Zwiazek Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slgskiego

Z5C.125.13.2015

Zarzadzenie organizacyjne nr 22/2015
Dyrektora Biura Zwiazku Subregionu Centralnego

z dnia 18 wrzesnia 2015 r.

w sprawie: zasad podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu
Centralnego Wojewodztwa Slgskiego oraz udzielania pomocy pracownikom Biura Zwigzku
podnoszgcym kwalifikacje w ramach szkolen, studiow podyplomowych oraz kursow
jezykowych.

Dziatajgc na podstawie:

e §23ust 1 pkt 3) Statutu Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa
Slaskiego, przyjetego uchwalg Walnego Zebrania Cztonkow Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slgskiego nr 2/2013 z dnia 3 pazdziernika 2013 roku
Z pozn. zm.

zarzadzam:

1.  Wprowadzi¢ Zasady podnoszenia kompetencii pracownikéw Biura Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slgskiego oraz udzielania pomocy pracownikom Biura
Zwigzku podnoszgcym kwalifikacje w ramach studiow podyplomowych oraz kursow jezykowych, w
brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

2. Odpowiedzialnymi za stosowanie niniejszego zarzadzenia g wszyscy pracownicy Biura.

3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia sprawuje osobiscie.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia organizacyjnego nr 22/2015
Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centrainego
z dnia 18 wrzesnia 2015 1.

Zasady podnoszenia kompetencji
pracownikow Biura Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego
oraz udzielania pomocy pracownikom Biura Zwiazku

podnoszacym kwalifikacje w ramach studiow

podyplomowych oraz kurséw jezykowych




. Podstawa prawna

1. Dyrektor Biura jest obowigzany do ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji
zawodowych (art. 94 pkt. 6. Kodeksu pracy).

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych moze by¢ realizowane przez
pracownika na podstawie skierowania pracodawcy lub bez takiego skierowania (§ 2 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
12 pazdziernika 1993 roku w sprawie zasad | warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztatcenia ogolnego dorostych). Decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor Biura.

Il. Zasady udzielania pomocy pracownikom Biura Zwiazku podnoszacym kwalifikacje
w ramach szkolen, studiéw podyplomowych oraz kursow jezykowych

1. Roczny plan podnoszenia kompetencji pracownikow Biura

1)

Corocznie, w oparciu o wyniki ostatniej oceny okresowej pracownikow Biura, nie pozniej niz
do 15 stycznia, ustalany jest roczny plan podnoszenia kompetencji pracownikow Biura,
zarébwno w formie szkolen zewnetrznych jak i szkolert wewnetrznych.

Pracownicy Biura sg zobowigzani do realizacji ustalen wynikajgcych z rocznego planu
podnoszenia kompetencji, tzn. sg zobowigzani do monitorowania rynku uslug
szkoleniowych w celu identyfikacji form szkoleniowych podnoszacych ich kompetencje
zgodnie z zapisami rocznego planu.

2. Delegowanie pracownikéw w celu podniesienia kompetencji

1)

W celu podniesienia kompetencji pracownicy Biura moga byc¢ skierowani na:

a) szkolenia zewnetrzne ktore nalezy rozumiec¢ jako szkolenia, warsztaty, seminaria,
kursy, konferencje oraz spotkania eksperckie kidre sg zaplanowane, organizowane
i prowadzone przez firme zewnetrzna,

b) szkolenia wewnetrzne ktore nalezy rozumiec jako zaplanowane i zorganizowane przez
wyznaczonego pracownika Biura, prowadzone przez pracownika Biura lub wynajetego
trenera,

c) studia podyplomowe,
d) kursy jezykowe.

Dyrektor Biura moze kierowac pracownikow na dodatkowe szkolenia, nie wynikajace
z rocznego planu podnoszenia kompetencji pracownikow. Che¢ udziatu w szkoleniu moze
réwniez zgtosi¢ pracownik.

Zakres tematyczny szkolen i studidw podyplomowych musi byé zgodny z zakresem
obowiazkéw delegowanego pracownika iflub z dziatalnos$cig Biura Zwigzku.

Przed delegowaniem pracownika w celu podniesienia kompetencji, bezposredni przetozony
jest zobowigzany do poinformowania pracownika o gléwnych celach delegacji
i oczekiwanych efektach dla Zwigzku z przyjetej drogi podnoszenia kompetencji
pracownika.

3. Szkolenia zewnetrzne

1)

2)

Pracownicy Biura sg delegowani na szkolenia zewnetrzne zgodne z zakresem polityki
szkoleniowej okreslonej w rocznym planie podnoszenia kompetencji.

Dyrektor Biura moze skierowa¢ pracownika dodatkowo na szkolenie w celu podniesienia
jego kwalifikacji i kompetencji, poza zakresem wynikajgcym z rocznego planu. Che¢ udziatu
w szkoleniu moze roéwniez zglosi¢ pracownik.




5)

Zakres tematyczny kazdego szkolenia na ktére delegowani sg pracownicy Biura musi by¢
zgodny z zakresem obowigzkow pracownika iflub z dziatalnoscig Biura Zwigzku.

Przed wyjazdem na szkolenia pracownicy sg zobowigzany ustali€ z bezposrednim
przetozonym gtdwne cele i oczekiwania wobec planowanego szkolenia.

Niezwtocznie po powrocie ze szkolenia pracownik jest zobowigzany:

a) omoéwi¢ z bezposrednim przelozonym, na ile szkolenie zrealizowato przyjety cel
delegacji

b) najistotniejsze wnioski ze szkolenia

c) przekazac najistotniejsze wnioski pracownikowi wyznaczonemu do pelnienia za niego
zastepstwo podczas jego nieobecnosci, chyba ze ten pracownik brat réwniez udziat
w szkoleniu

Koszty zwigzane z podnoszeniem kompetencji pracownikéw Biura w formie szkolen
zewnetrznych, w tym rowniez koszty przejazdu oraz ewentualnego zakwaterowania,
pokrywane sg ze $rodkéw Zwigzku lub/oraz sg finansowane ze $rodkow Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna.

W przypadku gdy koszt szkolenia lub dofinansowania do szkolenia przewyzsza kwote
2 000 zt zawierane sg z pracownikami umowy zobowigzujgce do pracy w Biurze Zwigzku
przez okres 2 lat od dnia zakonfczenia szkolenia.

Szkolenia wewnetrzne

1)

2)

Zakres, termin, cel szkolen oraz wykaz pracownikéw biorgcych udziat w szkoleniach
wewnetrznych ustala dyrektor Biura.

Za organizacje szkolen wewnetrznych odpowiada pracownik odpowiedzialny za wsparcie
kompetencyjne.

Studia podyplomowe

1)

4)

Pracownikowi zatrudnionemu w Biurze Zwigzku moze zosta¢ przyznana pomoc
w podnoszeniu kwalifikacji w formie studiéw podyplomowych w postaci refundacji kosztow
tych studiow.

Pracownik chcacy podnies¢é swoje kwalifikacje poprzez studia podyplomowe, skiada
whiosek do dyrektora Biura z prosha o zrefundowanie kosztéw studiow, w kiérym wskazuje
w jaki sposob zdobyte kwalifikacje wplyng na jego prace lub zostang wykorzystane w pracy
Biura Zwigzku.

Jezeli pracownik nie ukonczy studiéw lub zakonczy semestr z wynikiem negatywnym,
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania dyrektora Biura o tym fakcie i zwrotu
catej otrzymanej refundacji.

Warunkiem uzyskania refundacji kosztow studidéw podyplomowych jest podpisanie przez

- pracownika umowy z Biurem Zwigzku, w ktorej zobowigzuje sie on do wykorzystywania

nabytych kwalifikacji w dzialalnosci w Biura. Zobowigzuje sie on takze do pracy w Biurze
Zwigzku przez okres 2 lat od dnia zakonczenia dofinansowanych studiow podyplomowych.

Maksymalne dofinansowanie do studiéw podyplomowych wynosi 4500 zi (za wszystkie
semestry). Ostateczng wysokosé wsparcia w podnoszeniu kwalifikacji w studiow
podyplomowych podejmuje Dyrektor Biura w oparciu o wyniki oceny okresowej, zakres
obowigzkéw oraz planowang Sciezke kariery zawodowej pracownika.

Refundacja kosztéw studiéw podyplomowych, wraz z optata wpisowa jesli taka jest
wymagana na etapie rekrutacji, odbywa sie po przedstawieniu dokumentu finansowo
— ksiggowego potwierdzajgcego poniesione koszty i kopi umowy z organizatorem studiow.




7) Refundacja kosztéw studiéw podyplomowych pokrywana jest ze $rodkéw Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna, w ramach ktérego finansowana jest dziatalnosé Biura
Zwigzku:

a) termin wyptaty refundacji jest uzalezniony od sytuacji finansowej Biura Zwigzku,

b) w przypadku braku srodkéw na refundacje kosztow studiow podyplomowych, zostanie
ona wyptacona niezwlocznie po otrzymaniu kolejnej transzy dotacii.

Kursy jezykowe

1) Pracownicy Biura Zwigzku mogg otrzymaé¢ pomoc w podnoszeniu kwalifikacji w formie
kursow jezykow urzedowych Unii Europejskiej w postaci refundacji kosztow kursu oraz
egzamindéw poziomu znajomosci jezyka w wysokosci do 4 000,00 zt za jeden rok szkolny.

2) Pracownik chcacy podniesé swoje kwalifikacje poprzez kurs jezykowy, skiada wniosek do
Dyrektora Biura z prosbg o zrefundowane kosztow kursu.

3) Ostateczng wysokos¢ wsparcia w podnoszeniu kwalifikacji w formie kurséw jezykowych
podejmuje Dyrektor Biura w oparciu o wyniki oceny okresowej, zakres obowigzkow oraz
planowang sciezke kariery zawodowej pracownika.

4) Udziat w kursach jezykowych moze sie odbywac wylgcznie poza godzinami pracy.

5) Jezeli pracownik nie ukoficzy semestru lub zakonczy semestr z wynikiem negatywnym,
zobowigzany jest do zwrotu otrzymanej refundacji za dany rok szkolny.

6) Refundacja kosztéw kursu jezykowego odbywa sie po przedstawieniu dokumentu
finansowo - ksiegowego potwierdzajgcego poniesione koszty i kopii umowy kursu
jezykowego.

7) Refundacja kosztow kurséw jezykowych pokrywana jest ze s$rodkow Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna, w ramach ktérego finansowana jest dziatalnos¢ Biura
Zwigzku:

a) termin wyptaty refundacji jest uzalezniony od sytuacji finansowej Biura Zwigzku;

b) w przypadku braku srodkéw na refundacje kosztdéw kurséw jezykowych, zostanie ona
wyptacona niezwtocznie po otrzymaniu kolejnej transzy dotacji.

Za dokumentacje spraw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji pracownikow Biura
odpowiedzialny jest pracownik ds. wsparcia kompetencyjnego, w tym przede wszystkim za
opracowanie rocznego planu podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura (na podstawie
wytycznych dyrektora Biura), za gromadzenie otrzymywanych ofert szkoleniowych,
przygotowywanie zamowien na przeprowadzenie szkolen wewnetrznych, zgloszenia na
szkolenia zewnetrzne, przygotowywanie uméw refundaciji kosztéw z pracownikami Biura.




