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Zarzadzenie nr l’ ...... /2020
Starosty Drawskiego
z %.[{..stycznia 2020 r.

w sprawie obowigzkowych szkolen dla pracownikow

Na podstawie art. 103" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1040 tj. ze zmianami), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 ., poz. 511 tj. ze zmianami)), art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 tj.),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam obowiazek uczestniczenia w szkoleniach pracownikow Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim, zwanego w dalszej tresci Starostwem. Delegowanie
pracownikow na szkolenia odbywa si¢ po uzyskaniu pisemnej aprobaty naczelnika wydziatu,
z ktorego delegowany jest pracownik. W przypadku naczelnikdéw i pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska, nalezy uzyskac aprobate Sekretarza Powiatu. Na szkolenia deleguje
Sekretarz Powiatu.

§ 2. Szkolenia maja charakter planowy lub dorazny.

§ 3. Organizowanie szkolen w siedzibie Starostwa nastepuje za zgodg kierownictwa Starostwa.
§ 4. Celem szkolen jest w szczegOlnosci omowienie przepisoéw prawnych oraz ich zmian.

§ S. Z kazdego szkolenia odbywajacego si¢ w siedzibie Starostwa, sporzadza sie liste
obecnosci.

§ 6. Dokumentacje dotyczaca szkolen organizowanych w siedzibie Starostwa przechowuje
wydzial organizujacy szkolenie, a ze szkolen wyjazdowych wydzial, z ktérego uczestniczyli
pracownicy danego wydziatu.

§ 7. O ile zostaty sformulowane wnioski i ustalenia ze szkolef, przekazuje sie je niezwlocznie
wiasciwym rzeczowo wydziatom i jednostkom organizacyjnym Powiatu Drawskiego.

§ 8. Procedury szkolen okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 36/2014 Starosty Drawskiego z dnia 27 pazdziernika 2014 r.
w sprawie obowiazkowych szkolen dla pracownikéw, zmienione zarzadzeniem nr 18/2015
z19.03.2015r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzzizenia Starosty
Drawskiego nr .. 4.. /2020
z dnia 4. stycznia 2020 1.

procedury szkolen w Starostwie Powiatowym w Drawsku Pomorskim

Rozwdj — oznacza dziatania majgce na celu przygotowanie pracownikéw bedacych w okresie
zatrudnienia, do wykonywania pracy i zajmowania stanowisk o wiekszej odpowiedzialnosci.
Szkolenia przygotowujg do ewentualnych awanséw oraz przemieszczania pracownikow, do
roznych wydziatébw w Starostwie, w miare posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Szkolenie — to proces celowego modyfikowania wiedzy, umiejetnoéci, zachowan i postaw
pracowniczych niezbednych z punktu widzenia biezacych i przysztych potrzeb pracownikow
oraz zaktadu pracy.

Elementy procesu szkolenia, ktore nalezy uwzgledni¢ decydujac sie na skierowanie
pracownika na szkolenie:

a) rozpoznanie potrzeb szkoleniowych,

b) ustalenie celu szkolenia,

c) realizacja szkolenia,

d) oczekiwania.
Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych — okreslenie obszarow wiedzy, umiejetnosci i zachowan
pracownikow, ktore ze wzgledu na potrzeby zaktadu pracy, planowane zmiany albo potrzeby
samych pracownikoéw powinny zosta¢ wzbogacone lub uzupelnione. Potrzeby szkoleniowe
moga ujawni¢ si¢ przy dokonywaniu oceny pracowniczej. Wiadomosci o wynikach pracy,
zainteresowaniach, deklarowanych potrzebach rozwojowych moga wplyngé na podjecie
decyzji o przeszkoleniu pracownika. Informacje o potrzebie szkolenia mozna uzyskaé
przeprowadzajac rozmowy z zainteresowanymi pracownikami, pracownikami innych
wydziatow, bezposrednimi przetozonymi pracownika czy klientami urzedu.

Ustalenie celu szkolenia —najwazniejsze na tym etapie jest ustalenie wartosci jakie pracownicy
majg przyswoi¢ sobie za posrednictwem szkolenia, wyksztalcenie u nich glebszego
zrozumienia omawianych zagadnien i tego, co w praktyce zrobig ze zdobyta wiedza. Po
ustaleniu celow szkolenia nalezy okre$li¢ oczekiwania, ktore poprzez szkolenie chce sie
0si3gnac.

Szklenia moga by¢ réznego rodzaju:

- wzbogacajgce wiedze,

- wzbogacajace umiejetnosci,

- wzbogacajace postawy i zachowania,

- przygotowujace,

- dostosowawcze,

- przekwalifikujace,

- W miejscu pracy, na stanowisku pracy,

- z oderwaniem od pracy, poza stanowiskiem pracy,

- indywidualne,

- grupowe,

- aktywne,

- pasywne.
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Realizacja szkolenia - pracodawca jest zobowiazany ufatwia¢ pracownikom podnoszenie
kwalifikacji zawodowych. Ten obowigzek wynika z kodeksu pracy. Zgodnie z definicjg
zawarta w kodeksie pracy przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie
zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy lub umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda. Obowiazek ten mozna spetniaé nie tylko poprzez kierowanie
pracownikow na roznego typu szkolenia, kursy czy studia, ale takze przynajmniej
nieprzeszkadzanie pracownikom, ktorzy z wlasnej inicjatywy podjeli nauke.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja urlop szkoleniowy,
zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania. ,

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Jedng z najpopularniejszych form stosowanych w Starostwie Powiatowym sg szkolenia
pracownikow zewnetrzne lub organizowanie szkoleh wewnetrznych dla wigkszej liczby
pracownikow.

Szkolenia pracownikow - oczekiwania Starosty.

Starosta decydujac si¢ na poniesienie kosztéw na szkolenia pracownikow, oczekuje, ze
inwestycja w pracownika si¢ zwrdci z korzyscia dla Starostwa. W przypadku kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu jak i naczelnikow wydziatow, naj czesciej stawia sie na
szkolenia podnoszace ich kompetencje i umiejetno$é skutecznego zarzadzania personelem.
W zwiazku z tym, efektem takich szkolen mogg by¢ lepiej zgrane zespoty, motywowane przez
swojego kierownika, ktory we whasciwy sposob dobiera zadania do pracownikow. W zespotach
kierowanych przez szkolonych kierownikow powinno dochodzi¢ do mniej szej liczby
konfliktow lub powinny by¢ one prawidtowo zarzadzane. Najbardziej namacalnym skutkiem
szkolenia, ktore odbyta kadra zarzadzajaca, powinien by¢ wzrost efektywnosci zarzadzanych
przez nig zespotow. Pracownicy nizszego szczebla najcze$ciej wysylani sa na szkolenia
specjalistyczne w zalezno$ci od wykonywanych zadan. W tym przypadku Starosta chce mieé
jeszcze lepszych specjalistow w swoim fachu. Dzigki temu Starosta moze podnosié jakos¢
ustug $wiadczonych na rzecz mieszkancéw. Od pracownikéw oczekuje sie poprawy w jakosci
wykonywanych zadan, efektywnosci oraz kreatywnosci i zaangazowania w rozwdj Starostwa.
Szkolenia pracownikow maja rowniez za zadanie zwiekszyé identyfikacje pracownika
z zakladem pracy i rozbudzi¢ jego osobiste zaangazowanie w jego zycie.

Szkolenia pracownikéw - oczekiwania pracownikéw. Szkolenia pracownikéw, na ktore sa
kierowani, powinny odpowiadaé obszarom ich zainteresowania. Szkolenie, ktére zupelnie
odbiega od zainteresowan pracownika lub w zaden sposéb nie jest zwigzane z wykonywana
przez niego pracg, przyniesie odwrotny skutek od zamierzonego, czyli jedynie zdemotywuje
pracownika. Dla wigkszoSci pracownikow, najwazniejsze jest to, aby zdobyta wiedze i nabyte
umiejgtnosci mogli wykorzystywaé w codziennej pracy, aby moéc sie rozwijaé na danym
stanowisku. Dlatego tez dla pracownikoéw wysylanych na szkolenia bardzo wazne sa
uzyskiwane dyplomy odbytego szkolenia lub certyfikaty potwierdzajace zdobycie konkretnej
wiedzy lub umiejetnosci. S to dokumenty, ktore w przysztosci potwierdza ich sciezke rozwoju
i posiadane kwalifikacje. Nie bez znaczenia dla pracownikow jest wzrost wynagrodzenia
w zwigzku z podniesieniem kwalifikacji zawodowych, zdobyta wiedza oraz jakoscia
wykonywanych zadan.

Formalne roszczenia Starosty -  jesli pracownik podnosi kwalifikacje zawodowe
z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda, moze spodziewa¢ si¢ koniecznosci podpisania tzw.



lojalki. Jest to umowa podpisywana na podstawie przepisow kodeksu pracy, ktora wskazuje na
uzasadnione zabezpieczenie interesu Starosty. Przepisy kodeksu pracy okreslaja miedzy
innymi, ze Starosta moze zazadac od pracownika zwrotu poniesionych kosztéw szkolenia, jesli
ten rozwigze stosunek pracy przed uplywem okreslonego umowa z pracownikiem okresu,
liczonego od od momentu zakoficzenia podnoszenia kwalifikacji. Podpisana przez pracownika
umowa nie bedzie obowiazywala, kiedy przed uplywem umowionego okresu to Starosta
rozwiaze stosunek pracy z pracownikiem. Pracownikowi, ktory zostat przez Staroste wystany
na szkolenie, przystuguje za ten czas urlop szkoleniowy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Dodatkowo Starosta moze pokry¢ koszty przejazdu na szkolenie, noclegu oraz
diety, jesli wymaga tego miejsce i czas szkolenia. W zwigzku z tym, ze sa to $wiadczenia
przyznane na podnoszenie kwalifikacji, zwolnione sa one z potracenia podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych.



