Zarzadzenie Nr 8/2015
Kierownika
Gminnego Gsrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
z dnia 01 kwietnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i wankow podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikbw w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
w Postominie.

Na podstawie art. 17 w zw. z art. 103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 9d&n. zm.) oraz z komunikatem Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16.12.2009r. w sprawiendtrddéw kontroli zaradczej dla
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 p82) zaradza s¢ co nas¢puje:

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutgjc i efektywnej kontroli
zaradcze] wprowadzam regulamin zasad i warunkow podnoszenvealifikaci
zawodowych pracownikéw zatrudnionych w Gminnym $s@dku Pomocy Spotecznej
w Postominie w brzmieniu okilenym w zahczniku do niniejszego zaydzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi wizycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



Zalacznik
do Zaradzenia Nr 8/2015
Kierownika GOPS
Postomino
z dnia 01.04.2015r.

REGULAMIN

zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowyke pracownikow zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Postominie

§ 1.

Cel, przedmiot i zakres regulaminu

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skuigc i efektywnej kontroli
zaradczej, wprowadza si ,Regulamin zasad i warunkow podnoszenia kwalifikac
zawodowych pracownikdw zatrudnionych w GOPS Pogtoini zwany dalej
.fegulaminem”.

2. Celem regulaminu jest stworzenie jasnych i przepyh zasad polityki szkoleniowej
prowadzonej przez GOPS Postomino, obejogjj system szkobei samoksztatcenia,
gwarantujcych podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetengiacownikdw.

3. Pracownicy GOPS Postomino zobemani & do stalego podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych.

4. Pracownicy GOPS Postomino powinni posiadgednakowy dosp do szkolé i
podwyzszania kwalifikacji. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala
na efektywniejsze wykorzystanie zasobow ludzkich, wydjac na jakdéé swiadczonej
pracy oraz zwegkszenie skuteczioi i sprawndgci realizowanych zada

5. Szkolenia i samoksztatcenie pracownikdw rozumiame jako systematyczny rozwdj
postaw, wiedzy i umiejnosci, niezlednych do prawidiowego wykonywania zadia
stanowi priorytetowy obszar zasgdzania zasobami ludzkimi.

6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownmikjest powiazane z ciglym
doskonaleniem i rozwojem $dka jako jednostki, a realizowana polityka szkoleva
ma réwnie za zadanie optymalne wykorzystasiedkow publicznych przeznaczonych na
cele szkoleniowe.

7. Regulamin obejmuje #de formy podnoszenia kwalifikacji oraz okie czynndci
dotyczce planowania szkate zasad kierowania pracownikbw na szkolenia,izagj i
oceny szkol& oraz prowadzenia wymaganej dokumentacji.

§ 2.

Terminologia oraz uzywane skroty

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:



1) pracodawcy, &@odku - naley przez to rozumieGminny Grodek Pomocy Spotecznej w
Postominie,

2) Kierowniku - naley przez to rozumieKierownika gminnego €@odka Pomocy Spotecznej w
Postominie,

3) Gtéwnym Kskegowym - naley przez to rozumieGtownego Ksiggowego Gminnego €odka
Pomocy Spotecznej w Postominie,

4) pracownikach - nalgy przez to rozumie pracownikow Gminnego @odka Pomocy
Spotecznej w Postominie, zatrudnionych na umowrae,

5) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — naje przez to rozumie zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umigjnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albe z

jego zgod,

6) szkoleniu — naley przez to rozumie formy doksztatcania, ktére st podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikow, w szczegddob szkolenia specjalistyczne,
warsztaty, seminaria, konferencje, kursy i inne.

§ 3.

Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji

1. Podstawow forma podnoszenia kwalifikacji pracownikow s@dka @ szkolenia
zewrgtrzne i wewgtrzne.

2. Szkolenia zewgtrzne obejmuyj szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria,
konferencie i inne formy Kksztalcenia pozaszkolnegprzeprowadzane przez
wyspecjalizowanych organizatoréw zeynznych.

3. Szkolenia wewetrzne:

1) obejmujp pogkbianie wiedzy i zdobywanie umigposci przez weksza grup
pracownikébw, w zakresie dotygzym podstawowych zagadhie prawnych,
administracyjnych i organizacyjnych;

2) organizowane g na podstawie zimnych zapotrzebowaprzez pracownikéw odka
lub w procedurze naprawczej w odpowiedzi na zawa nieprawidiowéci na
polecenie Kierownika;

3) prowadzone $ przez pracownikow odka Iub wykonawcow zewinznych
w Osrodku.

4. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw m® rowniez odbywa& sic w formach szkolnych
poprzez podicie studidw wyszych lub podyplomowych realizowanych w systemie
zaocznym lub wieczorowym.

5. Kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu zetnamym polega na przekazywaniu
wiedzy, zdobytej w procesie szkolenia zeWwmnego, szerszemu gronu pracownikow
Osrodka.



§ 4.

Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkofe

. Kierownik, nie rzadziej i raz na rok, przeprowadza analipotrzeb szkoleniowych
podlegtych pracownikdéw. Analiza potrzeb szkoleniotvy umaliwia kierowanie
pracownikbw na szkolenia niegine do prawidtowego wykonywania powierzonych
obowiazkéw, zgodnie z zakresem czysob

. W postpowaniu macym na celu wybor kandydata na szkolenie, uatgh se
nastpujace kryteria:

1) staz pracy,

2) zajmowane stanowisko,
3) ilos¢ odbytych szkolg,

4) ocerg wynikoOw pracy np. na podstawie protokotdow z odlojtykontroli, rozstrzygric
organdbw nadzorczych w administracyjnych guosivaniach odwotawczych, skarg i
wnioskow sktadanych przez interesantosvddka.

. Kierownik, w terminie nie péniej niz do 30 wrzénia kadego roku, przyjmuje pisemne
zapotrzebowanie na szkolenia na gasy rok celem przygotowania planu szkol&\Vzor
zgtoszenia zapotrzebowania do planu szketanowi zatcznik Nr 1 do regulaminu.

. W terminie do 31 palziernika kadego roku przygotowywany jest plan szkole

. Roczny plan szkolfe ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych anyin roku
kalendarzowym oraz zapewnienigodkow finansowych niezioinych do ich realizaciji.
Roczny plan szkole podlega zaparafowaniu przez Gtéwnegoel§sivego i zatwierdzeniu
przez Kierownika. Wz0r rocznego planu szkalstanowi zatcznik Nr 2 do regulaminu.

. Na podstawie rocznego planu szkol&téwny Kskgowy rezerwuje w budbcie srodki
finansowe ngpodnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracokdw, w wysokdci
adekwatnejdo maliwosci finansowych Grodka. W budecie naley uwzgkdni¢ 20%
rezerwe przeznaczanna szkolenia nie gfe w planie, ktérych koniecz&d przeprowadzenia
maoze pojawié sie W ciagu roku budetowego.

. Plan szkolé w uzasadnionych przypadkach, wyni@jch z doranych potrzeb, mie by
modyfikowany w trakcie roku.

. Realizacja planu szkalgest koordynowana przez Gtéwnego ¢&gwego.

§ 5.

Karty szkolen pracownikéw

. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udzialgracownikbw w szkoleniach
wprowadza si Karte szkolé pracownika. Wzor Karty szkalestanowi zatcznik Nr 3 do
regulaminu.

. Karta szkolé zawiera rejestr wszystkich szkblez wyjatkiem obowazkowych szkolg z
zakresu bhp, w ktorych pracownik brat udziat.



. Aktualizacji wpisébw w Karcie szkofe dokonuje s na podstawie oryginatu
zawiadczenia (certyfikatu itp.) o ukeozonym szkoleniu albo ngodstawie ustnego
oswiadczenia pracownika, w przypadku gdy organizatzkolenia nie wystawit
zawiadcze.

. W przypadku szkole wewrgtrznych aktualizacja wpisow w Karcie szkolenaze by
dokonana na podstawie listy obegciona szkoleniu.

. Karty szkoléh 53 analizowane przez Kierownika oraz Gtownegockeivego m.in. pod
katem zapotrzebowania na szkolenia przy spdraniu corocznego planu szkoale

§ 6.

Szczegotowe zasady pagtowania przy realizacji szkoleh zewrgtrznych

. Oferty szkoleniowe wpltywage do QGrodka lub uzyskane we wiasnym zakresie od
organizatoréw szkofe kierowane g odpowiednio do Kierownika i Gtdwnego Kgowego,
ktOrzy analizup je biomc pod uwag w szczegolngxi:
1) plan szkolé i koszt danego szkolenia,
2) przydatnaéc¢ szkolenia ze wzgtlu na zakres zadaealizowanych przez pracownika,
3) stan przygotowania kadrowego pracownikésv@dka w danej dziedzinie,
4) ocerg podmiotu organizyacego szkolenie,
5) maozliwo$¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu.
. Wybrana oferta wraz z wnioskiem przekazywana j@stpchcownika merytorycznego ds.
obstugi szkolé (zlecenia, zgtoszenia, delegacjezblowe i in.).
. Zgtoszenie na szkolenie wymaga wazrejszej akceptacji przez Kierownika i Giéwnego
Ksiggowego. Wzdr wniosku, w zaleosci od kosztébw szkolenia, stanowi ganik Nr
4 lub Nr 5 do regulaminu.
. Po zatwierdzeniu przggia zgtoszenia, pracownik merytoryczny ds. obstsgkole
informuje pracownika o terminie i miejscu szkolenia
. Polecenie wyjazdu shtbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacjrdamika.
. Po zakaczeniu szkolenia pracownik skiadasw@dczenie (certyfikat, dyplom), § takie
zostato wydane, w ggu 7 dni od daty iclotrzymania.
. Materialy uzyskane podczas szkgleprzechowywane as w odpowiednio opisanych
skoroszytach/segregatorach w poszczegolnych komldrkaganizacyjnych i as ogoélnie
dostpne dla wszystkich zainteresowanych pracownikow.

§7.

System kaskadowania wiedzy

.Kazdy uczestnik szkolenia zewtnznego zobowizany jest do przedstawienia
Kierownikowi oraz wspotpracownikom (w szczegd@loio osobie zagpujacej
pracownika podczas jego nieobegrip gldwnych tematoéw poruszanych na szkoleniu.

. Jezeli przel@wony uzna,ze zdobyta wiedza nie by wykorzystana przez pracownikéw na
innych stanowiskach, ktérych wykonywanie zadaobowiazkow shezbowych powizane

jest z tematyk szkolenia, podejmgjdecyz§ zorganizowania szkoleniewrgtrznego.



. Kierownik sporadza wniosek zorganizowania szkolemi@wretrznego, ktéry zawiera:
1) temat szkolenia,

2) plan szkolenia,

3) nazwisko i im¢ osoby prowadcej szkolenie,

4) proponowany termin szkolenia,

5) planowan ilos¢ uczestnikdw szkolenia.

. Przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, poarathne g zainteresowane osoby o
czasie i miejscu magego st odby¢ szkolenia.

. Uczestnicy szkolenia podpigujsic na liscie obecnéci, przygotowane] przez oseb
przeprowadzapa szkolenie.

. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowaglzaj szkolenie oddaje listz podpisami
uczestnikow szkolenia pracownikowi odpowiedzialnerau sprawy formalne zwiane z
organizacj szkole.

. Na podstawie listy obecka aktualizuje si Karty szkolé& poszczegdlnych uczestnikow
oraz wprowadza zapis do Rejestru szkple ktorych mowaw 8§ 5i 8 13 regulaminu.

. Informacje o szkoleniu wewitrznym, ugte w pkt 3 wraz z ligt uczestnikdw szkolenia,
sa przechowywane w teczce (segregatorze) ptolepkawewstrzne.”

§ 8.

Inne szkolenia wewgtrzne

. Kierownik mapc na celu poprag jakasci pracy w QGrodku, mae organizowa inne
szkolenia wewetrzne, ktorych tematy dotyczy mogy réznych zagadnie prawnych,
administracyjnych, organizacyjnych, itp.

. Szkolenia organizowaney sv Osrodku, kadz na terenie powiatu w porozumieniu z innymi
gminami, co waze st z minimalizacy kosztow. Termin i miejsce szkalevewrgtrznych
ustala Kierownik.

. Kierownik zapewnia osab przeprowadzapa szkolenie | sporgdza wniosek
zorganizowania szkolenia wewirenego, ktéry zawiera dane wymienione 8 St. u

3 regulaminu.

. Przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, poarathsic wszystkich kierownikow o
temacie, terminie i miejscu m@ego s¢ odby szkolenia.

. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowaglzaj szkolenie oddaje listz podpisami
uczestnikow szkolenia.

. Na podstawie listy obecka aktualizuje Karty szkote poszczegoélnych uczestnikow oraz
wprowadza zapis do Rejestru szkple ktérych mowaw 8 51 § 13 regulaminu.

. Informacje o szkoleniu, gfe w pkt 2 wraz z ligtuczestnikéw szkoleniag przechowywane
w teczce (segregatorze) pt. ,Szkolenia wetrane.”

§ 0.



Ocena szkolé

. Osrodek przywizuje szczegéimwage do jakaci i efektywnaci szkole, ktdre powinny by
realizowane na wysokim poziomie merytorycznym, dygeznym oraz organizacyjnym,
zapewniagcym zaspokojenie oczekiwaiczestnikow oraz Pracodawcy.

. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje Akwceny szkolenia, ktory s
ocenie jakéci i przydatndci przeprowadzonegszkolenia dla wykonywania oboazkow
stuzbowych. Wzdr Arkusza stanowi aaknik Nr 6 do regulaminu.

. Kazdy pracownik uczestnigzy w szkoleniu jest odpowiedzialny za rzetelne odme ze
stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia orazozwwymienionego w pkt 2
Arkusza w cagu 7 dni od zaki@czenia szkolenia.

. Arkusz oceny szkolenia nie ma zastosowania w pidgpaszkolé wewrgtrznych,
prowadzonych przez pracownikévéi@dka.

. Wypetnione Arkusze oceny szkolenia $rzechowywane w teczce (segregatorze) pt.
»0cena szkolg”.

. Arkusze oceny szkale stuza ocenie jakéci i efektywndci zrealizowanych szkalez
punktu widzenia potrzeb pracownikowéi@dka i celéw kontroli zardczej.

. Wyniki jakosci i przydatnéci przeprowadzonych szkdlebierze st pod uwag przy
planowaniu i realizacji szkobena lata nagpne.

§ 10.

Ksztatcenie w formach szkolnych

. W sprawach zwizanych z doksztalcaniem zawodowym pracownikow wnfer studiow
wyzszych lub podyplomowych, Kierownik podejmuje degymydywidualnie.

. Kierunek studiow wyszych lub podyplomowych musi &yzgodny z zajmowanym
stanowiskiem i polityl kadrowa Osrodka.

§11.

Obowiazki i uprawnienia pracownikow zwigzane z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych

. Pracownikowi podnogszemu kwalifikacje zawodowe przystuguj
1) urlop szkoleniowy;
2) zwolnienie z catéci lub czsci dnia pracy, na czas nieziny, aby punktualnie przyby
na obowszkowe zagcia oraz na czas ich trwania.
. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwokliencatdci lub czsci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
. Pracownikowi podnogszemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlopkaeniowyw
wymiarze:
1)6 dni — dla pracownika przygujacego do egzamindw eksternistycznych, egzaminu
maturalnego oraz egzaminu potwierdeago kwalifikacje zawodowe,



2)21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotovweaobrony pracy dyplomowej oraz na
przygotowanie sii przystpienie do egzaminu dyplomowego.
4. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktore dla pracownika dniami pracy, zgodrie
obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.
5. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracian do ktérego powinien gy
dofaczony stosowny dokument potwierdgdj plan i terminarz egzaminéw lub
zaswiadczenie potwierdzage uczestnictwo pracownika w danym egzaminie.

6. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego powinkeyd ztozony przez pracownika co
najmniej z 3-dniowym wyprzedzeniem.

7. Pracownikowi podnogzemu kwalifikacje zawodowe, przystuguje zwolnieraecataci
lub z czsci dnia pracy na udziat w zggiach obowazkowych oraz na czas nieginy, aby
punktualnie przyb§ na takie zajcia.

8. Pracownik jest zobowkany dostarczy pracodawcy stosowny dokument potwierdeg;
harmonogram za¢ obowkhzkowych pdwiadczony przez instytugj oswiatowa,
zawiadczenie o zmianie terminu zéjobligatoryjnych lub inny dokument wydany przez
instytucg  cdwiatowa  (wyktadowe), potwierdzajcy konieczné  uczestnictwa
w zagciach.

9. Kierownik maze przyznéd okrelone $wiadczenia dodatkowe dla pracownikow
podnosacych kwalifikacje.

10. Swiadczenia dodatkowe dla  pracownikowpodnoszcych  kwalifikacje  tow
szczegolnéci:
1)sfinansowanie lub dofinansowanie optat za ksztagen
2)zwrot optat za egzaminy (z wagzeniem egzamindw poprawkowych);
3)zwrot kosztéw zakwaterowania, wgwienia, podray;

4) finansowanie zakupu paghznikow lub innych materiatdw szkoleniowych.
11. Decyzje Kierownika 0 sposobie udzielania fakultatgyv pomocy pracownikom
podnoszacym kwalifikacje zawodoweasuzalenione od:
1) potrzeb kadrowych @odka,
2) posiadanyckrodkéw finansowych na ten cel,
3) oceny pracownika.

12. Szczegobtowe prawa i oboyzki stron w okresie odbywania nauki odlreddrgbna umowa
0 podnoszeniu kwalifikacji zawodowych zawarta pgimy Pracodawca a pracownikiem.
Ramowy wzor umowy stanowi zaiznik Nr 7.

13. Pracownikom, ktorzy podnoskwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawadb
bez jego zgody, madhy¢ przyznane nagbujaceswiadczenia:

1) zwolnienie z caléci lub z czsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia
2) urlop bezptatny.

§12.

Sprawozdanie z realizacji planu szkolg
1. Do konca | kwartatu sporgiza s¢ sprawozdanie z realizacjiocznego planu szkalew
oparciu o nagpujace informacje oraz mierniki:
1) wysoka¢ srodkow przeznaczonych na szkolenia wirale Grodka na dany rok,
2) wydatki na szkolenia na jednego pracownika,



3) liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika,

4) liczba wszystkich szkofe w tym szkolé wewrgtrznych,

5) liczba pracownikéw studiagych,

6) liczba pracownikéw, ktérym udzielono pomocy w sadh,

7) ocena szkole - liczba szkole, ktore uzyskaty pozytywnocerg (na poziomie 5 lub 4
w stosunku do ogolnej liczby szkale

. Sprawozdanie powinno ujmowawnioski dotycace weryfikacji i rozwoju polityki

szkoleniowej w Grodku.

. Sprawozdanie z realizacji planu szko#atwierdza Kierownik.

§ 13.

Dokumentowanie szkolé

. Dokumentagj zwiazara z realizowan przez Grodek politykh szkoleniows prowadzi

pracownik odpowiedzialny za formalnobstug szkolé, w tym ewidengj danych

niezkednych do zargdzaniaprocesem szkolenia.

. Prowadzona jest ewidencja szkoewretrznych i wewrtrznych.

. Rejestr szkole jest jawny i dosipny dla wszystkich pracownikéws@dka. Wzor Rejestru
szkoler stanowi zatcznik Nr 8 do regulaminu.

. Dokumenty potwierdzage uzyskanie kwalifikacji zawodowych, &dadczenia o odbyciu
szkolen oraz karty szkole pracownikébw za dany rok, umieszczang W teczkach
osobowych pracownikow.

. Pracownik merytoryczny ds. obstugi szkolgest odpowiedzialny za archiwizacj
dokumentacji powstatejw trakcie realizacji niniejszej procedury.

§ 14.

Postanowienia kaicowe

. Pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na 2015 mékazrane w terminie nie fadej niz
do 15 kwietna 2015 roku.

. Plan szkolé na rok 2015 przygotowanegdrzie w porozumieniuz Kierownikiem, w
terminie do 30 kwietnia 2015 roku.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminest@sowanie majprzepisyustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks cywilny (Dz.U.2011 r. Nr 230, poz. 1370 z p0
zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o gwatkach samorgdowych (Dz.U. Nr
223, p0z.1458 z @d. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fimahgublicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z fd. zm.).

. Wszelkie zmiany regulaminu magnasapi¢ w formie pisemnej w trybie obowaujacym
dla jego ustalenia.



Zalacznik Nr 1

do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikzawodowych
pracownikéw w GOPS Postomino

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLE N

NAROK ........
Imig I NAZWISKO PraCcOWNIKa ..........ouuieiieie e e e ee e e
Budzet
_ Poziom szkoleniowy Liczba
Lp. Temat szkolenia szkolenia* (szacunkowy | yczestnikow
Loc=t)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
SUMA

Whnioskug o szkolenie wewgtrzne (prosz pod& temat, liczk uczestnikdw)

data i podpis kierownika

*wysoko specjalistyczny/dla zaawansowanychédéanio zaawansowanych/dla patkajacych/podstawowy



Zafacznik Nr 2
do regulaminu zasad
i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw w GOPS Postomino

PLAN SZKOLE N GOPS POSTOMINO

|. Dane zbiorcze opracowane na podstawie informacji dplanu szkola

Budzet Imi¢ i nazwisko
Poziom szkoleniowy Liczba uczestnika
Lp. Temat szkolenia szkolenia* (szacunkowy uczestnikéw Rodzaj szkolenia** Uwagi***
leac=1)
1 2 3 4 5 6 7 8




[l . Budzet szkola

Szkolenia Zat\@?fi%fgﬁpadv(\?er\ﬁ%l{@r]c 3 t acznie zt
zewnretrzne
Planowany buikt szkoleniowy da&éupcdplsmergm.ka ''''''''''''''''''' I 7}

Rezerwa 20% na szkolenia nietejw planie

Ogolny budet szkolé

data i podpis pracownika merytorycznego ds. obsnkobld

data i akceptacjat®vnego Kstégowego

*wysoko specjalistyczny/dla zaawansowanychéddanio zaawansowanych/dla patkajacych/podstawowy
**wewnetrzne, zewrtrzne

*** ywagi moga dotyczy preferowanego sposobu realizacji szkolenia, zaama danego szkolenia jako priorytetowego itp.




Zalacznik Nr 3
do regulaminu zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw w GOPS Postomino

KARTA SZKOLE N PRACOWNIKA

5] =11 101113 2 T
WIYKSZEAICENIE ... e e e e e e e e e
Lp. Temat szkolenia Rodza Organizator szkolenia Termin Miejsce szkolenia Koszty
szkolenia* (nazwa jednost szkohcej, adres szkolenie szkolenie
1
2
3
4

£ aczne kwota wydatkéw na szkolenie

data i podpis Kierownika

* szkolenia zewsetrzne/wewnetrzne



Zalacznik Nr 4
do regulaminu zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw w GOPS Postomino

WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWN ETRZNE
PLATNE

TemMaAt SZKOIBNIA: ... e e e e
Termin i miejsce szkolenia: ..........ccceovviiiniieinnnn .

Koszt jednostkowy szkolenia ............ccooeviiiiiiniannes zt. Razem ..o vevennennzh

Nocleg (o ile dotyczy) zapewniony/ni€ ZaPEWNIONY .........oeuueriiriieieniie e eie e eeanienns
Imi ¢ i nazwisko Stanowisko

Uzasadnienie:

(Cel szkolenia - wykazaspdjna¢ szkolenia z zadaniami realizowanymi przez pracka/pracownikow)

data i podpis pracownika
merytorycznego ds. obstugi szknle

Akceptacja @®wnego Kségowego

data i podpis Kierownika



Zalacznik Nr 5
do regulaminu zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw w GOPS Postomino

WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWN ETRZNE
BEZPLATNE

TemMat SZKOIBNIA: ... e e e e
Termin i MIJSCE SZKOIBNIA: ... ...ttt et e e e e e e e e et e e e eae e eae e anas

Imi ¢ i nazwisko Stanowisko

Uzasadnienie:
(Cel szkolenia - wykazaspdjnd¢ szkolenia z zadaniami realizowanymi przez pracka/mpracownikow)

data i podpis pracownika
merytorycznego ds. obstugi szknle

Akceptacja ®wnego Ksggowego

data i podpis Kierownika



Zalacznik Nr 6
regulaminu zasad
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw w GOPS Postomino

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Organizator szkolenia
(nazw: jednostk szkohcej.dres

Data szkolenia

Cena

Termin i miejsce szkolenia

Temat szkolenia

Sposoéb przeprowadzenia szkolenia np.: wyktad, wasszpanel dyskusyjny, inne

Ocena szkolenia w skali 0 — 5 (0 — ocena najstalasszabcena najlepsga

W jakim stopniu program szkolenia zostat zrealizoywa stosunku do jego opisu
w ofercie szkoleniowej

W jakim stopniu spetnito Pani/Pana oczekiwania?

Przygotowanie merytoryczne prowadego/prowadzych

Umiejetnos¢ przekazywania wiedzy przez prowadego/prowadzcych

Mozliwos¢ zadawania pytai uzyskiwania odpowiedzi

Czy prowadzcy udzieli/li wyczerpugcych odpowiedzi na zadawane pytania lub podat/|
zrodto. z ktoreacmazne uzyska taka odpowied?

Ocena otrzymanych materiatéw szkoleniowych

Organizacja i warunki szkolenia: sala, wypasae, maliwos¢ dojazdu

Zdobycie nowej wiedzy i umigjnosci

Przydatné¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obegkow stzbowych

Suma punktow

LU 1 T |

data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 7
do regulaminu zasad
i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow w GOPS Postomino

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

zawarta W dniu ............eeeeeeeeeeeeeeeeneoaen s 1L PSP TPPPOPPTP

(10 0157 4SS

UL FEPreZentOWANYM PIZEZ .....ccoeveeiiiieeee bbb e e e e e e e e e :

zwanym dalej Pracodawc

Bl e et ———— et e e e ennaans , ZAMIESZKAYM Wieeieiiiiiiiiiiee e ,

| P , Zwanym dalej Pracownikiem.

§ 1.

1. Pracownik zobowizuje s¢ do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych zzgody Pracodaw-
cy. Witymcelu od ........oevveeeiiiiieeeees e, rozpocznie nagiszkolenie na .........ccccevvvvvviiiiieneennn.
W et NEIUNKU ..ottt a e e e e e e e e e e e e e e s s eaeeeees
Ksztatcenie bdzie odbywalo SIW SYSIEMIE ........uuiieeiiiii e

2. Powinndcia Pracownika bdzie:
— uczestniczenie w zggiach,
— doreczanie Pracodawcy harmonogramwgj
— doreczanie Pracodawcy informacji o wpisie na gpsy semestr*.

§ 2.

Pracodawca zobowzuje s¢ do udzielenia Pracownikowi napujacychswiadczeé:

— ptatnego urlopu szkoleniowego w wymiarze . ceeeeeeeenn. NA przysienie do egza-
minow: eksternistycznych; maturalnego; potmerejtzego kwallflkaqe zawodowe; na przygoto-
wanie pracy dyplomowej i przygiienie do egzaminu dyplomowego*,

— zwolnienie z catéci lub czsci dnia pracy, na czas nieginy, by punktualnie przyléyna obow4z-
kowe zagcia oraz na czas ich trwania,

] 8= (o= S (074151 4110 [o 4~ LRSS
studia (wysze, podyplomowe?*),
— zwrotu kosztow przejazdu do .......cccoeeeeeccmmmeeeeeeeeiin, na zgia w szkole wedtug zasad jak przy

podr&ach stibowych na terenie kraju*,
— zwrotu kosztow poaicznikéw i innych materiatow*,



§ 3.

1. Pracownik zobowazuje s¢ do przepracowania u Pracodawcy OKresu .......ee... .
(nie wigcej niz 3 lata) po ukaczeniu nauki (zdaniu egzaminu dyplomowego) pod lr@rgnzwrotu
kosztow otrzymanych od Pracodavégyiadczé.

2. Pracodawca ma prawadac zwrotu poniesionych kosztow w razie:

niepodgcia nauki lub jej przerwania przez Pracownika zimésadnionych przyczyn,

rozwiazania stosunku pracy przez Pracodabez wypowiedzenia z winy Pracownika, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresigkazanym w pkt 1 po jego ukczeniu,
wczesniejszego m w okresie wskazanym w pkt 1 rozwania umowy o pracprzez Pracownika
za wypowiedzeniem, z wytkiem wypowiedzenia umowy o praz powodu mobbingu,
rozwigzania umowy o pracprzez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawiéark.p. lub
art. 943 k.p. mimo braku przyczyn oki@nych w tych przepisach.

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot ponigsiorkosztow wynikajcych z niniejszej umo-
wy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu praepwanego przez Pracownika po fukzeniu
nauki lub do okresu zatrudnienia w czasie podnaazewalifikacji.

§4.

Niniejsza umowa obowzuje strony z chwi podgcia nauki przez Pracownika.

§ 5.

Wszelkie zmiany do umowy mady¢ wprowadzone w formie aneksow podpisanych przee stoo-

ny.

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych ninigjgsamows maj zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i Kodek-
su cywilnego.

§7.

Umowe sporadzono w dwoch jednobrzagych egzemplarzach, po jednym dlad@j ze stron.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skigi¢.



Zafacznik Nr 8
do regulaminu zasad
i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw w GOPS Postomino

REJESTR SZKOLEN

Imi ¢ i nazwisko _ _ Organizator szkolenia _
pracownika Data szkolenia Temat szkolenia (nazwa jednostki szkatej, adres) Uwagi*

* rodzaj szkolenia (zewtrzne, wewgtrzne)



