STAROSTY PUCKIEGO
z dnia SOSMPN%ZN’?‘ .

w sprawie: polityki szkoleniowej oraz zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Pucku.

Na podstawie: art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz. U. 22016 .
poz. 814, z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 17 oraz art. 94 pkt. 6 ustawy z dnia 28 czerwca 1976 r. Kodeks pracy
(tj.: Dz. U.z2016 1. poz. 1666, z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Pucku (zwanego dalej ,,Starostwem")
umozliwia si¢ rowny dostep do szkolen i mozliwosci podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

§2

1. Celem polityki szkoleniowej prowadzonej w Starostwie jest stworzenie warunkoéw do
podnoszenia przez pracownikéw kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
niezbednych do prawidlowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, a takze do optymalnego
wykorzystania srodkdw publicznych przeznaczonych na ten cel.

2. Polityka szkoleniowa Starostwa obejmuje:
a) analizg potrzeb szkoleniowych,
b) planowanie szkolen,
c¢) realizacj¢ szkolen.

§3

1. Analiza potrzeb szkoleniowych polega w szczegdlnosci na zdefiniowaniu i rozpoznaniu potrzeb
danej komorki organizacyjnej Starostwa lub samodzielnego stanowiska pracy, a takze
przeanalizowaniu zgtaszanych indywidualnych potrzeb szkoleniowych pracownikow.

2. Bezposredni przetozony pracownika dokonuje analizy potrzeb szkoleniowych w oparciu m. in.
orodzaj zadan wykonywanych przez pracownika, ilos¢ dotychczas odbytych szkolen,
koniecznos¢ przygotowania pracownika do przyjecia nowych obowigzkéw oraz zmiany
przepisow w obszarze jego dzialania, a takze na podstawie obserwacji, w jaki sposdb pracownik
radzi sobie w codziennych sytuacjach zawodowych i w jaki sposdb rozwigzuje napotkane
problemy.

§4

1. Opracowywany na kazdy rok kalendarzowy ,,Plan szkolen” (zwany dalej ,,Planem”) ma na celu
wskazanie priorytetoéw szkoleniowych, majacych znaczenie dla Starostwa w danym roku
kalendarzowym, oraz zapewnienie $rodkéw finansowych niezbednych do ich realizacji.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa (zwani dalej ,,kierownikami”) oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w terminie do 1 wrze$nia kazdego roku
sktadajg do Wydzialu Organizacji i Kontroli pisemne propozycje do Planu, okreslajgc tematyke
szkolen, ilos¢ zglaszanych pracownikéw i przewidywany koszt szkolenia.

3. Napodstawie otrzymanych propozycji Wydziat Organizacji i Kontroli opracowuje w terminie do
15 wrzesnia kazdego roku projekt Planu, ktéry po uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu



SN

1 Skarbnikiem Powiatu podlega zatwierdzeniu przez Staroste.
Zatwierdzony Plan udostepniany jest w serwisie wewnetrznym Starostwa.

§5
Realizacja szkolen odbywa si¢ w oparciu o zatwierdzony Plan, w jednej z dwéch form:
1) szkolenia zewnetrznego - organizowanego i prowadzonego przez zewnetrzng firme szkoleniowa,
2) szkolenia wewnetrznego - organizowanego przez Starostwo, a prowadzonego przez zewnetrzng firme
szkoleniowa.
Oferty szkolen wptywajace do sekretariatu Starosty przekazywane sg na biezaco Sekretarzowi Powiatu,
ktéry po przeprowadzeniu wstepnej selekcji przekazuje je whasciwym kierownikom lub pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy. Oferty szkolen przestane poczta elektroniczng sg
przekazywane przez pracownika sekretariatu Starosty bezposrednio na adres poczty elektronicznej
wiasciwej komorki organizacyjnej Starostwa lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
pracy.
Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy dokonujg analizy oraz
wyboru ofert szkolen zgodnie z Planem (a w szczegolnych przypadkach takze ofert, ktorych tematyka nie
zostata ujeta w Planie), a nastepnie podejmujg decyzje o zgloszeniu na szkolenie.

. Decyzje o zgloszeniu na szkolenie kierownika lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku

pracy podejmuje jego bezposredni przetozony.

Zgloszenie na szkolenie podlega uprzedniemu uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu i Gléwnym
Ksiggowym, a po skierowaniu do firmy szkoleniowej przekazaniu do Wydziatu Organizacji i Kontroli.
Dokumentacj¢ zwigzang z realizowang przez Starostwo polityka szkoleniowg prowadzi Wydziat
Organizacji i Kontroli.

Pracownik uczestniczacy w szkoleniu moze by¢ zobowigzany do dokonania jego oceny
w zakresie 1 w terminie okreslonym przez Wydziat Organizacji i Kontroli.

§6
Srodki finansowe na realizacje polityki szkoleniowej sa ustalane corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Starostwa. Wysoko$¢ srodkéw ustalana jest przez
Skarbnika Powiatu na podstawie Planu.
W budzecie, poza szkoleniami wnioskowanymi przez kierownikow oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, uwzglednia si¢ 10 % rezerwe
przeznaczong na szkolenia nieujete w Planie, ktérych koniecznos$¢ przeprowadzenia moze
pojawi¢ si¢ w ciggu roku budzetowego.

§7
Podnoszenie przez pracownika kwalifikacji zawodowych moze odbywaé si¢ takze poprzez
udzial w kursach lub ksztalcenie w szkole policealnej, na studiach niestacjonarnych lub
podyplomowych.
Udzielenie dofinansowania do form ksztatcenia, o ktorych mowa w ust. 1, jest uzaleznione od
mozliwosci finansowych Starostwa i moze obejmowaé pokrycie catosci lub czesci oplaty za
ksztalcenie.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika moze zostaé zainicjowane na
uzasadniony wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, ktory zamierza podnies$¢ swoje
kwalifikacje zawodowe lub z inicjatywy pracodawcy.



4. Uprawnienia oraz obowigzki zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych sa
uregulowane w sporzadzonej na pismie umowie o dofinansowaniu ksztatcenia zawartej miedzy
pracownikiem i pracodawca. W kwestiach nieuregulowanych w umowie stosuje sig
obowigzujace przepisy Kodeksu pracy dotyczace kwalifikacji zawodowych pracownikow.

§8

Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§9
Traci moc obowigzujaca zarzadzenie nr 12 Starosty Puckiego z dnia 15 marca 2012 r. w sprawie
ustanowienia Polityki szkoleniowej w Starostwie Powiatowym w Pucku (ze zm.).

§10
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. ,,Plan szkolen na rok 2017” zachowuje moc obowigzujaca do dnia 31 grudnia 2017 r.




