POLITYKA SZKOLENIOWA
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Zalacznik do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Zarszyn nr 102
z dnia 01 wrzesnia 2011 r.

POLITYKA SZKOLENIOWA URZEDU GMINY W ZARSZYNIE

Spis tresci:

l. Cele Polityki Szkoleniowej;
Il. Identyfikacja potrzeb szkoleniowych i1 planowanie szkolen;
- tworzenie ,, rocznego planu szkolen”

I Realizacja szkolen;
v Finansowanie doskonalenia zawodowego pracownikow;
\Y% Ocena efektywnosci szkolen;
Terminologia:
1. Komorka organizacyjna to: - referat, USC, samodzielne stanowisko pracy
2. Wojt — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Zarszyn
3. Sekretarz —nalezy rozumie¢ Sekretarza Gminy Zarszyn
4. Urzad - Urzad Gminy Zarszyn



Polityka szkoleniowa i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu
jest realizowana przez Wojta na podstawie art.29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2008 r nr 223,p0z.1458 z p6zn zm./
oraz art103' i 103° Kodeksu Pracy.

| Cele polityki szkoleniowej

Celem polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Gminy Zarszyn jest doskonalenie
zawodowe wszystkich pracownikow poprzez state podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy

1 kompetencji kadry. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikow Urzedu pozwala na
efektywniejsze wykorzystanie zasobow ludzkich, wplywajac na jako$¢ §wiadczonej pracy
oraz zwigkszenie efektywnosci i sprawnosci realizowanych przez pracownikéw zadan.
Realizowana przez Urzad polityka ma za zadanie optymalne wykorzystanie srodkow
publicznych przeznaczonych na wspieranie doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu.

Polityka szkoleniowa obejmuje wszystkich pracownikow. Maja oni jednakowy dostep do
szkolen 1 mozliwo$ci podwyzszania swoich kwalifikacji i kompetencji.

Il . Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

1. Profesjonalizm na swoim stanowisku pracownicy uzyskuja dzigki  zlozonemu
1 dlugotrwatemu procesowi jakim jest ich rozwoj. Sa to dzialania przygotowujace
pracownika w okresie zatrudnienia do wykonywania pracy i zajmowania stanowiska
o wigkszej odpowiedzialnosci..

2. Ztozony, dtugi proces rozwoju pracownikow jest pochodng potrzeb Urzgdu - jego
misji, celow, relacji miedzy sytuacjg na rynku pracy a potrzebami kadrowymi.

3. Bardzo wazng rolg w osiagnieciu zatozonych celow szkoleniowych odgrywa wlasciwa
identyfikacja potrzeb szkoleniowych - biezacych i przysztych..

4. W identyfikacji potrzeb szkoleniowych biora udziat:

- kierownictwo Urzedu
- kierownicy komorek organizacyjnych,
- pracownicy.
5. Analiza potrzeb szkoleniowych musi uwzgledniac:

- potrzeby zwigzane z realizowanymi zadaniami na stanowisku -m.in. zmiana
przepisOw prawnych,
- konieczno$¢ przygotowania pracownika do przyjecia nowych obowigzkow,
m.in. awans na wyzsze stanowisko,
- priorytety szkoleniowe Urzedu,
- rozw¢j indywidualny pracownika tzw. indywidualna $ciezka kariery;
6. Uprawnieni pracownicy zglaszaja zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe swojemu



przetozonemu w formie ustnej. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuja na tej podstawie
,Zgloszenie potrzeb szkoleniowych” wg. zatagczonego wzoru / zal. nr 1 / w terminie
do 30 listopada kazdego roku i przekazujg inspektorowi ds. kadr.

7. Zbiorcze zestawienie potrzeb szkoleniowych w Urzegdzie przygotowuje inspektor
ds. kadr w terminie do 15 grudnia, wg. zalaczonego wzoru / zat. nr 2/

8. Weryfikacja potrzeb szkoleniowych na dany rok jest przeprowadzana przez Sekretarza
uwzgledniajaca:

- potrzeby Urzedu
- potrzeby wynikajace z realizacji zadan na merytorycznych stanowiskach,
- mozliwosci finansowe Urzedu.
Wiyniki weryfikacji wraz z propozycjami szkolen Sekretarz przedklada Wojtowi
do akceptacji.

III. Planowanie szkolen

Na kazdy rok kalendarzowy opracowywany jest” Roczny plan szkolen” zawierajacy:

- cel i przedmiot szkolenia

- termin szkolenia

- miejsce

- przedmiot realizacji szkolenia
- uczestnicy szkolenia,

- przewidywany koszt szkolenia

Projekt sporzadza Inspektor ds. kadr w terminie do 15 grudnia i przedktada Wojtowi do

zatwierdzenia za posrednictwem Sekretarza Gminy, po czym okreslone potrzeby finansowe
sg wprowadzone do budzetu na dany rok.

IV. Realizacja szkolen

A. Realizacja szkolen odbywa si¢ zgodnie z przyjetym planem — za petng realizacje
odpowiedzialnym jest inspektor ds. kadr.

B. Formy szkolen obejmuja:

- szkolenia zewng¢trzne w formach pozaszkolnych tj. kurs zawodowy,
seminarium , praktyka zawodowa,

- szkolenia zewnetrzne w formach szkolnych tj. studia wyzsze, studia
podyplomowe,

- szkolenia wewnetrzne:



a/ organizowane dla wszystkich pracownikow

b/ wewnatrz-referatowe,

¢/ na stanowisku tj. samoksztalcenie

d/ stuzba przygotowawcza / wg. odrgbnie ustalonych zasad/

C. Zasady udzialu w szkoleniach:

1/ szkolenia zewn¢trzne w formach pozaszkolnych;
- prawo udzialu maja wszyscy pracownicy
- obejmujg szkolenia wyjazdowe organizowane przez firmy
szkoleniowe
2/ decyzje w sprawie konkretnego szkolenia kazdorazowo podejmuje
Sekretarz na wniosek komorki organizacyjnej, poprzedzony nastepujaca
procedurg:

- kierownik komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy
po analizie oferty — kieruje wniosek do Sekretarza w celu akceptacji;
po zaakceptowaniu wniosek przekazywany jest do inspektora d/s kadr
Inspektor zgtasza udzial pracownika do organizatora szkolenia i przekazuje
dyspozycje¢ przekazania srodkow finansowych do ksiggowosci.

3/ Szkolenia zewnetrzne w formach szkolnych:
Wéjt na wniosek pracownika zlozony za posrednictwem sekretarza:

a/ wyraza zgode na skierowanie pracownika na studia wyzsze lub podyplomowe
jezeli:

- kierunek studiow jest niezbedny dla realizacji zdan gminy lub wynika
z potrzeb Urzedu

-z pracownikiem skierowanym zawiera umow¢ wg. zatagczonego wzoru
/ zal. nr 3a 1 3b / zapewniajac swiadczenia wg obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw, oraz mozliwosci finansowych Urzedu.

b/ wyraza zgod¢ na podwyzszenie kwalifikacji bez skierowania:

- jezeli kierunek studiow wyzszych, podyplomowych jest zbiezny
z zadaniami Urze¢du,

- zawiera z pracownikiem umowe¢ wg. zalagczonego wzoru /zat. nr 4/
udzielajac tylko niektorych swiadczen wg. indywidualnej oceny
Wojta 1 mozliwosci Urzedu.

4/ Szkolenia wewngtrzne realizowane sg wewnatrz Urzedu zgodnie z przyjetym
planem poprzez zapewnienie prowadzacego i uczestnikow, a takze odpowiednio
wyposazong sale. Za prawidlowg realizacje szkolen wewnetrznych odpowiada
Sekretarz Gminy.

a/ szkolenia wewnatrz-referatowe prowadzone sg w referacie zgodnie
z ustaleniami kierownika w formie seminarium,



b/ szkolenie na stanowisku pracy prowadzone jest w formie samoksztalcenia
poprzez konsultacj¢ z przetozonymi, analize przepisOw prawnych ,analizg
literatury fachowej zwigzanej z realizacja zadan na stanowisku.

V. Finansowanie szkolen

Wszystkie szkolenia finansowane sg w sposob nastepujacy;

1/ W budzecie gminy na dany rok zaplanowane sa srodki finansowe
zgodnie z ustalonym ,,Rocznym planem szkolen”

2/ Wniosek na indywidualne szkolenie kazdorazowo musi by¢ akceptowany
przez Skarbnika Gminy poprzez kontrasygnate /po akceptacji Sekretarz/.

VI. Ocena efektywnosci szkolen

Urzad prowadzi oceng przebiegu i efektywnosci szkolen w celu potwierdzenia
nabytych, przez pracownika umiejetnosci i wiedzy.

1/ pracownik korzystajacy ze szkolenia zewn¢trznego zobowigzany jest, po
powrocie, wypeti¢ ankiete / zat. nr 5/ dotyczaca oceny szkolenia oraz
przekaza¢ zdobyta wiedz¢ swojemu przelozonemu i pracownikom,

2/ inspektor ds. kadr dokonuje analizy ankiet i opracowuje informacj¢

o przebytych szkoleniach ze szczegdlnym uwzglednieniem negatywnych
1 pozytywnych ocen dotyczacych organizatora i osoby wyktadowcy.

VII. Postanowienia koncowe

1. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikéw w szkoleniach
wprowadza si¢ dla kazdego pracownika ,, karte szkolen pracownika ,, wg wzoru
/zat. nr 6/

2. Dokumenty potwierdzajace udziat pracownika w doskonaleniu zawodowym

przechowywane sa w indywidualnych aktach osobowych.

VIII. Zataczniki:

1.”Zgloszenie potrzeb szkoleniowych w komorce organizacyjnej
2.”Zbiorcze zestawienie potrzeb szkoleniowych w Urzedzie Gminy”
3. ,,Umowa zawarta z pracownikiem — ze skierowaniem”

4. ,,Umowa zawarta z pracownikiem - bez skierowania”

5. ,,Ankieta oceny szkolenia ,,

6. ,,Karta szkolen pracownika”



Zatgcznik nr 1 do Polityki Szkoleniowej

Urzedu Gminy Zarszyn

Zgloszenie potrzeb szkoleniowych w komoOrce organizacCyjne]........ccueeecveeerieeeiieenieeeiiieeeieeesreeeieeeseveesveeeee e narok ............
Cel, przedmiot Termin Miejsce Podmiot Uczestnicy Przewidywany

LP. | szkolenia szkolenia szkolenia realizujacy szkolenia koszt Uwagi

Sporzadzit:

Data i podpis




Zbiorcze zestawienie potrzeb szkoleniowych w Urzgdzie Gminy Zarszyn na rok

Zalgcznik nr 2 do Polityki Szkoleniowej
Urzedu Gminy Zarszyn

Lp.

Nazwa
komorki
organizacyjnej

Cel, przedmiot
szkolenia

Termin
szkolenia

Miejsce
szkolenia

Podmiot
realizujacy

Uczestnicy
szkolenia

Przewidywany
koszt

Uwagi




Nazwa Cel, przedmiot Termin Miejsce Podmiot Uczestnicy Przewidywany

Lp. | komorki szkolenia szkolenia szkolenia realizujacy szkolenia koszt Uwagi
organizacyjnej

Sporzadzit:.......ccoeeeiiiiiiee Uzgodnili......cooeviieiiiieieeeeee e Zatwierdzit:

.................................................................................... Sekretarz GMINY........ccccveevires seeirieeeeeeeeresee e WOjt Gminy

Data i POUPIS....ccveueeveieeereeierie et Data | POAPIS. ... veveeriereeieriee sttt sttt Data i podpis




Zatgcznik nr 3/a do Polityki Szkoleniowej
Urzedu Gminy Zarszyn

WZOR

UMOWY W SPRAWIE PODNOSZENIA KWLIFIKACJI ZAWODOWYCH
W FORMACH SZKOLNYCH

UMOWA NR

W SPRAWIE PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
W FORMIE SZKOLNEJ

Zawarta W dniu .......ccccevveneeee. pomig¢dzy Urzedem Gminy Zarszyn zwanym dalej

»Pracodawca” reprezentowanym przez Wojta Gminy Zarszyn -

aPanem / nig/ ....ccooovveviiiiiieeee e .11 1 USSP U PSR
Zwanym/a dalej ,,Pracownikiem” o nastepujacej tresci:

§ L.
»Pracodawca zobowigzuje sie:

1. Wyda¢ pracownikowi skierowanie na

Petna nazwa uczelni ,wydzial, kierunek studiow, okres trwania nauki ,tryb nauki /

2. Udzieli¢ Pracownikowi przez okres trwania nauki $wiadczen przewidzianych
w art.103' §1,213 oraz art.103* § lust.4 ustawy z dnia 20.05.2010 r o zmianie
ustawy Kodeks Pracy oraz ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
/ Dz.. U nr 105, poz. 655/

a/ platnego zwolnienia z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajgcia oraz czas ich trwania,

b/ platnego urlopu szkoleniowego w ostatnim roku studiow na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przygotowanie si¢ 1 przystapienie do egzaminu dyplomowego
w wymiarze 21 dni.

§ 2.
W przypadku powtarzania semestru /roku/ z powodu niezadowalajacych wynikoéw w nauce
przez okres powtarzania semestru /roku/ Pracownikowi nie przystuguja §wiadczenia
okreslonew § 1.



§ 3.

Pracownik w zamian za korzystanie ze §wiadczen okre§lonych w § 1 zobowiazuje si¢:

1/ regularnie uczestniczyé w zajeciach,

2/ przedstawienia dokumentoéw stwierdzajgcych miejsce, czas , liczbe zajec
obowigzkowych oraz terminy egzaminow,

3/ przedstawiania corocznie dokumentu stwierdzajacego zaliczenie roku studiow,

4/ ukonczenia studiow przewidzianych programem,

5/ wykorzystywania ulg i $wiadczen tylko do celow zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji,

6/ przedstawienia dyplomu ukonczenia studiow.,

7/ zwrotu kosztow §wiadczen okreslonych w §1 niniejszej umowy w catosci lub
w cze$ci na wniosek Pracodawcy ,jezeli bez uzasadnionych przyczyn przerwie
nauke w szkole lub jej nie podejmie,

8/ zwrotu §wiadczen, o ktorych mowa w § 1 niniejszej umowy , jezeli w trakcie
nauki lub po jej ukonczeniu, w okresie 3 lat od jej ukonczenia:

a/ Pracownik rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
b/ Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§ 4.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy trzech lat po ukonczeniu
nauki. Okres odpracowania rozpoczyna si¢ nastepnego dnia po ukonczeniu nauki, pod
rygorem zwrotu kosztéw $wiadczen okreslonych w § 1 niniejszej umowy.

2. Pracownik nie ma obowiazku zwrotu kosztow, o ktérych mowa w § 1 umowy mimo
rozwigzania stosunku pracy, jezeli zostato ono spowodowane:

a/ szkodliwym wplywem wykonywanej pracy na zdrowie Pracownika, stwierdzonym
orzeczeniem lekarskim wydanym w trybie odrgbnych przepisow w razie gdy
pracodawca nie przeniost go do innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan
zdrowia i kwalifikacji zawodowych w terminie wskazanym w orzeczeniu
lekarskim,

b/ brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na inwalidztwo lub utrate

zdolnosci do wykonywania dotychczasowej pracy,

¢/ przeprowadzeniem si¢ Pracownika do innej miejscowo$ci w zwiazku ze zmiang

zatrudnienia matzonka,

d/ przeprowadzenia si¢ Pracownika do innej miejscowosci ze wzgledu na zawarcie

zwigzku malzenskiego z osobg zamieszkala w tej miejscowosci.

§ 5.
Umowa obowiazuje strony o dnia rozpoczg¢cia nauki, o ktorej mowa w § 1 umowy

1 zostaje zawarta na czas okre$lony do dnia..........cccceeveriiniiiiniiniine,

§ 6.

Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



§ 7.
Umoweg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
Pracownik i dwa egzemplarze Pracodawca.

§ 8
W sprawach nieuregulowanych w umowie beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

| Pracownik /

/ Pracodawca /



Zatgcznik Nr 3/b do Polityki Szkoleniowej
Urzedu Gminy Zarszyn

WZOR

UMOWY W SPRAWIE PODNOSZENIA KWLIFIKACJI ZAWODOWYCH
W STUDIOW PODYPLOMOWYCH

UMOWA NR

W SPRAWIE PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
W FORMIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Zawarta w dniu .......ccccevveneeee. pomig¢dzy Urzedem Gminy Zarszyn zwanym dalej

»Pracodawca” reprezentowanym przez Wojta Gminy Zarszyn -

aPanem / nig/ ....ccooovviviiiiiieee e, .11 1 USROS
Zwanym/a dalej ,,Pracownikiem” o nastepujacej tresci:

§ L.
»Pracodawca zobowigzuje sie:

1.Wyda¢ pracownikowi skierowanie na

Petna nazwa uczelni ,wydzial, kierunek studiow, okres trwania nauki ,tryb nauki /

2.Udzieli¢ Pracownikowi przez okres trwania nauki $wiadczen przewidzianych
wart.103' §1,2 13 oraz art.103% § lust.4 ustawy z dnia 20.05.2010 r o zmianie
ustawy Kodeks Pracy oraz ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
/ Dz.. U nr 105, poz. 655/

a/ platnego zwolnienia z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajgcia oraz czas ich trwania,

b/ platnego urlopu szkoleniowego w ostatnim roku studiow na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przygotowanie si¢ 1 przystapienie do egzaminu dyplomowego
w wymiarze 21 dni.

§ 2.
W przypadku powtarzania semestru /roku/ z powodu niezadowalajacych wynikow w nauce
przez okres powtarzania semestru /roku/ Pracownikowi nie przystuguja §wiadczenia
okreslonew § 1.



§ 3.

Pracownik w zamian za korzystanie ze Swiadczen okreslonych w § 1 zobowiazuje si¢:

1/ regularnie uczestniczy¢ w zajeciach,

2/ przedstawiania corocznie dokumentu stwierdzajacego zaliczenie roku studiow,

3/ ukonczenia studidow przewidzianych programem,

4/ przedstawienia dyplomu ukonczenia studiow.,

5/ zwrotu kosztow $wiadczen okreslonych w §1 niniejszej umowy w catosci lub
w czgséci na wniosek Pracodawcy ,jezeli bez uzasadnionych przyczyn przerwie
nauke w szkole lub jej nie podejmie,

6/ zwrotu $wiadczen, o ktorych mowa w § 1 niniejszej umowy , jezeli w trakcie
nauki lub po jej ukonczeniu, w okresie 3 lat od jej ukonczenia:

a/ Pracownik rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
b/ Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§ 4.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy trzech lat po ukonczeniu
nauki. Okres odpracowania rozpoczyna si¢ nastepnego dnia po ukonczeniu nauki, pod
rygorem zwrotu kosztow $wiadczen okreslonych w § 1 niniejszej umowy.

2. Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztow, o ktérych mowa w § 1 umowy mimo
rozwigzania stosunku pracy, jezeli zostato ono spowodowane:

a/ szkodliwym wplywem wykonywanej pracy na zdrowie Pracownika, stwierdzonym
orzeczeniem lekarskim wydanym w trybie odrebnych przepisow w razie gdy
pracodawca nie przeniost go do innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan
zdrowia i kwalifikacji zawodowych w terminie wskazanym w orzeczeniu
lekarskim,

b/ brakiem mozliwos$ci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na inwalidztwo lub utrate
zdolno$ci do wykonywania dotychczasowej pracy,

¢/ przeprowadzeniem si¢ Pracownika do innej miejscowosci w zwigzku ze zmiang

zatrudnienia matzonka,

d/ przeprowadzenia si¢ Pracownika do innej miejscowosci ze wzgledu na zawarcie

zwigzku malzenskiego z osoba zamieszkata w tej miejscowosci.

§ 5.
Umowa obowigzuje strony o dnia rozpocze¢cia nauki, o ktorej mowa w § 1 umowy
1 zostaje zawarta na czas okreslony do dnia..........coceeviiriiiniiiiiniiie

§ 6.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 7.
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
Pracownik i dwa egzemplarze Pracodawca.



§ 8

W sprawach nieuregulowanych w umowie beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

| Pracownik / / Pracodawca /



Zatgcznik nr 4 do Polityki Szkoleniowej
Urzedu Gminy Zarszyn

WZOR

UMOWY W SPRAWIE PODNOSZENIA KWLIFIKACJI ZAWODOWYCH
W FORMIE SZKOLNEJ]

UMOWA NR

W SPRAWIE PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
W FORMIE SZKOLNEJ

Zawarta W dniu ........c.ccecveeennen. pomiedzy Urzedem Gminy Zarszyn zwanym dalej

»Pracodawcg” reprezentowanym przez Wojta Gminy Zarszyn -

aPanem /nig/ ....ocoooieeiiieiiee zam.

Zwanym/a dalej ,,Pracownikiem” o nastepujacej tresci:

1. ,Pracodawca” zezwala na podnoszenie kwalifikacji w formie szkolnej przez Pracownika

DEZ SKIBIOWANIA N ...ttt e e e e e e ettt e e e e e e e e e eeeeeeaaans

kierunek

2. 2.Udzieli¢ Pracownikowi przez okres trwania nauki $wiadczen przewidzianych
w art.103°% ust.1i 2 ustawy z dnia 20.05.2010 r 0 zmianie ustawy Kodeks Pracy oraz
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
/ Dz.. U nr 105, poz. 655/

a/ zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia,

b/ urlopu bezplatnego w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym
migdzy pracodawca 1 pracownikiem”



§ 2.
W przypadku powtarzania semestru /roku/ z powodu niezadowalajacych wynikéw w nauce
przez okres powtarzania semestru /roku/ Pracownikowi nie przystuguja $wiadczenia
okreslonew § 1.

§ 3.

Pracownik w zamian za korzystanie ze $wiadczen okreslonych w § 1 zobowiazuje si¢:
1/ regularnie uczestniczy¢ w zajeciach,
2/ przedstawiania corocznie dokumentu stwierdzajacego zaliczenie roku studiow,
3/ ukonczenia studidow przewidzianych programem,
4/ przedstawienia dyplomu ukonczenia studiow.,

§ 4.
Umowa obowiazuje strony o dnia rozpoczgcia nauki, o ktorej mowa w § 1 umowy
1 zostaje zawarta na czas okreslony do dnia..........cccceeviieciieniieiienie e

§ 5.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznos$ci.

§ o.
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
Pracownik i dwa egzemplarze Pracodawca.

§ 7

W sprawach nieuregulowanych w umowie beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

[ Pracownik / / Pracodawca /



Zatgcznik nr 5 do Polityki Szkoleniowej
Urzedu Gminy Zarszyn

ANKIETA - OCENA SZKOLENIA

I. OCENA SZKOLENIA PRZEZ PRACOWNIKA
1. Imie¢ 1nazwisko przeszkolonego pracownika:

6. OCENA SZKOLENIA( od 0-10 pkt.)
l. Tres¢ merytoryczna e
2. Sposéb prowadzenia e
3.Wiasciwe podkreslenie istoty zagadnien
4. Materiaty szkoleniowe
5. Warunki socjalno-bytowe
6. Suma punktow ===

7. UWAGI:

/ Data i podpis pracownika /



II. OGOLNA OCENA SZKOLENIA; ( nalezy zakre$li¢ wtasciwa ocene )
1. bardzo dobrze
2. dobrze

3. niedobrze

SN

. zdecydowanie niedobrze

/ podpis oceniajgcego /



Zatgcznik nr 6 do Polityki Szkoleniowej
Urzedu Gminy Zarszyn

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

1. Nazwisko i imie¢

2. Wyksztalcenie

3. Stanowisko

4. Staz pracy w administracji

.| Temat- zakres szkolenia | Termin szkolenia | Miejsce szkolenia | Organizator | Ocena
szkolenia | szkolenia







