacg aktualizacje ewidencji szkolen i uzyskanych kwalifikacji
zawodowych odpowiada Dziat Administracyjno — Finansowy.

3. Wazor karty, o ktérej mowa w pkt. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

Pracownik jest zobowigzany do przediozenia w dziale Admnistracyjno — Finansowym
dyplomu ukonczenia uczelni, bgdz certyfikatu szkolenia, w ciggu 7 dni od dnia jego
nadania.

Rozdziat 6
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
§ 11.
ZDP, kierujgc sie zasadg, ze wiedza | doswiadczenie pracownikéw jest najwiekszg

wartoscig instytucji, przywigzuje szczegding wage do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

§ 12.

1. Pracownikom ZDP, podnoszgcym kwalifikacje zawodowe, ktére majg bezposredni
zwigzek z wykonywang pracg, z zastrzezeniem pkt. 6, przystuguja nastepujgce
$wiadczenia:




a) urlop szkoleniowy,
b) zwolnienie w cato$ci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w pkt. 1 lit. a, przystuguje w wymiarze:

a) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe,

b) 21 dni — w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowania sig i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czeéci dnia pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik, o ktérym mowa w pkt. 1 moze ubiega¢ sie o dodatkowe $wiadczenia, a w

szczegoblnosci:

a) zwrot kosztéw przejazdu i zakwaterowania,
b) pokrycie opat za ksztatcenie,
c) pokrycie kosztow podrecznikoéw i innych materiatéw szkoleniowych.

5. W przypadku powtarzania semestru (roku) nauki z powodu niezadawalajgcych
wynikbw w nauce, $wiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 1, 2 i 4 nie przystugujg
przez okres powtarzania semestru (roku) nauki.

6. Dyrektor ZDP moze udzielié $wiadczen, o ktérych mowa w pkt. 1, 2 i 4
pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe, wobec ktérego planowany
jest awans lub zmiana warunkoéw pracy.

7. Bezpo$redni zwigzek podnoszenia kwalifikacji zawodowych z wykonywang praca,
0 ktorym mowa w pkt. 1, stwierdza bezposéredni przetozony pracownika, na
wniosku skierowanym do Dyrektora ZDP.

8. Kazdy pracownik, o ktérym mowa w § 12 pkt. 1, zatrudniony na podstawie
stosunku pracy, zawartego na czas nieokreslony, moze ubiega¢ sie o zgode na
podjecie nauki oraz przyznanie dodatkowych $wiadczen.

9. Wyrazenie zgody przez Dyrektora ZDP na podstawie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz przyznanie dodatkowych $wiadczen jest uzaleznione od:

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

10. Wzér wniosku o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz
przyznanie Swiadczen, o ktérych mowa w pkt. 1, 2 i 4, stanowi Zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§13.

Wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane z podnoszeniem przez pracownika
kwalifikacji zawodowych, okre$la umowa zawarta pomiedzy pracodawcg a
pracownikiem.

Zobowigzanie pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, uzaleznione jest od wysokoéci i zakresu
przyznanych dodatkowych éwiadczen oraz okresu trwania podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Nie ma obowigzku zawarcia umowy, o ktérej mowa w pkt. 1, jezeli pracodawca nie
zamierza zobowigza¢ pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



§ 14.

1. Pracownikom ZDP, zdobywajgcym lub uzupetniajgcym wiedze i umiejetnosci, nie
stanowigcych w ocenie pracodawcy podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
przystuguje prawo ubiegania sie¢ o udzielenie nastepujgcych swiadczen:

a) urlopu bezptatnego,

b) zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy, bez zachowania prawa do
wynagrodzenia,

- W wymiarze ustalonym z porozumieniu zawieranym pomiedzy pracodawcy i

pracownikiem.

2. Waz6r wniosku o przyznanie $wiadczen, o ktérych mowa w pkt. 1, stanowi zatgcznik nr
3 do niniejszego Regulaminu.

§ 15.
Zaopiniowanie przez bezposredniego przetozonego wnioski o przyznanie $wiadczen, o
ktérych mowa w § 12 i 14, zainteresowani pracownicy przedktadajg pracodawcy.

Rozdziat 7
PRZEPISY KONCOWE
§ 16.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

1. Imi€ i NAZWISKO PraCOWNIKA ... ouitiie et ettt e e e e e e e e e e
2. Komorka OFJAMZACYING ..cvmmrsivessmemores i s ver 4o i 60 i e s s s i s
3. StaNOWISKO SIUZDOWE ... i e

Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych
wim

Whniosek o wyrazenie zgody
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
oraz przyznanie swiadczen

Dane dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

NEZWE HCZRIT s coussmsmmenons s o i/ we s s s G PR S VAT 8 et a g aen s amraie
Kierunek/ SpecjalnoSe ... ... e
Kezialcenie WeyslemiB u swrs susmmsanra nas sy ssssm s S T T TS
ROK r0ZpOCZECIa NAUKI ..ot e e e e et e e e e
HoSE lat/ semMESIrOW NAUKI ........c.ooit i e
e (e T

Na podstawie § 12 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
ZDP w Koscierzynie zwracam sie z pro$bg o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych i udzielenie nastepujgcych swiadczen:

(data i podpis pracownika)




Opinia bezposredniego przetozonego:

(podpis bezposredniego przetozonego)

Decyzja pracodawcy:
Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody’
Przyznaje $wiadczenia:

(podpis Dyrektora)

‘niepotrzebne skreslié




Zatacznik nr 3
do Regulaminu

1. Imig inazwisko pracownike ..o s aunmrmm s armemsss s 5T 555
2. KomOrka organizacyNa ..........c.uieiin et e e e e e
3. Stanowisko SIUZBOWE i i espmsimmes s e S s (SRS VRS

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych
w/m

Whniosek o przyznanie $wiadczen

Dane dotyczace zdobywania lub uzupetniania wiedzy i umiejetnosci nie
stanowigcych podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

NAZWEUCZEINT . v cviiniis s o s oo s S s T S S e e B s
Kierunek/ Specialnose .. ... i e e
K SZIACETIE W BY SO o oo s s s s T SR ST e T S T S DR Y R0
ROK rOZpoCzeCia NAUKI ... e e e e
11086 |atl SemMe St OW MALIKL . coswmsmamsmmsemnmmsmms s s s s 5 e A e
i b= oy -

Na podstawie § 14 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
ZDP w Koscierzynie, zwracam sie z pro$ba o udzielenie mi nastgpujgcych swiadczen:

a) bezptatnego urlopu, w wymiarze ............ dni,

b) zwolnienia w cato$ci lub czesci dnia pracy, W oKresie .............oocceiiiiiiiiiiiiei e, ’
bez zachowania do wynagrodzenia.

Uzasadnienie:

(podpis pracownika)




Opinia bezposredniego przetozonego:

(podpis bezposredniego przetozonego)

‘niepotrzebne skreslié







