Zarzadzenie Nr 24/23
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego
z dnia 28 grudnia 2023 .

w sprawie: Procedur Kadrowych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1974 r. Nr 24, poz. 141

z pozn. zm.), ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2023.735 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 224, poz. 1458 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 2 marca 2005 r.
w sprawie wzoru legitymacji stuzbowych i wzoréw umundurowania pracownikéw Stuzb Parkéw
Krajobrazowych oznak stuzbowych dla poszczegoélnych stanowisk (Dz. U. z 2005, Nr 67, poz. 584

z péin. zm.), Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczeg6towych warunkéw odbywania stazu oraz przygotowania zawodowego w miejscu pracy

(Dz. U.z 2009 r. Nr 142, poz. 1160 z p6zn. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

§1
Z dniem 2 stycznia 2024 roku wprowadzam do stosowania w Zespole Parkow Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego ,Procedury kadrowe”.

§2
1. Za wdrozenie postanowien ujetych w Zarzadzeniu odpowiada:
1) w czesci kadrowej - pracownik ds. kadr,
2) w czesci administracyjnej - pracownik ds. administracyjno-gospodarczych,
3) w czesci ptacowe] - pracownik ds. finansowo-ksiegowych.
2. Nadzor na realizacjg postanowien ujetych w Zarzadzeniu sprawuje:
1) w czesci kadrowej - pracownik ds. kadr,
2) w czesci administracyjnej - Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
3) w czesci ptacowej - Gtéwna Ksiegowa.

§3

Zmiana Procedur kadrowych moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora ZPKWS

§4
Traci moc: i
Zarzadzenie Nr 18/19 Dyrektora ZPKWS z dnia 16 grudnia 2019 r. w sprawie: Procedur Kadrowych
w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2024 r.
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Dziat pierwszy
Zatrudnianie pracownikéw, organizacja stuzby przygotowawczej, sktadanie egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza, ocenianie
i weryfikacja pracownikéw samorzadowych, charakterystyki stanowisk pracy

Rozdziat |
Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w ZPKWS

§1
. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) albo w drodze porozumienia, nie zostat prze-
niesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.
. Naboér na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze jest otwarty
i konkurencyjny.
. Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze nie
ma zastosowania do zatrudniania pracownikéw samorzadowych:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
2) na zastepstwo w zwiagzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia w pracy
pracownika samorzadowego,
3) na stanowiskach obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego spo-
wodowanego zmianami organizacyjnymi, awansami czy tez przesunieciami pracownikéw.

§2

. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor ZPKWS:

1) w przypadku stanowiska urzedniczego - na wniosek Kierownika wtasciwego Dziatu/Oddziatu
Biura Zespotu Parkow,

2) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego - z wtasnej inicjatywy.

. W przypadku naboru na stanowisko urzednicze, wniosek o jego rozpoczecie powinien by¢

przekazany Dyrektorowi ZPKWS celem akceptacji, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

. Kierownik wtasciwego Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkow zobligowany jest do przedfozenia

wraz z wnioskiem o rozpoczecie naboru do akceptacji Dyrektora ZPKWS, opisu stanowiska

urzedniczego, na ktére nabér bedzie prowadzony. Wzér opisu stanowiska stanowi Zatacznik nr 2

do niniejszego Zarzadzenia.

. W przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze wytyczne oraz wymagania

uzgadniane s3 przez Dyrektora ZPKWS bezposrednio z pracownikiem ds. kadr.

. Opis stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ m.in.:

1) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

2) okreslenie niezbednych i dodatkowych wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem pracy,

3) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

4) pozostate dane okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Akceptacja wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 oraz opisu stanowiska pracy jest podstawg do

rozpoczecia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

stanowisko urzednicze.
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§3
. Przeprowadzenia procedury naboru oraz oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
. Komisje, o ktérej mowa w ust. 1 powo’ru;e Dyrektor ZPKWS w drodze Karty stuzbowej.
. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wejsc:
1) Dyrektor ZPKWS, )
2) | Zastepca Dyrektora ZPKWS,
3) Il Zastepca Dyrektora ZPKWS,
4) Kierownik Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkow, do ktérego prowadzony jest nabér,
5) wyznaczony specjalista branzowy,
6) pracownik ds. kadr (sporzadzenie protokotu wraz z wymaganymi dokumentami) badz inny
wyznaczony pracownlk ZPKWS, ktérego zadaniem bedzie sporzadzenie protokotu wraz
z wymaganymi dokumentami.

. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym badz

powinowatym do drugiego stopnia wtacznie, osoby, ktérej dotyczy postepowanie rekrutacyjne,
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na wolne

urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.

. Dyrektor ZPKWS$ moze zmieni¢ sktad Komisji Rekrutacyjne;j.

§4

. Nabér na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze sktada sie

z nastepujacych etapéw:

1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze,

2) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow na dane stanowisko,

3) analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

4) sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu
o naborze (nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw),

5) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu kwalifikacyjnego w stosunku do
wytonionych kandydatow,

6) podjecie decyzji o zatrudnieniu i zawarciu umowy o prace,

7) sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru,

8) ogtoszenie informacji o wynikach naboru.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

sporzadza pracownik ds. kadr na podstawie wniosku o rozpoczecie naboru oraz opisu danego sta-

nowiska, zaakceptowanego przez Dyrektora ZPKWS. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi

Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 2, po akceptacji Dyrektora ZPKWS, przekazywane jest przez

pracownika ds. kadr do pracownlka ds. popularyzacji celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji

Publicznej ZPKWS oraz zamieszczane jest na tablicy ogtoszen Biura Zespotu Parkéw lub/i Oddziatu

Biura Zespotu Parkéw, do ktérego prowadzony jest nabér.

Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego/kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktére
prowadzony jest nabbr,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku), a ktore dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku),

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,
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6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmnie;j
6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentéw,

8) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych,

9) wskazanie stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze
zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzonag
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

10) klauzule informacyjng - dotyczy danych osobowych.
5.

Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze w BIP oraz na tablicy ogtoszen Biura Zespotu Parkéw
lub/i Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, do ktérego prowadzony jest nabor, nastepuje przyjmowanie

dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze

stanowisko urzednicze.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajj sie:

1) zyciorys (Curriculum Vitae),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy (Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie oraz zdobyte kwalifikacje
zawodowe (dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych szkoleniach i kursach),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wczesniejsze zatrudnienia i staz pracy
(np. $wiadectwa pracy),

6) opinie, referencje (nie wymagane),

7) oswiadczenia o: wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu petne;j
zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej
opinii w $rodowisku, posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na danym stanowisku, (nie)ukaraniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi (dotyczy kandydatow ubiegajqcych sie o kierownicze stanowisko
urzednicze) (Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia),

8) inne (np. kopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosé).

Termin do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze, nie moze

by¢ krétszy niz 10 dni poczawszy od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.

. W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za ztozonag

w terminie uwaza sie oferte nadana w urzedzie pocztowym operatora publicznego najpézniej
w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu o naborze (decyduje data stempla pocztowego).
Zgtoszenia kandydatow, ktore wptyng do ZPKWS po wyznaczonym w ogtoszeniu o naborze
terminie, nie bedg rozpatrywane.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu o naborze, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie sg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

§5

. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw na stanowisko

wskazane w ogtoszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna, o ktérej mowa w § 3 dokonuje analizy
dokumentoéw aplikacyjnych, ktérej celem jest weryfikacja danych zawartych w dokumentach
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ztozonych przez kandydatéw na dane stanowisko z wymaganiami okre$lonymi w ogtoszeniu
o naborze i tym samym wstepnie okresla mozliwosci zatrudnienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.

. Po dokonaniu analizy, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik ds. kadr badz inny wyznaczony

pracownik sporzadza wykaz kandydatéw sktadajgcych dokumenty aplikacyjne na stanowisko
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

. Wz6r wykazu, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§6

. Przygotowana lista kandydatéw, o ktérej mowa w § 5 stanowi podstawe rozpoczecia kolejnego

etapu rekrutacji, na ktory sktadaja sie rozmowy kwalifikacyjne lub/i testy merytoryczne
przeprowadzone z kandydatami na dane stanowisko pracy.

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz we-

ryfikacje informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

. O terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami

spetniajagcymi wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze, informuje telefonicznie pracownik

ds. kadr badz inny wyznaczony pracownik.

Rozmowe kwallﬁkacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sposéb pozwalajacy oceni¢ m.in.:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie

powierzonych mu obowigzkow,

2) posiadanie wiedzy na temat jednostki, w ktérej ubiega sie o zatrudnienie,

3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata.

. W toku rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej (z wytaczeniem pracownika

sporzadzajacego protokét oraz pozostate dokumenty) przyznaje

kandydatowi punkty w skali od 0 do 3:

1) 0 punktéow - w przypadku, gdy kandydat nie odpowiada oczekiwaniom,

2) 1 punkt - w przypadku, gdy kandydat spetnia oczekiwania w stopniu minimalnym,

3) 2 punkty - w przypadku, gdy kandydat spetnia oczekiwania w stopniu wystarczajgcym,

4) 3 punkty - w przypadku, gdy kandydat w petni odpowiada oczekiwaniom.

Test merytoryczny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku i przeprowadzane sg przed przystapieniem kandydata do
rozmowy kwalifikacyjne;j.

O przeprowadzeniu testu merytorycznego decyduje kazdorazowo Dyrektor ZPKWS. W przypadku
stanowisk urzedniczych Dyrektor ZPKWS podejmuje decyzje w porozumieniu z Kierownikiem
wtasciwego Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkow.

. Testy merytoryczne wraz z kluczem odpowiedzi przygotowywane s3 przez Kierownika

Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkow, do ktérego prowadzony jest nabor i podlegaja akceptacii
przez Dyrektora ZPKWS.

O terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia testu merytorycznego kandydatéw telefonicznie
informuje pracownik ds. kadr badzZ inny wyznaczony pracownik.

Kazde pytanie w tescie merytorycznym punktowane jest w skaliod 0 do 1 punktu

Test merytoryczny uwaza sie za zaliczony, jesli kandydat uzyska co najmniej 60 % z mozliwych do
uzyskania punktéw. Nie zaliczenie testu, wyklucza kandydata z dalszego postepowania
rekrutacyjnego.

§7

. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentéw aplikacyjnych pod katem wymagan

formalnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu merytorycznego, Komisja Rekrutacyjna
wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz

w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe i sporzadza zbiorcze zestawienie
wynikéw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze / kierownicze



AW

stanowisko urzednicze, zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do niniejszego Zarzadzenia a nastepnie
przedstawia zestawienie Dyrektorowi ZPKWS, celem podjecia decyzji o zatrudnieniu.

. Jezeli w ZPKWS wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie oséb,
o ktérych mowa w ust. 1.

§8
. Po zakonczeniu procedury naboru pracownik ds. kadr badz inny wyznaczony pracownik
sporzadza protokot.
. Protokoét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabér,

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze,

3) sktad Komisji Rekrutacyjnej,

4) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie przepisy § 7 ust. 2,

5) informacje o zastosowanych technikach i metodach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§9

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze i zaakceptowaniu protokotu, o ktérym mowa
w ust. 8, pracownik ds. kadr sporzadza informacje o wynikach naboru, ktéra po akceptacji
Dyrektora ZPKWS zamieszczana jest na tablicy ogtoszen Biura/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, do
ktorego prowadzony byt nabér oraz przekazywana do pracownika ds. popularyzacji celem
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja o wynikach naboru powinna zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki,

2) Dziat/Oddziat Biura Zespotu Parkéw, do ktérego prowadzony byt nabér,

3) okreslenie stanowiska urzedniczego / kierowniczego stanowiska urzedniczego,

4) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru badz uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi Zatacznik nr 7 i 7a do niniejszego Zarzadzenia.

. W przypadku rezygnacji z podjecia zatrudnienia wytonionego w drodze naboru kandydata,
zatrudniona moze zostaé osoba, ktéra w przeprowadzonym naborze jako kolejna z kandydatéw
uzyskata najwiekszg liczbe punktow.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze

naboru zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na

tym samym stanowisku kolejnej osoby sposroéd kandydatéw, o ktérych mowaw § 7.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili udziat w postepowaniu rekrutacyjnym stanowia

informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

urzedniczym okres$lonym w ogtoszeniu o naborze.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym /

kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okres$lony, nie dtuzszy

niz 6 miesiecy.
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§10

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry wytoniony zostaje w procesie rekrutacji,

dofaczone sg do akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne wszystkich oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji przechowywane
sg przez okres 1 roku od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, z zastrzezeniem
§ 9 ust. 5. Po uptywie 1 roku nieodebrane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne podlegaja
brakowaniu.

Rozdziat i
Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej oraz sktadanie egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawcza w ZPKWS

§11
. Stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem organizowana jest dla oséb podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
W rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych.
. Przez osobe, podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym rozumie sie osobe, ktéra przez podjeciem pracy
w jednostce:
1) nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas okreslony,
2) nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy,
3) nie uzyskata w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
w rozumieniu ustawy, niezaleznie od odbycia stuzby przygotowawczej lub bycia zwolnionym
z obowiazku jej odbywania.
. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor ZPKWS, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii Kierownika Dziatu /
Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, w ktérym pracownik jest zatrudniony.
. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Kierownik wtasciwego
Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkow.
. Zobowigzku odbycia stuzby przygotowawczej zakonnczonej egzaminem zwolnione sg osoby
zatrudnione na podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika,
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
. Bezposredni nadzér nad organizowaniem egzaminéw dla pracownikéw odbywajacych stuzbe
przygotowawcza sprawuje pracownik ds. kadr.
. Wszyscy pracownicy ZPKWS, w szczegblnosci Kierownicy wtasciwych Dziatow/Oddziatow Biura
Zespotu Parkéw zobowigzani sg do wspétdziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej
i przeprowadzania egzaminéw, w tym do udzielania niezbednej pomocy i utatwiania
pracownikom odbywajgcym stuzbe nabywania przez nich wiedzy i umiejetnosci.
. Opiekunem dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest Kierownik wtasciwego
Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw badz inny wyznaczony przez niego pracownik. Opiekun
pracownika sprawuje nadzoér nad realizacja stuzby przygotowawczej.

§12
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. Na pisemny umotywowany wniosek Kierownika Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw ztozony
do Dyrektora ZPKWS, w przypadku, gdy wiedza i umiejetnosci posiadane przez pracownika
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, pracownik moze zostaé zwolniony
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, jednakze nie jest on zwolniony z obowigzku
zdania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg. Wzér wniosku okresla Zatacznik nr 8 do
niemniejszego Zarzadzenia.

. Decyzje o zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Dyrektor ZPKWS.
Wzér decyzji o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 9 do
niniejszego Zarzadzenia.

. Decyzje, o ktérej mowa w ust. 2 pracownik ds. kadr niezwtocznie przekazuje pracownikowi,
wyznaczonemu opiekunowi oraz Kierownikowi Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, w ktérym
pracownik jest zatrudniony.

. Whiosek o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej oraz decyzja,
o ktérej mowa w ust. 2 i 3 zamieszczane sg przez pracownika ds. kadr w aktach osobowych
pracownika z jednoczesnym zachowaniem kserokopii dokumentéw w dokumentacji dotyczacej
odbywania stuzby przygotowawczej i przeprowadzonego egzaminu, o ktérym mowa w § 14 -18.

§13

. Pracownika leI’Uje sie do odbycia s’ruzby przygotowawczej nie wczesniej niz po up’ny|e

jednego miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem drugiego miesigca od
zatrudnienia. Wzér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 10.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

. O terminie skierowania pracownika do odbyC|a s’ruzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Dyrektor ZPKWS w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu
Parkow.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§14

W czasie odbywanla s’ruzby przygotowawczej pracownlk ma obowiazek w szczegolnosci:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjna ZPKWS, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegoblnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestraql dokumentéw,

2) zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w ZPKWS zasadami ochrony mformaql niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych, i

4) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi zasady dziatania ZPKWS oraz procedurami
wewnetrznymi, w tym w szczegélnosci:

a) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
b) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych,
¢) ustawa o pracownikach samorzadowych,
d) ustawa o ochronie danych osobowych,
e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
f) wewnetrznymi regulaminami obOW|azu151cym| w ZPKWS
g) Zarzadzenlaml Dyrektora ZPKWS
h) innymi uregulowaniami wewnetrznymi,

5) szczegbtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
petnit zastepstwo,

6) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w Dziale oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

12
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§15

. Praca na stanowisku pracy oraz w Dziale, w ktérym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby

przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami

i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komérce organizacyjnej

i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika ustala wtasciwy Kierownik Dziatu / Oddziatu Biura
Zespotu Parku.

. Plan stuzby przygotowawczej okreéla:

1) dane pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza,

2) okres odbywania stuzby,

3) planowany termin egzaminu, ktéry powinien przypadac w terminie 14 dni od zakonczenia
stuzby przygotowawczej,

4) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

5) szczegbtowy plan i rozktad odbywania stuzby,

Wzoér planu stuzby przygotowawczej stanowi Zatacznik nr 11.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Kierownik Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkow,

w ktérym pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza, sporzadza pisemng informacje

o powierzonych pracownikowi czynnosciach, okresie odbywania s’ruiby przygotowawczej,

sposobie wywiazania sie pracownika z przydzielonych zadan oraz ocenie przebiegu stuzby.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 5 przekazywane sa Dyrektorowi ZPKWS za posrednictwem

pracownika ds. kadr. Informacje te sg jawne dla pracownika. Wzér informacji stanowi Zatacznik

nr 12,

Po zakonczeniu okresu s’fuzby przygotowawczej, biorac pod uwage informacje,

o ktorej mowa w ust. 5 i 6, Dyrektor ZPKWS podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do

egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia

pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie

okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik

nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

. W przypadku, gdy stuzbe przygotowawcza odbywa osoba, ktéra ma by¢ zatrudniona na

kierowniczym stanowisku urzedniczym, wykonuje zadania nalezne do zakresu kompetencji
kierownika danego Dziatu/Oddziatu Biura ZPKWS.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu
stuzby przygotowawczej.

§16
Warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym badz kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.
Termin egzaminu ustala sie w ciagu 14 dni kalendarzowych od zakonczenia stuzby
przygotowawczej
Termin egzaminu nie moze zosta¢ wyznaczony na dzien po dacie rozwigzania umowy o prace.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Dyrektor ZPKWS bad? | lub
Il Zastepca Dyrektora ZPKWS. Ponadto w sktad Komisji Dyrektor ZPKWS moze powotac
Kierownika wtasciwego Dziatu/Oddziatu oraz 1-2 osoby sposréd pracownikéw ZPKWS,
dysponujacych odpowiednig wiedzg oraz pracownika ds. kadr (sporzadzenie protokotu
i dokumentacji z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg).

. W przypadku, gdy stuzbe przygotowawcza odbywa osoba, ktéra ma by¢ zatrudniona na

kierowniczym stanowisku urzedniczym do Komisji Egzaminacyjnej w miejsce kierownika
wiasciwej komérki organizacyjnej moze zosta¢ powotana osoba z odpowiednig wiedza

i doSwiadczeniem. i

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor ZPKWS moze zmienié¢ sktad Komisji Egzaminacyjne;.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie pozostajg w mocy.

W przypadku nieprzystgpienia przez pracownika do egzaminu w wyznaczonym terminie

z powodu choroby badz z innych usprawiedliwionych przyczyn, Komisja Egzaminacyjna wyznacza
nowy termin egzaminu.

. Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu w wyznaczonym terminie lub

nieprzystagpienie z powodu nieusprawiedliwionej obecnosci w pracy jest rownoznaczne z jego
niezaliczeniem.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku rownosci
gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji

Egzamln sktada sie z czesa plsemnej i czesa ustnej.

Pytania i zadania egzaminacyjne opracowuje Kierownik Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw,
w ktorym organlzowana jest stuzba przygotowawcza.

Cze$¢ pisemna egzaminu skfada S|e z testu 20 pytan jednokrotnego wyboru dotyczacych zasad
dziatania ZPKWS oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych

w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w Dziale/Oddziale pracownika.
Cze$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 punktem.
Cze$¢ ustna obeJmUJe 8 pytan zadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych
struktury ZPKWS i zadan pOW|erzonych pracownikowi. Pracownik otrzymuje pytania na kartce
i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali od
0 do 5 punktéw.

Cztonkowie komisji przyznajg punkty uzyskane w czesci ustnej na kartach oceny, ktoére
protokolant uzupetnia o liczbe punktéw uzyskanych z czesci pisemnej egzaminu. Wz6r karty
oceny z przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg okresla Zatacznik nr 13.
llo$¢ punktéw uzyskanych za dang odpowiedz z czesci ustnej egzaminu stanowi $rednig
arytmetyczna punktéw przyznanych przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej za
odpowiedz na dane pytanie.

Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegdlnymi cze$ciami egzaminu Przewodniczacy Komisji moze zarzadzi¢ 10-15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym
przeprowadzany jest egzamin.

§17

. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé wytacznie

cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym

(egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkéw Komis;ji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§18

. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia

przystepuje do sprawdzenia i oceny. Obrady Komisji s niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Protokét zawiera: termin
przeprowadzenia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, imie i nazwisko pracownika, nazwe
stanowiska pracy, wyniki poszczegélnych czesci egzaminu. Do protokotu zatacza sie zestaw pytan
testowych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na ww. stanowisku, zestaw pytan
ustnych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na ww. stanowisku, karty oceny
cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
oraz pracownik. Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 14.

. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowg wartos$¢ punktéw

uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania
za kazdg cze$¢ egzaminu.
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12.

Podstawa zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez pracownika
zdajacego egzamin, co najmniej 60 % punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu.

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

W przypadku zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym przez pracownika, pracownik ds. kadr
wystaW|a w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym a nastepnie przekazuje Dyrektorowi ZPKWS. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi a drugi wtgcza do akt osobowych pracownika
natomiast kopie zaswiadczenia zatacza sie do dokumentacji dotyczacej przebiegu i odbycia stuzby
przygotowawczej przez pracownika. Wzér zaswiadczenia stanowi Zatacznik nr 15.

Po uzyskanlu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg a przed
zawarciem nowej umowy o prace pracownik sktada slubowanie w obecnoéci Dyrektora ZPKWS.
Fakt ztozenia Slubowania potwierdzany jest na piSmie. Wzér Slubowania okresla Zatacznik nr 16.

. Slubowanie, o ktérym, mowa w ust. 7 sporzadzane jest w dwoch jednobrzmiacych

egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, natomiast drugi egzemplarz zamieszczany
jest do akt osobowych pracownika.

Odmowa ztozenia $lubowania, skutkuje rozwigzaniem stosunku pracy.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystgpienia do egzaminu.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje pracownik ds. kadr.
Za zgoda pracownika od bywa jacego s’ruzbe przygotowawcza oraz decyzja Dyrektora ZPKWS
mozna odstgpic¢ od czesci pisemnej egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza na rzecz
udziatu w szkoleniu na platformie e-learningowej dla pracownikéw samorzadowych. Platforma
e-learningowa opracowana jest przez Narodowy Instytut Samorzadu Terytorialnego i konczy sie
egzaminem w formie elektronicznej w obrebie przygotowanych przez Narodowy Instytut kurséw.

§19

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku Kierownika
Dziatu/Oddziatu kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone w procedurze wykonuje
bezposredni przetozony.

ok

Rozdziat I
Nabér pracownikéw zatrudnionych na umowe o zastepstwo
oraz na stanowiska pomocnicze i obstugi w ZPKWS

§20

. Przydatnos¢ kandydata do pracy na:

1) stanowisku pomocniczym i obstugi,
2) stanowisku pracy w celu zastepstwa pracownika (na podstawie umowy o zastepstwo),
oceniana jest komisyjnie na podstawie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

. Weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych ztozona przez kandydatéw na dane stanowisko prowadzi

w porozumieniu z pracownikiem ds. kadr Kierownik danego Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu
Parkéw zgodnie z wzorcem zamieszczonym w Zataczniku nr 17.

. Z ogblnej liczby kandydatéw wytania sie minimum 3 osoby, ktére na etapie weryfikacji ztozonej

dokumentacji uzyskaty najwiekszg liczbe punktéw.
Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane sg komisyjnie.
Sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 4 ustala Dyrektor ZPKWS.
W sktad komisji moga wejsc:
1) Dyrektor ZPKWS, ]

) 1/l Zastepca Dyrektora ZPKWS,
3) Kierownik Dziatu, do ktérego odbywa sie nabor,

) Kierownik Oddziatu, do ktérego odbywa sie nabdr,
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5) pracownik ds. kadr (sporzadzenie dokumentéw z naboru),
6) wyznaczony pracownlk p05|adajacy wiedze merytoryczng w danym zakresie.
Dyrektor ZPKWS moze zmieni¢ sktad komis;ji.

. W toku rozmoéw kwalifikacyjnych cztonkowie Komisji przyznaja poszczegdlnym kandydatom

punkty w skali od 0 do 3, przy uwzglednieniu kryteriéw, o ktérych mowa w § 22 ust. 1, tj.
1) 0 punktéw - w przypadku, gdy kandydat nie odpowiada oczekiwaniom,

2) 1 punkt - w przypadku, gdy kandydat spetnia oczekiwania w stopniu minimalnym,

3) 2 punkty - w przypadku, gdy kandydat spetnia oczekiwania w stopniu wystarczajgcym,
4) 3 punkty w przypadku, gdy kandydat w petni odpowiada oczekiwaniom.

. W procesie naboru wytoniony zostaje kandydat, ktory uzyskat tacznie najwieksza I|czbe punktow.
. Ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor ZPKWS (lub osoba przez niego

upowazniona po dokonaniu niezbednych konsultacji).

§21

. W przypadku, gdy zatrudnienie kandydata z jaki$ wzgledéw nie byto mozliwe, zatrudniona

zostaje osoba, ktora jako kolejna uzyskata najwieksza liczbe punktéw badz ponawia sie nabor.

. Decyzje w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 podeJmUJe Dyrektor ZPKWS na wniosek

Kierownika komérki organizacyjnej, do ktorej dokonuje sie naboru.

. Protokoét z przeprowadzonego naboru zawierajacy liste kandydatéw, ilo$¢ zdobytych przez nich

punktow oraz wytonionych najlepszych kandydatow sporzadza pracownik ds. kadr Biura Zespotu
Parkéw badz wyznaczony pracownik ZPKWS z dotaczonymi ,Kartami oceny pracownikéw do
pracy w ZPKWS” stanowiacymi Zatacznik nr 18.

. Protokot z przeprowadzonego naboru wraz z zatacznikami po podpisaniu przez cztonkéw Komisji

przedktadany jest Dyrektorowi ZPKWS celem akceptacji.
§22

. Najwazniejszymi kryteriami przy naborze pracownikéw s3:

1) kwalifikacje zawodowe,

2) doswiadczenie (z wytaczeniem absolwentéw),

3) umiejetnos¢ postugiwania sie nowoczesnymi Srodkami technicznymi (m. in. komputery),
4) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji,

7) dyspozycyjnosc.

. Po spetnieniu tych wymagan, lub ich czesci w zaleznosci od stanowiska, kandydat zostaje

zatrudniony na podstawie umowy o prace.

Rozdziat IV
Obowiazek ztozenia oswiadczenia w sprawie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
pracownikéw ZPKWS$

§23
Pracownicy zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zobowigzani sg do ztozenia u pracownika ds. kadr oswiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej bezposrednio po podjeciu zatrudnienia a takze w terminie 30 dni od
dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
Obowiazek, o ktérym mowa w ust.1 wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz m.
in. z faktu, iz pracownik przebywajacy na urlopie wychowawczym, rozpoczynajacy prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej od dnia jej rozpoczecia nie podlega ubezpieczeniom emerytalnemu
i rentowemu jako osoba przebywajaca na urlopie wychowawczym, ale obowigzkowo podlega
ubezpieczeniom o jakich mowa z tytutu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
Pracownlcy ZPKWS zobowiazani sg powiadomic Pracodawce o podjeciu, zawieszeniu badz
rezygnacji z dziatalnosci gospodarczej po rozpoczeciu urlopu wychowawczego.
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W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
przez pracownika, naktadana jest kara upomnienia badz nagany.

Podanie nieprawdy badz zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ karng na podstawie przepisow Kodeksu karnego.
Wzér o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 okresla Zatacznik nr 19.

Rozdziat V

Przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz pracownikéw wykonujacych swoje obowiazki na stanowiskach pomocniczych
i obstugi w ZPKWS

§24

. Okresowa ocena pracownikéw dotyczy wywigzywania sie przez pracownikédw samorzadowych

z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw
pracownikdw samorzadowych okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

. Celem przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw jest:

1) okreslenie stabych i mocny stron poszczegolnych pracownikéw,

2) selekcja osob przeznaczonych do nagréd rocznych, nawigzania kolejnego stosunku pracy,
podwyzki ptac, awansu,

3) motywowanie pracownikow,

4) okreslenie potrzeb szkoleniowych,

5) poprawa jakosci wykonywanej pracy.

§25

. Pracownicy ZPKWS zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych, zwani dalej ,Ocenianymi”, podlegajg okresowej ocenie na zasadach okreslonych
W niniejszej procedurze.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej ,,Oceniajgcym”.

. Okresowej oceny nie dokonuje sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych krécej niz

6 miesiecy.

Pracownik nie podlega ocenie okresowej, gdy w wyniku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
(urlop wychowawczy, macierzynski, rodzicielski, zdrowotny, bezptatny, swiadczenie
rehabilitacyjne itp.) w okresie podlegajacym ocenie, przepracowat okres tacznie krétszy niz

6 miesiecy.

§26
Okresowej oceny dokonuje sie przynajmniej raz w roku.

. Ostateczny termin na ztozenie przez Oceniajgcego oceny na pismie w Biurze Zespotu Parkéw

uptywa 30 listopada kazdego roku. Do tego dnia Oceniajacy przedktada Arkusz Okresowej Oceny
Pracownika Ocenianemu.

. Arkusz okresowej oceny pracownika podlega weryfikacji przez Kierownika Dziatu lub przez

Kierownikow Dziatéw, jesli Oceniany wykonuje zadania w obrebie kilku Dziatéw.
Ostateczny termin przedtozenia przez Oceniajacego Arkusza Okresowej Oceny Pracownika
Dyrektorowi ZPKWS uptywa w dniu 10 grudnia kazdego roku.

. Termin dokonania oceny moze ulec przesunieciu w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci

Ocenlanego i/lub Oceniajacego. Woéwczas ocena sporzadzana jest bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
niz w ciggu 5 dniu kalendarzowych po powrocie wyzej wymienionych do pracy.

Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony, podlegajg dodatkowej ocenie najpdzniej na dwa
tygodnie przed rozwigzaniem stosunku pracy z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta. Dokonanie
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czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym ustepie, stanowi podstawe do zawarcia z pracownikiem
kolejnej umowy o prace.

7. Arkusz Okresowej Oceny Pracownika stanowi uzasadnienie typowania pracownika do przyznania
nagrody rocznej.

§27

Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie dziesieciu kryteriow wspélnych dla wszystkich
Ocenianych. Nalezg do nich:

SXeMNsLELNE

kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,
dyscyplina i obowigzkowos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw i zadan,
umiejetno$¢ zastosowania przepiséw prawnych w praktyce,
planowanie i organizacja wtasnej pracy,
podejmowanie decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny,
inicjatywa,
komunikatywnos¢,
samodzielno$¢ w wykonywaniu przydzielonych obowigzkow,
stosunek do wspotpracownikow,
) stosunek do przetozonych.

§28

1. Oceny pracownika dokonuje sie na podstawie Arkusza Okresowej Oceny Pracownika, ktérego

wzor stanowi Zatacznik nr 20.

2. Dokonanie oceny na pi$mie polega przede wszystkim na:

1) okresleniu stopnia realizacji przez Ocenianego wymaganych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastepujacych pozioméw:

vk w

o~

N

a.
b.
C.

d.

e.

bardzo wysoka - wykonujac powierzone obowiazki, Oceniany wyrdznia sie na tle innych
pracownikéw (50 - 45 punktow),

wysoka - powierzone obowigzki Oceniany wykonuje nieco powyzej wymaganego
poziomu z zachowaniem odpowiednich standardow (44 - 37 punktéw),

dobra - Oceniany powierzone obowigzki wykonuje na dobrym poziomie z zachowaniem
standardow (36 - 26 punktéow),

pozytywna - wykonywanie powierzonych obowigzkéw wymaga poprawy/doskonalenia
do odpowiednich standardow (25 - 17 punktéw),

negatywna wystepujace nieprawidtowosci w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw
wymagaja zniwelowania (ponizej 16 punktéw).

2) okresleniu i uzasadnieniu dokonanej oceny - Oceniajacy opisuje przede wszystkim
sposob realizacji obowigzkéw przez Ocenianego, spetnianie  wymaganych kryteriow,
wykonywanie dodatkowych czynnosci.

§29

Ocenianemu przystuguje prawo odwotania sie od przyznanej oceny do Dyrektora ZPKWS
w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny za posrednictwem Oceniajacego.

. Odwotanie zawierajace uzasadnienie nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej. Wzér odwotania

pracownika od wyniku oceny okresowej stanowi Zatacznik nr 21.

. Oceniajacy niezwtocznie opiniuje odwofanie a nastepnie przekazu1e DyrektorOW| ZPKWS.

. Dyrektor ZPKWS rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

. Kierownicy Dziatéw i Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw oceniani przez Dyrektora ZPKWS maja
prawo do wniesienia odwotania od wyniku oceny okresowej w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny do Dyrektora ZPKWS,

. Dyrektor ZPKWS wspélnie z przedstawicielem Zatogi rozpatruja odwotanie w terminie 14 dni od
dnia jego wniesienia.

. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.
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8. Ocena wydana w trybie odwotania jest oceng ostateczna.

§30

1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje sie
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia poprzedniej oceny, jednakze nie pdzniej
niz przed uptywem 6 miesiecy od zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy w porozumieniu z Dyrektorem
ZPKWS.

3. Oceniany o terminie dokonania kolejnej oceny powiadamiany jest pisemnie. Wz6r informacji
dotyczacej wyznaczenia terminu nastepnej oceny pracownika przedstawia Zatacznik nr 22.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace z zachowaniem wymaganego okresu wypowiedzenia.

§31

1. Dodatkowo wprowadza sie okresowg ocene pracownikéw na stanowiskach pomocniczych
i obstugi.

2. Okresowa ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
dokonywana jest na zasadach obowigzujacych pracownikéw pracujacych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na Arkuszu Okresowej Oceny
Pracownika ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 20.

§32
1. Ostatecznie Arkusz Okresowej Oceny pracownika po akceptacji przez Dyrektora ZPKWS$
przekazywany jest pracownikowi ds. kadr.
2. Arkusz Okresowej Oceny Pracownika sporzadzany jest w jednym egzemplarzu, ktérych drugi
wiacza sie do akt osobowych pracownika. Po akceptacji przez Dyrektora ZPKWS pracownik
ds. kadr przygotowuje kserokopie oceny okresowej celem przekazania pracownikowi.

§33
Zakazuje sie udzielenia informacji o ocenie danego pracownika osobom postronnym,
nieupowaznionym.

Rozdziat VI i
Tworzenia charakterystyk stanowisk pracy w ZPKWS

§34

1. Na polecenie Dyrektora ZPKWS pracownicy ZPKWS zobowiazani sa do przygotowania
charakterystyki swojego stanowiska pracy z uwzglednieniem opisu rodzaju wykonywanych zadan
oraz czasookresu ich trwania wprowadzonej Zatacznikiem nr 23, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Charakterystyke stanowiska pracy pracownicy przedktadajg do zaopiniowania bezpos$redniemu
przetozonemu (w Biurze Zespotu Parkow - Kierownikowi Dziatu, w Oddziale Biura Zespotu
Parkow - Kierownikowi Oddziatu), z zastrzezeniem ust. 7.

3. W Oddziatach Biura Zespotu Parkéw Kierownicy Oddziatu opiniujg charakterystyki stanowiska
pracy, o ktérych mowa w ust.1, a nastepnie przekazuja (z zachowaniem kserokopii dokumentu)
do oceny wtasciwym dla danego stanowiska Kierownikom Dziatéw Organizacyjnych Jednostki
w Biurze Zespotu Parkow.

4. Kierownicy Dziatéw dokonujg ocen charakterystyk stanowisk pracy w zakresie kompletnosci,
celowosci i przydatnosci ich realizacji dla potrzeb jednostki, a nastepnie przekazujg do
pracownika ds. kadr.

5. Zatwierdzone przez Dyrektora Jednostki charakterystyki stanowiska pracy, przechowywane sa
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u pracownika ds. kadr, gdzie udostepniane s do wgladu Kierownikom Dziatéw i Oddziatéw Biura
Zespotu Parkow.

6. Opiniowania charakterystyk stanowiska pracownika zaliczanego do Pionu Organizacji
i Zarzadzania dokonuje Dyrektor ZPKWS.

7. Pracownik ds. kadr w terminie 3 tygodni od otrzymania kompletnej dokumentacji charakterystyk
stanowisk pracy poszczego6lnych pracownikéw, przedktada Dyrektorowi ZPKWS sprawozdanie,
obejmujace ocene rodzaju wykonywanej pracy, tj. zakresu czynnosci stuzbowych
z uwzglednieniem czasookresu ich wykonania, w odniesieniu do obowigzujacych zakreséw
obowiazkéw i norm czasu pracy, w obrebie danego Dziatu Organizacyjnego Jednostki.

8. Procedure tworzenia charakterystyk stanowisk pracy okresla Zatacznik nr 24.

Dziat drugi
Postepowanie z dokumentacja o charakterze informacyjnym i sprawozdawczym

Rozdziat |
Obieg dokumentacji dotyczacej uprawnien pracowniczych

§35
Wymiana informacji pomiedzy pracownikiem ds. kadr a Dziatem Finansowo-Ksiegowym Jednostki
odbywa sie na podstawie informacji pisemnej w formie notatki stuzbowe;j.

§36
1. Dokumentacja kadrowa o charakterze informacyjnym dotyczaca uprawnien pracowniczych
sporzadzana jest na wewnetrzne potrzeby Jednostki na podstawie dokumentacji Zrodtowe;j

(umowa o prace, $wiadectwo pracy, zaswiadczenie od wtasciwego organu, wniosek pracowniczy

i inne - w zaleznosci od charakteru swiadczenia).
2. W zaleznosci od charakteru $wiadczenia pracowniczego zakres informacji przekazywany jest
w wyznaczonym terminie i obejmuje nastepujace zdarzenia:

1) informacje o zatrudnieniu pracownika (imie i nazwisko, data zatrudnienia, wymiar czasu
pracy, wysokos$¢ wynagrodzenia, staz pracy),

2) informacje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem (imie i nazwisko, data rozwigzania
umowy o prace oraz $wiadczenia wzgledem pracownika w zwiazku z rozwigzaniem stosunku
pracy, m.in. przystugujacy ekwiwalent pieniezny w przypadku niewykorzystania przez
pracownika przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego, odprawa) - niezwtocznie po
wystgpieniu zdarzenia,

3) zatrudnienie w danym miesigcu rozliczeniowym na potrzeby naliczenia wynagrodzenia dla
pracownikéw za dany miesigc - do 25-go dnia roboczego miesigca, ktérego wynagrodzenie
dotyczy, za wyjatkiem miesigca grudnia kiedy informacja o zatrudnieniu przekazywana jest
na 3 dni robocze przed planowanym terminem wyptaty wynagrodzenia,

4) zmiany w zakresie wynagrodzen oraz wymiaru czasu pracy pracownikéw,

5) przecietne zatrudnienie w danym miesigcu celem ustalenia wysokosci wptaty na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych - do 5 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, za ktéry dokonywana jest wptata oraz do 23 grudnia - dotyczy przecietnego
zatrudnienia w grudniu danego roku,

6) wykaz pracownikéw korzystajacych z urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, tacierzyniskich,
wychowawczych, ojcowskich, bezptatnych oraz swiadczen rehabilitacyjnych i innych
z uwzglednieniem okresu ich trwania, i

7) dane do arkuszu kalkulacyjnego celem naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych - odpowiednio do 15 marca, 15 wrze$nia oraz do 1 grudnia roku kalendarzowego
objetego zdarzeniem,
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8) wykaz oséb uprawnionych do wyptaty nagrody jubileuszowej z uwzglednieniem stazu pracy
oraz wysokosci przystugujacej nagrody - do 15 sierpnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy,

9) wykaz os6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,trzynastki” - do
10 stycznia roku objetego zdarzeniem,

10) informacje dotyczace nabycia przez pracownika prawa do renty lub wczesniejszej
emerytury (uwarunkowane decyzjg pracownika badzZ wiasciwego organu) wraz z kserokopia
whiosku pracowniczego i/lub orzeczenia wtasciwego organu,

11) wykaz oséb uprawnionych do odprawy emerytalno-rentowej - do 15 sierpnia roku
poprzedzajacego zdarzenie badz niezwtocznie po otrzymaniu decyzji wtasciwego organu,

12) informacje dotyczacay koniecznosci wyptaty odprawy dla pracownika przechodzacego na
rente badz emeryture,

Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 sporzadzane sg w dwoéch jednobrzmiagcych egzemplarzach,

z ktérych jeden za potwierdzeniem odbioru przekazywany jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Za sporzadzenie oraz przekazanie informacji, o ktérych mowa w ust. 2 odpowiada pracownik

ds. kadr.

§ 37

Wymiana informacji pomiedzy pracownikiem ds. kadr a Dziatem Administracyjno-Gospodarczym

odbywa sie na podstawie informacji pisemnej w formie notatki stuzbowej.

Zakres informacji, o ktérych mowa w ust. 1 oraz terminy ich przekazywania obejmuja:

1) informacje o przystaplenlu pracownika do Stuzby Parkéw Krajobrazowych (imie i nazwisko
pracownika, zajmowane stanowisko, data nabycia uprawnienia),

2) wykaz pracownikéw uprawnionych do umundurowania w zwigzku z przynaleznosciag do
Stuzby Parkow Krajobrazowych (imie i nazwisko pracownika, zajmmowane stanowisko, data
nabycia uprawnienia),

3) informacje o okresach nieobecnosci w pracy pracownikéw Stuzby Parkéw Krajobrazowych
z powodu urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, tacierzynskiego, wychowawczego,
ojcowskiego lub bezptatnego wptywajacych na uprawnienia do umundurowania -
niezwtocznie po wystgpieniu zdarzenia,

informacje o nieobecnosci w pracy pracownikéw Stuzby Parkéw Krajobrazowych

z powodu choroby trwajacej powyzej 33 dni,

Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 sporzadzane sg w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktoérych jeden za potwierdzeniem odbioru przekazywany jest do Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego.

Za sporzadzenie oraz przekazanie informacji, o ktérych mowa w ust. 2 odpowiada pracownik

ds. kadr.

Rozdziat i
Postepowanie z dokumentacja o charakterze informacyjno-sprawozdawczym przekazywana na
zewnatrz

§ 38

Zasady postepowania z dokumentacjg o charakterze informacyjno-sprawozdawczym adresowanej
do organéw zewnetrznych okres$lajg § 39 i 40, a obejmujg one dokumentacje przekazywang do:

1) Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych:
a. dokumenty zgtoszeniowe (generacja dokumentu za posrednictwem oprogramowania
komputerowego ,PLATNIK");
b. dokumenty rozliczeniowe (generacja dokumentu za posrednictwem oprogramowania
komputerowego ,PLATNIK");
2) Gtéwnego Urzedu Statystycznego (zwany dalej ,GUS"):

21



[ERN

sprawozdania kwartalne, roczne (generacja dokumentu za posrednictwem strony
internetowej Gtéwnego Urzedu Statystycznego ,,PORTAL SPRAWOZDAWCZY");
3) Panstwowego Funduszu Rehabilitacyjnego Oséb Niepetnosprawnych (PFRON):
a. dokumentacja informacyjna (forma pisemna dokumentu);
b. dokumentacja rozliczeniowa (forma elektroniczna dokumentu).

§39
Przekazywanie sprawozdan do GUS odbywa sie na podstawie danych uwierzytelniajacych /hasto,
login/ przekazanych przez GUS.

. Dane, o ktorych mowa w ust. 1 pozwalajg na staty dostep do konta sprawozdawczego, a jakimi
podmiot odpowiedzialny za obowigzek sprawozdawczy obowigzany jest postugiwaé sie nimi
kazdorazowo przy przekazywaniu danych
o charakterze sprawozdawczym.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie konta, o ktérym mowa w ust. 2 jest pracownik
ds. kadr.

§40
. Pracownikiem odpowiedzialnym za sporzadzenie i wysytke dokumentu jest:
1) pracownik ds. kadr - dot. dokumentéw okreslonych w § 38 pkt 1 lit. a; pkt. 3 lit. a;
2) pracownik ds. ksiegowych - dot. dokumentéw okreslonych w § 38 pkt. 1 lit. b; pkt. 3 lit. b.

. Pracownik ds. kadr podaje w dokumentacji informacyjno-sprawozdawczej dane wtasciwe ze
wzgledu na zajmowane stanowisko, natomiast pozostate dane uzyskuje od wtasciwych komoérek
organizacyjnych w obrebie wtasciwego dokumentu.

. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 38 pkt. 1-3 podlega wysytce drogg elektroniczna,

z zastrzezeniem ust. 4.
. W przypadku dokumentacji przekazywanej wytacznie w wersji elektronicznej, istnieje obowigzek
przechowywania dokumentu przekazanego droga elektroniczng w formie papierowej przez
osobe odpowiedzialna.

Rozdziat I
Postepowanie z dokumentacja dotyczaca czasu pracy

§41
. Czas pracy pracownikéw Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Slaskiego
ewidencjonowany jest za posrednictwem programu komputerowego ,PROBIT”.
. Za ewidencje czasu pracy pracownikéw ZPKWS odpowiada pracownik ds. kadr.
. Wyznaczeni pracownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw odpowiadaja
za terminowe i rzetelne przekazywanie pracownikowi ds. kadr biezacych informacji zwigzanych
z faktycznym czasem pracy pracownikéw danego Oddziatu.

§42

. W przypadku nieobecnosci w pracy, pracownik zobowigzany jest, najpdzniej w pierwszym dniu jej
trwania, zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego z réwnoczesnym powiadomieniem
pracownika ds. kadr o przyczynie nieobecnos$¢ w pracy i przewidywanym okresie jej trwania.

. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ dokonane telefonicznie, za posrednictwem
innego $rodka tacznosci lub listownie, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

. Kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw badz wyznaczeni przez nich pracownicy zobowigzani
sg informowac telefonicznie pracownika ds. kadr o wszelkich zwolnieniach od pracy
pracownikéw, niezwtocznie po otrzymaniu informacji dotyczacej nieobecnosci pracownika
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w pracy i przewidywanym okresie jej trwania.

. Jednoczes$nie zaleca sie kadrze kierowniczej przekazywanie informacji o nieobecnosci oraz
przyczynach i okresie jej trwania bezposrednio Dyrektorowi Jednostki w pierwszym dniu jej
trwania w godzinach rannych.

§43

. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 zgodnie z unormowaniami Regulaminu Pracy
obowiazujacego w ZPKWS.

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa pracownikom ZPKWS na podstawie wniosku o urlop.

. Podstawe udzielenia urlopu wypoczynkowego Kierownikom Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw
stanowi wniosek o urlop przekazany w oryginale badz za posrednictwem maila z odpowiednim
wyprzedzeniem do pracownika ds. kadr, ktory nastepnie przekazuje wniosek urlopowy do
Dyrektora ZPKWS lub osoby upowaznionej celem akceptacji.

. Oryginaty zaakceptowanych wnioskoéw urlopowych wszystkich pracownikéw Oddziatéw Biura
Zespotu Parkow, przekazywane sg bez zbednej zwtoki (na biezacg) do pracownika ds. kadr.

. Wszelkie wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego trwajacego nieprzerwanie 14 dni

i powyzej, pracownicy Dziatéw i Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw zobowigzani sg przed
akceptacja bezposredniego przetozonego zgtasza¢ do pracownika ds. kadr celem weryfikacji pod
wzgledem zgodnosci terminu urlopu z terminem okre$lonym w Planie urlopéw na dany rok
kalendarzowy.

. Po uptywie pierwszego pétrocza danego roku kalendarzowego pracownik ds. kadr sporzadza
zestawienie zawierajace stan biezacych urlopéw wypoczynkowych pracownikéw

z uwzglednieniem ilosci dni urlopu Wypoczynkowego pozostatego z roku poprzedniego, ktére
przekazywane jest do Dyrektora ZPKWS i do wiadomosci pracownikom.

. Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 6 pracownik ds. kadrowych sporzadza najp6zniej do 15 lipca
roku kalendarzowego, ktérego zestawienie urlopéw wypoczynkowych dotyczy.

§44

. Pracownik ds. kadr zobowiagzany jest do sktadania zapotrzebowania do Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego na zakup wtasciwego druku ,wniosku o urlop”.

. Whnioski urlopowe do Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw przekazywane sg przez pracownika

ds. kadr na prosbe Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkéw badz pracownika wyznaczonego
przez Kierownika Oddziatu.

§45

. Urlopy na zadanie udzielane s zgodnie z unormowaniami Regulaminu Pracy obowiazujacego
w ZPKWS.

. Potwierdzenia wykorzystania urlopu na zadanie pracownik dokonuje

na podstawie ,wniosku o urlop na zadanie” stanowigcym Zatacznik nr 25.

. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 2 dotgczane sg do akt osobowych pracownika.

§ 46

W ZPKWS prowadzone sa nastepujace rejestry:

1) rejestr delegacji dla pracownikéw ZPKWS, stanowiacy Zatacznik nr 26,
2) rejestr pracy w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw ZPKWS, stanowiacy Zatacznik
nr 27.

§ 47

1. Rejestr delegacji stuzbowych stuzy rozliczeniu czasu pracy pracownikédw wykonujacym na

polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza statym miejscem pracy i prowadzony jest na
podstawie drukéw ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” z zastrzezeniem ust.2.

2. W ZPKWS obowiazuja nastepujace zasady odbywania podrézy stuzbowych:

1) w przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika do siedziby Biura / Oddziatu Biura Zespotu
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10.

Parkoéw pracownik dokonuje stosownej adnotacji w Ewidencji wyjs¢ stuzbowych,

2) w przypadku wyjazdu stuzbowego do siedziby Biura / Oddziatu Biura Zespotu Parkow
potaczonego z koniecznoscig wykonywania obowigzkéw stuzbowych w terenie, pracownik
obowiazany jest do pobrania druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”, zgodnie z procedura
okreslong w § 48,

3) w przypadku pozostatych wyjazdow stuzbowych pracownika obowigzuja procedury okreslone
w § 48.

§48
Rejestr delegacji stuzbowych w Biurze Zespotu Parkéw prowadzi pracownik ds. kadr,
z zastrzezeniem ust. 2.
W Oddziatach Biura Zespotu Parkéw za rejestr delegacji stuzbowych odpowiadajg wyznaczeni
pracownicy ds. administracyjno-gospodarczych.
Pracownik delegowany poza state miejsce pracy w przypadkach okreslonych w § 47 ust. 2 pkt 2
i 3, pobiera od pracownika prowadzacego rejestr, za po$wiadczeniem odbioru, druk ,Polecenia
wyjazdu stuzbowego” z odpowiednig numeracja porzadkowa (numer kolejny/symbol literowy
miejscowosci/rok wydania, np. 01/B/2023),
z zastrzezeniem pracownikéw prowadzacych pojazdy stuzbowe podczas wyjazdu poza state
miejsce pracy, do ktérych zastosowanie maja odrebne regulacje wewnetrzne.
Pracownik otrzymujacy polecenie wyjazdu stuzbowego zobowigzany jest do wypetnienia strony
pierwszej w/w druku (imie i nazwisko, stanowisko, miejsce delegowania, czasookres
delegowania, cel podrozy stuzbowej, Srodek lokomocji, data wydania polecenia) i przedtozenia
do zatwierdzenia zlecajgcemu wyjazd stuzbowy - bezposredniemu przetozonemu zgodnie
z zakresem obowigzkow, z zastrzezeniem ust. 6.
Dla Dyrekcji ZPKWS/Kierownikéw Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw czynnosci okre$lone w ust. 4
wykonuje odpowiednio pracownik ds. kadr badz pracownik Sekretariatu Biura Zespotu
Parkéw/pracownik administracyjno-gospodarczy Oddziatu Biura Zespotu Parkéw.
Po odbyciu podrézy stuzbowej i sprawdzeniu pod katem merytorycznym delegowany przedktada
wtasciwemu pracownikowi prowadzacemu rejestr delegacji stuzbowych w Biurze/Oddziatach
Biura Zespotu Parkéw druk delegacji z potwierdzeniem pobytu stuzbowego, celem rozliczenia
czasu pracy $wiadczonej podczas podrézy stuzbowej (podstawe stanowi informacja podana
przez pracownika na pierwszej stronie druku - zgodnie z wytycznymi ust. 5) oraz informacja
o czasookresie trwania podrézy zamieszczong na odwrocie druku ,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”.
Druk delegacji nieroszczacej naleznosci finansowych podlega zataczeniu pod rejestr delegacji
stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 8.
Jezeli delegowanemu pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztoéw zwigzanych
z podroza stuzbowa, druk delegacji kierowany jest, po weryfikacji czasu pracy, do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego ZPKWS, zgodnie z obowigzujacym
w Zespole Parkoéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Slgskiego Systemem Finansowo-Ksiegowym.
W przypadkach wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Oddziatéw Biura Zespotu Parkow,
pracownik ds. kadr Biura Zespotu Parkéw informowany jest na biezaco przez pracownikéw
prowadzacych rejestr delegacji w Oddziatach,
Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych w Oddziatach Biura
Zespotu Parkéw przekazujg w/w rejestr wraz z zatgczonymi drukami delegacji bez kosztowych
pracownikowi ds. kadr w Biurze Zespotu Parkéw, celem archiwizacji. Przekazanie w/w rejestru
powinno nastapi¢ najpézniej do 15 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym obowigzywat
rejestr i wydawane byty delegacje stuzbowe.

§ 49
Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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10.

11.

1.

2.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, jednakze nie dotyczy to:

1) pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

w tych przypadkach pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, rownowazny okres

odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez

pracownika w ZW|azku Z jego przejsciem na inng zmlane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu

pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbe godzin, nie moze
by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 powinien przypadac w niedziele. Niedziela obejmuje

kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny 6 w tym dniu, chyba ze u pracodawcy zostanie

ustalona inna godzina.

W przypadku dozwolonej pracy w niedziele, odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, moze

przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami, o ktérych mowa

w § 50 ust. 1 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym. Dotyczy to gtéwnie pracownikéw, ktérzy wykonujg prace w terenie w zwigzku

z utrzymaniem trwatosci projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace poza normalnymi godzinami pracy (przekroczenie normy

dobowej) na pisemny jego wniosek przystuguje w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, wynikajagcym z rozktadu czasu

pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (przekroczenie normy tygodniowej),

przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do korca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownikowi, wykonujacemu prace w niedziele przystuguje inny dzierh wolny od pracy

udzielony w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,

natomiast w przypadku wykonywania pracy w $wieto dzien wolny udzielany jest do konca
danego okresu rozliczeniowego.

Majac na uwadze strukture organlzacyjna ZPKWS okreélona w zaktadowym Regulaminie

Organizacyjnym, jak réwniez rodzaj uméwionej pracy ustalony w poszczegélnych umowach

pracowniczych, ponizej sklasyfikowano pracownikow spetniajacych przestanki art.151% k.p.:

1) w przypadku pracownikéw zarzadzajacych i zarzadzajacych w imieniu  pracodawcy
zaktadem pracy (Dyrektor, | Z-ca Dyrektora, Il Z-ca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy) tygodniowy
nieprzerwany odpoczynek nie moze by¢ krétszy niz 24 godz., a w zamian za prace wykonana
w razie koniecznosci poza normalnymi godzinami pracy, nie przystuguje im prawo do
wynagrodzenia/odbioru w wymiarze proporcjonalnym czasu wolnego - art. 128 § 2 pkt 2 kp.

2) kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych nalezy przez to rozumieé
pracownikéw zaliczanych do Pionu Organizacji i Zarzadzania w mysl obowmzumcego
Regulamlnu Organizacyjnego w ZPKWS za prace wykonana w niedziele i $wieta przystuguje
na pisemny wniosek inny dzien wolny od pracy.

§50
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych jest uwarunkowane szczegélnymi potrzebami
pracodawcy, w sytuacjach wczeéniej nie przewidywanych, kiedy praca nie mogta by¢ uprzednio
odpowiednio zaplanowana i wykonana. Praca w godzinach nadliczbowych nie powinna dotyczy¢
podstawowych czynnosci stuzbowych pracownika. Pracownik nie moze odmoéwié pracy
ponadnormatywnej, jezeli zostata mu ona zlecona zgodnie z przepisami prawa pracy.
W przypadku koniecznosci wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracownik zwraca sie
z wnioskiem (Zatacznik nr 28) do Kierownika Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, Kierownika
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Sekcji badZ Dyrektora ZPKWS o wyrazenia zgody, podajac jednoczesnie proponowany termin
odbioru czasu badz dnia wolnego od pracy. Kierownik Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw,
Kierownik Sekcji badz Dyrektor ZPKWS zlecajacy prace obowigzany jest potwierdzi¢ wykonanie
pracy przez pracownika w godzinach nadliczbowych we wskazanym we wniosku terminie i czasie.
. Pracownik wystepuje o odbiér czasu przepracowanego w godzinach nadliczbowych na wniosku
stanowigcym Zatacznik nr 29.

. Oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 przekazywane s3 niezwtocznie po
wystgpieniu faktu pracy w godzinach nadliczbowych do pracownika ds. kadr.

. Rejestr pracy w godzinach nadliczbowych w skali catej jednostki prowadzi pracownik ds. kadr,
ktory po otrzymaniu stosownych dokumentéw dokonuje odpowiedniej adnotacji w rejestrze

a nastepnie umieszcza dokumenty pod ewidencja czasu pracy.

. Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych w skali roku
odrebnie dla kazdego pracownika, zgodnie z Zatacznikiem nr 30.

§51
Jezeli w czasie delegacji pracownik pracuje w godzinach nadliczbowych i ten fakt udokumentuje,
to przystuguja mu takie $wiadczenia jak za prace w godzinach nadliczbowych, i na jego wniosek
pracodawca moze mu udzieli¢ odpowiednio czasu wolnego, z zastrzezeniem ust. 2.
Sam fakt odbywania podrézy stuzbowej poza normalnym ,czasem pracy” nie rodzi obowigzku
udzielenia odpowiednio czasu wolnego. Czas przejazdu do miejsca wykonywania zadania (pracy)
i czas powrotu nie jest czasem pracy, gdy pracownik nie wykonywat pracy w czasie tej podrozy.
Za prace moze by¢ tylko uwazane odbywanie podrézy stuzbowej w ,,czasie pracy”.
Jezeli praca pracownika polega na statych wyjazdach w teren, badz na wykonywaniu pracy
réwniez w drodze, jak np. w charakterze kierowcy samochodu stuzbowego, to przystugiwaé mu
bedzie za prace ponadnormatywna mozliwo$¢ odbioru odpowiednio czasu wolnego. Zatem
kierowcom prowadzacym pojazdy stuzbowe wlicza sie do czasu pracy czas prowadzenia pojazdu
wynikajacy z karty drogowe;.

§52

Za ewidencje czasu pracy pracownikéw ZPKWS w godzinach nadliczbowych odpowiada pracownik
ds. kadr.

§53
Kierownicy Oddziatow Biura Zespotu Parkéw badz wyznaczeni pracownicy zobowigzani sg do
niezwtocznego informowania pracownika ds. kadr w Biurze Zespotu Parkéw o przypadkach
wystapienia pracy w godzinach nadliczbowych oraz terminie odbioru odpowiednio czasu
wolnego przez pracownikéw Oddziatu.
Dokumenty dotyczace pracy w godzinach nadliczbowych w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw
nalezy na biezgco przekazywac¢ do pracownika ds. kadr.

Rozdziat IV
Obowiazki pracownika w zwiazku z nieobecnoscia w pracy

§54
Pracownik, po okresie nieobecnosci w pracy na skutek choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni,
zobowigzany jest zgtosic¢ sie do pracownika ds. kadr w Biurze Zespotu Parkéw w Bedzinie celem
odbioru skierowania na do jednostki stuzby medycyny pracy na kontrolne badanie lekarskie
celem ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku,
z zastrzezeniem ust. 2.
Pracownik obowigzany jest posiadaé zaswiadczenie od wiasciwego lekarza
o zdolnosci do wykonywania dalszej pracy celem przedtozenia lekarzowi medycyny pracy
przeprowadzajacemu badanie kontrolne.
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Po wykonaniu badania kontrolnego pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, przedktada aktualne
orzeczenie lekarza medycyny pracy pracownikowi ds. kadr celem weryfikacji zawartych

w zaswiadczeniu informacji.

Na podstawie orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku, pracownik zgtasza swoja gotowos¢ do pracy
bezposredniemu przetozonemu.

§55
W zwiazku z regulacjami Regulaminu Pracy dotyczacego usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz wymogami oprogramowania kadrowo-ptacowego ,,PROBIT”, pracownik nieobecny w pracy
na skutek choroby, zobowiazany jest do informowania bezposrednio pracownika ds. kadr w
Biurze Zespotu Parkéw badz bezposredniego przetozonego a ten z kolei pracownika ds. kadr
o przewidywanym okresie trwania niezdolnosci do pracy.
Pracownikowi, ktérego zaswiadczenie lekarskie (druk ZUS ZLA) nie wptynie do Biura Zespotu
Parkéw do dnia zatwierdzenia listy ptac (przeddzien przekazania wynagrodzenia na rachunek
bankowy pracownika) wynagrodzenie za dany miesigc wyptacone zostanie w catosci, jednakze
w miesigcu nastepujacym po miesiagcu, w ktérym rozpoczeta bieg niezdolno$¢ do pracy -
zostanie wyréwnane o kwote odpowiadajacg wynagrodzeniu chorobowym za poprzedni
miesigc, pod warunkiem dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego do zaktadu pracy (za pomoca
platformy PUE ZUS badZ w szczegdblnych przypadkach przez pracownika).

Dziat trzeci
Petnomocnictwa i upowaznienia

§ 56

. W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego Dyrektor ZPKWS udziela

nastepujacych petnomocnictw: i

1) rodzajowe - udzielane | i Il Zastepcy Dyrektora ZPKWS oraz Kierownikom Dziatéw/Oddziatéw
Biura Zespotu Parkéw,

2) szczegolne - udzielane pozostatym pracownikom, podmiotom/osobom zewnetrznym,

3) procesowe - udzielane radcom prawnym (adwokatom) zobowigzanym do $wiadczenia
pomocy prawnej na rzecz ZPKWS,

4) do przetwarzania danych osobowych - udzielane wszystkim pracownikom.

. Upowaznienia udzielane moga by¢ wszystkim pracownikom ZPKWS.

§ 57

. Decyzje o udzieleniu petnomocnictwa rodzajowego podejmuje bezposérednio Dyrektor ZPKWS.
. Petnomocnictwa szczegdlne oraz upowaznienia udzielane s3 na podstawie informacji przekazanej

przez pracownika wtasciwego Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, na rzecz ktérego
petnomocnictwo szczegdlne badz upowaznienie ma by¢ udzielone.

. Za przygotowanie petnomocnictwa/upowaznienia odpowiada pracownik ds. kadr. Przygotowane

petnomocnictwo/upowaznienie przekazywane jest do Dyrektora ZPKWS lub osobie
upowaznionej celem akceptacji.

. Dyrektor ZPKWS - Lokalny Administrator Danych Osobowych w uzgodnieniu z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych nadaje uprawnienia pracownikom ZPKWS do gromadzenia,
przechowywania, przetwarzania i archiwizacji danych osobowych na podstawie stosownego
upowaznienia, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 31 do niniejszego Zarzadzenia.

. Za przygotowanie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 4 odpowiada pracownik ds. kadr.
. Petnomocnictwa i upowaznienia przygotowywane sg w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,

jeden z przeznaczeniem dla osoby upowaznionej, drugi dla pracownika ds. kadr, ktéry zamieszcza
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je w aktach osobowych pracownika. W przypadku petnomocnictw/upowaznien udzielanych
podmiotom/osobom zewnetrznych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla podmiotu/osoby,
ktorej zostato udzielone natomiast drugi egzemplarz podtaczany jest pod rejestr, o ktérym mowa
w § 58.

§58
1. Prowadzony jest rejestr udzielonych petnomocnictw i wydanych upowaznien pracownikom
ZPKWS oraz osobom/podmiotom zewnetrznym.
2. Wzb6r rejestru, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Zatacznik 32.

§59

1. Odrebnie prowadzi sie rejestr zestawiajgcy udzielone upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych. Wzér rejestru okresla Zatacznik nr 33 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi i przechowuje pracownik ds. kadr.

3. Wszelkie stosowne informacje dotyczace zmian w zakresie udzielonych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych przekazywane sg pracownikowi ds. kontroli wewnetrznej przez
pracownika ds. kadr.

4. Kierownicy Dziatéw/Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw zob0W|azan| s3 przekazywac na biezaco do
pracownika ds. kadr informacje dotyczace wszelkich zmian w zakresie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych u podlegtych pracownikéw.

§ 60
Rejestry, o ktérych mowa w § 58 - 59 zestawiaja petnomocnictwa i upowaznienia wydane
pracownikom ZPKWS na czas pe’rnlenla funkcji wtasciwej dla danego stanowiska, do dokonania
konkretnej czynnosci oraz upowaznienia o charakterze statym a takze petnomocnictwa
i upowaznienia udzielone osobom / podmiotom zewnetrznym w przypadku koniecznosci ich
udzielenia.

§61
Za prowadzenie rejestru zestawiajacego udzielone petnomocnictwa i wydane upowaznienia,
o ktérym mowa w § 58 odpowiada pracownik ds. kadr.

Dziat czwarty
Zasady stosowania karty obiegowej w przypadku zatrudniania i rozwigzania/wygasniecia
umowy o prace

Rozdziat |
Stosowanie kart obiegowych

§62

1. Karte obiegowa sporzadza sie w dniu przyjmowaniu pracownika do pracy.

2. W przypadku rozwigzania/wygasniecia umowy o prace karta obiegowa wreczana jest
pracownikowi w ostatnim dniu pracy a w uzasadnionych przypadkach wczesniej, celem rozliczenia
sie z zaktadem pracy.

3. Wz6r karty obiegowej okresla Zatacznik nr 34.

§63
Przy zatrudnieniu pracownika wypetnia sie pierwszg strone karty, natomiast przy
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rozwigzaniu/wygasnieciu umowy o prace wszystkie komoérki wymienione na stronie nr 2z2
Zatacznika nr 34 winny potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem, ze pracownik odchodzacy z pracy
rozliczyt sie z zaktadem pracy.

w

»

§ 64
Karte obiegowa przy czynnosciach zwigzanych z zatrudnieniem pracownika wystawia pracownik
ds. kadr a zatwierdza Dyrektor ZPKWS lub osoba przez niego upowazniona.
W okolicznosciach rozwigzania/wygasniecia umowy o prace kontroli zapiséw na druku dokonuje
pracownik ds. kontroli wewnetrznej a zatwierdza Dyrektor ZPKWS lub osoba przez niego
upowazniona.

Rozdziat I
Ewidencja kart obiegowych

§ 65
Karta obiegowa podlega ewidencjonowaniu.
Numer ewidencyjny zawiera kolejng liczbe porzadkowa - ukosnik - rok wystawienia
(np. 214/23).
Fakt wydania karty obiegowej oraz rozliczenia sie pracownika z zaktadem pracy w przypadku
rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy podlega udokumentowaniu w rejestrze kart

obiegowych stanowigcym Zatacznik nr 35.
Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 3 odpowiada pracownik ds. kadr.

Dziat piaty )
Legitymacje obowiazujace w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego

Rozdziat |
Legitymacje stuzbowe

§ 66

Legitymacje stuzbowe stuza do jednoznacznej identyfikacji osob zatrudnionych w Zespole Parkow
Krajobrazowych Wojewoédztwa Slaskiego.

§ 67

Legitymacja stuzbowa przystuguje pracownikowi od dnia zawarcia stosunku pracy do dnia jego
zakonczenia.

Legitymacja ulega aktualizacji w przypadku:

1) zmiany nazwiska,

2) zmiany zajmowanego stanowiska.

Otrzymanie aktualnej legitymacji stuzbowej mozliwa jest po wczesniejszym zwrocie juz
nieobowigzujgcego dokumentu.

Pracownicy przechodzacy do Stuzby Parku Krajobrazowego zobowigzani sg zda¢ legitymacje
stuzbowa, ktéra zastgpiona zostaje legitymacjg Stuzby Parku Krajobrazowego, o ktérej mowa
w §73-78.

§ 68

Legitymacja stuzbowa stanowiaca identyfikator pracownika ZPKWS powinna zawieraé nastepujace
informacje: imie i nazwisko pracownika, zajmowane stanowisko, aktualne zdjecie oraz numer
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kolejny legitymacji.

§ 69
Pracownik obowigzany jest postugiwac sie legitymacjg podczas wykonywania okreslonych czynnosci
wynikajacych z koniecznosci realizacji zadan wyznaczonych mu przez pracodawce.

§70

1. W przypadku zatrudnienia pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony badz
nieokreslony oraz w przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 67 ust. 2 pkt. 1-2 pracownik
ds. kadr przekazuje pracownikowi ds. informatyki pisemng informacje (notatka stuzbowa)
o koniecznosci wykonania legitymac;ji .

2. Pracownik ds. informatyki zobowigzany jest do przygotowania legitymacji po uzyskaniu
stosownych informacji od pracownika ds. kadr.

3. Legitymacje stuzbowa wydaje pracownik ds. kadr, dbajgc o wprowadzenie dokumentu
w stosowny ,,Imienny wykaz wydanych legitymacji stuzbowych” stanowiacy Zatacznik nr 36.
Odbiér legitymacji potwierdzony jest podpisem pracownika.

§71
W przypadku utraty legitymacji stuzbowej pracownik zobowiazany jest niezwtocznie powiadomié
pisemnie pracownika ds. kadr w celu otrzymania duplikatu.

§72
Pracownik obowigzany jest zwrécic legitymacje stuzbowa z dniem rozwigzania stosunku pracy, co
poswiadcza wtasnorecznym podpisem w wykazie legitymacji stuzbowych, o ktérym mowa
w § 70 ust. 3.

Rozdziat i
Legitymacje Stuzby Parkéw Krajobrazowych

§73
1. Pracownicy Stuzby Parkéw Krajobrazowych wykonujacy lub nadzorujacy czynnosci kontrolne
w celu wykonania obowigzkéw stuzbowych otrzymuja legitymacje Stuzby Parkéw
Krajobrazowych.
2. Legitymacje stuzbowe Stuzby Parkéw Krajobrazowych wystawia pracownik ds. kadr.
3. Pracownik ds. kadr prowadzi ,Imienny wykaz wydanych legitymacji Stuzby Parkow
Krajobrazowych”, ktérego wzor okresla Zatacznik nr 37.

§74
W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji nalezy niezwtocznie zawiadomic o tym
fakcie wystawiajacego legitymacje. Informacja powinna zosta¢ przekazana w formie pisemne;j.

§75
Legitymacja Stuzby Parkéw Krajobrazowych podlega aktualizacji w przypadku:
1) zmiany nazwiska,
2) uszkodzenia lub zniszczenia,
3) zmiany stanowiska pracy,
4) braku miejsca na pieczatke potwierdzajaca przedtuzenie waznosci legitymacji na rok kolejny.

§76
Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zwrécié pracownikowi ds. kadr legitymacje Stuzby Parkow
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Krajobrazowych do depozytu albo dokonac¢ jej zwrotu w przypadku ustania stosunku pracy.

§77
Pracownik Stuzby Parkéw Krajobrazowych obowigzany jest posiadaé legitymacje Stuzby Parkow
Krajobrazowego w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§78
Legitymacji Stuzby Parku Krajobrazowego nie wolno odstepowa¢ innej osobie.

Dziat szosty
Organizacja stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz praktyk w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Rozdziat |
Zasady organizowania stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz praktyk
w ZPKWS

§79

1. Staz oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

2. Przygotowanie zawodowe dorostych oznacza zdobywanie nowych kwalifikacji lub umiejetnosci
zawodowych poprzez praktyczne wykonywanie zadan zawodowych na stanowisku pracy wedtug
ustalonego programu uzgodnionego pomiedzy starosta, pracodawcg i bezrobotnym.

3. Przygotowanie zawodowe dorostych moze odbywac sie w dwéch formach:

1) praktycznej nauki zawodu - umozliwiajacej przystapienie do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie lub egzaminu czeladniczego,

2) przyuczenia do pracy dorostych - majacego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji
zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania okreslonych zadan
zawodowych, wtasciwych dla zawodu wystepujacego w klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci
dla potrzeb rynku.

4. Okres odbywania stazu nie moze by¢ kroétszy niz 3 miesigce maksymalnie moze wynosié¢
12 miesiecy.

5. Czasookres odbywania przygotowania zawodowego moze trwac:

1) w przypadku praktycznej nauki zawodu dorostych - od 6 miesiecy do 12 miesiecy,

2) w przypadku przyuczenia do pracy dorostych - od 3 miesiecy do 6 miesiecy.

6. Praktyka zawodowa ma na celu pogtebianie wiadomosci nabytych w szkole oraz doskonalenie
umiejetnosci zawodowych na réznych stanowiskach pracy.

7. Praktyka (staz) studencka jest integralng czescig studiow, w ktc')rych uczestniczg studenci studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych. Celem praktyk jest poznanie specyfiki pracy na réznych
stanowiskach (w réznych branzach), wyksztatcenie umiejetnosci zastosowania W|edzy
teoretycznej zdobytej w toku studiow w praktyce, zdobycie praktycznej znajomosci zagadnien
zwigzanych z wybranga specjalnoscia itp.

§80
1. W celu zorganizowania stazu/przygotowania zawodowego dorostych w Biurze Zespotu Parkéw
Kierownik Dziatu przekazuje pracownikowi ds. kadr pisemng informacje dotyczaca
zorganizowania stazu/przygotowania zawodowego w Dziale.
. Wraz z pismem, o ktérym mowa w ust. 1 Kierownik Dziatu przekazuje nastepujace informacje:
1) program stazu/przygotowania zawodowego, jaki bedzie organizowany w obrebie danego

N
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Dziatu

2) wskazanie przewidywanego czasookresu, w jakim staz/przygotowanie zawodowe bedzie
realizowane,

3) wymagane predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,

4) wymagany poziom wyksztatcenia,

5) wymagane kwalifikacje lub umiejetnosci zawodowe,

6) imie i nazwisko bezrobotnego, w przypadku, gdy do odbycia stazu/przygotowania

zawodowego proponuje sie wskazanego kandydata.

Program, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 1 powinien zawierac:

1) nazwe zawodu lub specjalnosé, ktérej program dotyczy/ustala sie na podstawie obowigzujacej
klasyfikacji zawodéw i specjalnosci/.

2) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego podczas odbywania stazu/przygotowania
zawodowego,

3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych oraz sposéb potwierdzenia
ich nabycia,

4) wskazanie oplekuna osoby objetej programem stazu/przygotowania zawodowego wraz
z podaniem poziomu wyksztatcenia oraz zajmowanego stanowiska.

§81

. Na podstawie informacji, o ktérych mowa w & 80 ust. 2 i 3 pracownik ds. kadr w Biurze Zespotu
Parkéw przygotowuje wniosek o zorganizowanie stazu/przygotowania zawodowego, zgodnie

z obowiazujacym wzorem dostepnym na stronie internetowej, w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy, wtasciwego ze Wzgledu na miejsce, w ktérym staz/przygotowanie zawodowe bedzie
realizowane badz miejsce zamieszkania osoby kierowanej na staz/przygotowanie zawodowe.

. Przygotowany wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywany jest do Dyrektora ZPKWS w celu
zatwierdzenia, co stanowi podstawe przekazania wniosku do Powiatowego Urzedu Pracy.

. Za przygotowanie i przekazanie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 do Powiatowego Urzedu
Pracy w przypadku organizacji stazu/przygotowania zawodowego w Biurze Zespotu Parkéw
odpowiada pracownik ds. kadr a w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw odpowiada Kierownik
Oddziatu Biura Zespotu Parkéw, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem,

§ 82

. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia przekazanego wniosku, o ktérym mowa w § 81
Powiatowy Urzad Pracy kieruje bezrobotnego do odbycia stazu/przygotowania zawodowego.

. Dokumentem stanowigcym podstawe odbywania stazu/przygotowania zawodowego w Biurze
Zespotu Parkow jest umowa zawierana pomiedzy Starostg reprezentowanym przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy a Dyrektorem ZPKWS lub osobe przez niego upowazniona.

W Oddziatach Biura Zespotu Parkéw dokumentem stanowigcym podstawe odbywania
stazu/przygotowania zawodowego jest umowa zawierana pomiedzy Starosta reprezentowanym
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy a Kierownikiem Oddziatu na podstawie udzielonego
mu petnomocnictwa.

. Zasady odbywania stazu/przygotowania zawodowego oraz prawa i obowiagzki stron umowy oraz
bezrobotnego okresla umowa, o ktérej mowa w ust.2.

. Bezrobotny skierowany na staz/przygotowanie zawodowe zobowigzany jest przedtozy¢ w Biurze
Zespotu Parkéw/Oddziale Biura Zespotu Parkéw aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do odbywania stazu/przygotowania zawodowego.

. Koszty badan lekarskich majacych na celu stwierdzenie zdolnosci do odbywania
stazu/przygotowania zawodowego miejscu pracy ponosi Powiatowy Urzad Pracy, za wyjatkiem,
gdy postanowienia umowy przewiduja, ze koszty te ponosi Organizator stazu/przygotowania
zawodowego.

. Przed rozpoczeciem stazu/przygotowania zawodowego w Oddziale Biura Zespotu Parkow
Kierownik Oddziatu powiadamia pracownika ds. kadr o koniecznosci przeprowadzenia instruktazu
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ogélnego i stanowiskowego BHP dla osoby skierowanej na staz/przygotowanie zawodowe.
Instruktaz ogolny przeprowadza pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Instruktaz stanowiskowy przed dopuszczeniem do pracy na okre$lonym stanowisku
przeprowadza odpowiednio Kierownik Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parku.

. Niezwtocznie po rozpoczeciu stazu i przygotowania zawodowego Kierownik Dziatu/Oddziatu Biura
Zespotu Parkéw badz wyznaczony przez niego pracownik obowiazany jest przekazac do
pracownika ds. kadr informacje zawierajaca nastepujace dane: imie i nazwisko osoby
odbywajacej staz/przygotowanie zawodowe, Dziat/Oddziat, w ktérym odbywany jest
staz/przygotowanie zawodowe, nr umowy/porozumienie, na podstawie ktérego odbywany jest
staz/przygotowanie zawodowe, okres odbywania stazu/przygotowania zawodowego oraz
wskazanie opiekuna osoby odbywajacej staz/przygotowanie zawodowe, celem ujecia ww. danych
w rejestrze, o ktérym mowa w § 88 ust. 1.

§83
Dokumentem stanowigcym podstawe odbywania praktyki zawodowej lub studenckiej w Biurze
Zespotu Parkéw jest odpowiednio umowa badz porozumienie zawierane pomiedzy szkotami
Srednimi reprezentowanymi przez Dyrektora szkoty badz osobe upowazniong oraz uczelniami
wyzszymi reprezentowanymi przez Dziekana uczelni badZ osobe upowazniong, a Dyrektorem
ZPKWS lub osobe go zastepujaca.
. W Oddziatach Biura Zespotu Parkow dokumentem stanowigcym podstawe odbywania praktyki
zawodowej lub studenckiej jest umowa badz porozumienie zawierane pomiedzy szkotami
$rednimi reprezentowanymi przez Dyrektora szkoty badz osobe upowazniong oraz uczelniami
wyzszymi reprezentowanymi przez Dziekana uczelni badzZ osobe upowazniong, a Kierownikiem
Oddziatu na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§84

. Przed rozpoczeciem praktyki zawodowej badz studenckiej w Biurze Zespotu Parkéw / Oddziale
Biura Zespotu Parkéw Kierownik Dziatu/Oddziatu powiadamia pracownika ds. kadr o koniecznosci
przeprowadzenia instruktazu ogélnego i stanowiskowego BHP dla osoby majgcej odbywadé
praktyke zawodowg/studencka.

. Instruktaz ogélny przeprowadza pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. Instruktaz
stanowiskowy przed dopuszczeniem do pracy na okreslonym stanowisku przeprowadza
odpowiednio Kierownik Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw.

. Niezwtocznie po rozpoczeciu praktyki zawodowej badz studenckiej Kierownik Dziatu/Oddziatu
Biura Zespotu Parkéw badz wyznaczony przez niego pracownik obowigzany jest przekazaé do
pracownika ds. kadr informacje zawierajaca nastepujace dane: imie i nazwisko osoby
odbywajacej praktyke, Dziat/Oddziat, w ktérym odbywana jest praktyka, nr
umowy/porozumienie, na podstawie ktérego odbywana jest praktyka, okres odbywania praktyki
oraz wskazanie opiekuna osoby odbywajacej praktyke , celem ujecia ww. danych w rejestrze,

o ktérym mowa w § 88 ust. 1.

Rozdziat i
Postepowanie z dokumentacja zwigzang z przebiegiem stazu, przygotowania zawodowego
dorostych oraz praktyk

§85

. Dla kazdego odbywajacego staz / przygotowanie zawodowe / praktyke zawodowa lub studencka
w Biurze/Oddziale Biura Zespotu Parkoéw zaktadana jest teczka oznaczona jego imieniem oraz
nazwiskiem. Ponadto na teczce wskazany jest czasookres, w jakim staz/przygotowanie
zawodowe/praktyka bedzie realizowane, zgodnie z okresem wskazanym w
umowie/porozumieniu.
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2.

Pracownikiem odpowiedzialnym za przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzane;j
z przebiegiem stazu/przygotowania zawodowego w Biurze/Oddziatach Biura Zespotu Parkéw jest
pracownik sprawujacy nadzér nad osobg odbywajacg staz/przygotowanie zawodowe/praktyke.

. W teczce, o ktérej mowa w ust. 1 zamieszcza sie wszelkie dokumenty zwigzane z przebiegiem

stazu/przygotowania zawodowego/praktyki, tj. odpowiednio.:

1) skierowanie do odbycia stazu/przygotowania zawodowego,

2) zaswiadczenie lekarskie /w przypadku okreslonym w pkt.1,

3) umowa/porozumienie o odbycie stazu/przygotowania zawodowego/praktyki,

4) potwierdzenie realizacji przez pracodawce obowigzku dot. zapoznania odbywajacego
staz/przygotowanie zawodowe/praktyki z przepisami BHP obowigzujacymi w Biurze Zespotu
Parkéw/Oddziale Biura Zespotu Parkow,

5) kserokopie a w przypadku odbywania praktyk oryginaty, list obecnosci za dany miesigc/okres
odbywania praktyki,

6) kserokopie wnioskoéw o udzielenie dnia wolnego (w przypadku stazu/przygotowania
zawodowego), a w przypadku odbywania praktyk oryginaty pism potwierdzajacych wolny badz
zwolnienie z czesci dnia w zwigzku z wystgpieniem takiej koniecznosci,

7) kserokopie zwolnien lekarskich,

8) dokumenty zwigzane ze zmianami dotyczacymi umowy/porozumienia odbywania
stazu/przygotowania zawodowego/praktyki, ktére wymagajg formy pisemnej w postaci
aneksu badz nowej umowy,

9) kserokopie opinii z przebiegu stazu/przygotowania zawodowego/praktyki.

§86

Dokumentem potwierdzajagcym obecno$¢ w miejscu odbywania stazu/przygotowania
zawodowego/praktyki w danym dniu jest lista obecnosci.
W przypadku stazu/przygotowania zawodowego Powiatowy Urzad Pracy okresla wzér listy
obecnosci i udostepnia go na stronie internetowej badz w jego siedzibie.

Za pozyskanie i przekazanie wzoru listy obecnosci do Biura Zespotu Parkéw/Oddziatu Biura
Zespotu Parkéw odpowiedzialna jest osoba odbywajaca staz/przygotowanie zawodowe.

Wz6r listy obecnosci w przypadku praktyki zawodowej/studenckiej okresla Zatgcznik nr 38.
Listy obecnosci odbywajacych staz/przygotowanie zawodowe/praktyki w Biurze/Oddziatach
Biura Zespotu Parkoéw znajduja sie u pracownika sprawujacego nadzoér nad osobg odbywajaca
staz/przygotowanie zawodowe.

Nadzér nad prawidtowoscia wpiséw na listach obecnosci sprawujg Kierownicy
Dziatéw/Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw.
W przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujgcych potrzebg wczeéniejszego wyjscia z zaktadu
pracy, odbywajacy staz/przygotowanie zawodowe/praktyke zobowigzany jest udokumentowac
ten fakt na podstawie wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy, stanowiacej Zatacznik nr 39.
Za prowadzenie ewidencji, o ktérej mowa w ust. 7 odpowiada pracownik sprawujacy nadzér nad
osobg odbywajaca staz/przygotowanie zawodowe/praktyke, jednoczes$nie informuje on
Kierownika wtasciwego Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parku o zaistnieniu faktu, o ktérym mowa
w ust.7.

§87

. Na wniosek odbywajacego staz udziela mu sie dni wolnych na zasadach okreslonych w umowie.
. Powiatowy Urzad Pracy ustala wzér wniosku, ktéry udostepnia w swojej siedzibie badz na stronie

internetowe;j.

. Za pozyskanie i przekazanie do Biura Zespotu Parkéw/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw wzoru

whniosku, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiedzialna jest osoba odbywajaca staz/przygotowanie
zawodowe.

. Whiosek, ktorym mowa w ust. 1 i 2 w Biurze Zespotu Parkdw zatwierdza Dyrektor ZPKWS$

(I Zastepca/Il Zastepca Dyrektora ZPKWS), w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw zgode na
udzielenie dnia wolnego wyrazaja Kierownicy Oddziatéw.
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§88

. Fakt odbywania stazu/przygotowania zawodowego/praktyki podlega udokumentowaniu
w rejestrze stazy/przygotowan zawodowych/praktyk stanowigcym Zatacznik nr 40.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rejestrow, o ktérych mowa w ust. 1 jest
pracownik ds. kadr.

Rozdziat I
Zakonczenie stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz praktyk

§89

. Po zakonczeniu stazu/przygotowania zawodowego nalezy sporzadzi¢ opinie dotyczacg jego
przebiegu.

. Opinia zawiera¢ powinna informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz
kwalifikacjach i umiejetnos$ciach zawodowych uzyskanych podczas stazu/przygotowania
zawodowego.

. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1i 2 sporzadza opiekun osoby odbywajacej
staz/przygotowanie zawodowe i przekazuje odpowiednio Dyrektorowi ZPKWS w Biurze Zespotu
Parkéw, a w Oddziale Biura Zespotu Parkéw Kierownikowi Oddziatu celem zatwierdzenia. Oryginat
opinii przekazywany jest do wtasciwego Powiatowego Urzedu Pracy z zachowaniem jej kserokopii
w dokumentach dotyczacych odbywania stazu/przygotowania zawodowego.

§90
. W zaleznosci od wytycznych szkoty/uczelni, z ktérej praktykant byt skierowany, po zakonczeniu
praktyki sporzadza sie opinie badz sprawozdanie z przebiegu praktyki, ktére zawieraé powinno
informacje o zadaniach realizowanych przez praktykanta oraz umiejetnosciach przez niego
uzyskanych w trakcie odbywania praktyki.
Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza opiekun osoby odbywajacej praktyke, ktory
przekazuje go do akceptacji przez Kierownika
Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkow.
. W razie koniecznosci dokument, o ktérym mowa w ust. 1 po akceptacji Kierownika
Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw przekazuje go odpowiednio Dyrektorowi ZPKWS celem
zatwierdzenia.

§91

Po zakonczeniu stazu/przygotowania zawodowego/praktyki Kierownicy Dziatéw/Oddziatéw Biura
Zespotu Parkéw badz wyznaczeni przez Kierownikow pracownicy zobowigzani sg niezwtocznie
przekaza¢ dokumentacje zwigzana z odbywaniem stazu/przygotowania zawodowego/praktyki do
pracownika ds. kadr celem jej archiwizacji

Dziat si6dmy
Procedura podnoszenia kwalifikacji zawodowych i system szkolern w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Rozdziat |
Zasady ogolne
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§92

1. Pracownicy ZPKWS maja obowiazek statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, natomiast
pracodawca jest obowigzany utatwi¢ pracownikom podnoszenie tych kwalifikacji.

2. Procedura podnoszenia kwalifikacji zawodowych i system szkolen w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw poprzez szkolenia, kursy, warsztaty itp. oraz nauke na studiach
wyzszych i podyplomowych.

3. Ustalenie zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych i funkcjonowania systemu szkolen ma na
celu zapewnienie statego doskonalenia umiejetnosci zawodowych pracownikéw majacych
wptyw na jakos$¢ wykonywanej pracy przez pracownikow.

4. llekro¢ w procedurze jest mowa o: i

1) pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w ZPKWS na podstawie umowy
0 prace,

2) kwalifikacjach zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ wiadomosci i umiejetnosci niezbedne
do wykonywania zadan zawodowych wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

3) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego
zgoda,

4) szkoleniu - nalezy przez to rozumiec¢ formy doksztatcania, ktére stuzg podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w szczegélnosci: szkolenia, warsztaty, seminaria,
zjazdy, konferencje, wyktady, kursy itp.

5) studiach wyzszych - nalezy przez to rozumiec studia prowadzone przez uczelnie posiadajaca
uprawnienie do ich prowadzenia, kohczace sie uzyskaniem odpowiedniego tytutu
zawodowego,

6) studiach podyplomowych - nalezy przez to rozumiec inng niz studia wyzsze i studia
doktoranckie forme ksztatcenia przeznaczonga dla oséb legitymujacych sie dyplomem
ukonczenia studiow wyzszych,

7) dokumentach potwierdzajacych uzyskane kwalifikacje - nalezy przez to rozumie¢ dyplomy,
Swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty i inne dokumenty okreslone w odrebnych przepisach.

Zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych obowigzujg wszystkich pracownikéw ZPKWS.

Przy kierowaniu i wyrazaniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika

stosuje sie zasade réwnego dostepu, bez wyrdzniania czy dyskryminowania ktéregokolwiek

z pracownikow.

o w

§93
1. Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, powinno by¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym stanowisku.
2. Potrzeby szkoleniowe pracownikéw zatrudnionych w poszczegblnych
Dziatach/Oddziatach Biura Zespotu Parkéw rozpoznaja Kierownicy wtasciwych komérek
organizacyjnych.

§94
W budzecie Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego przewidziane sa srodki
finansowe przeznaczone na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw ZPKWS.

§95
1. Pracownicy maja mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia umiejetnosci

w nastepujacych formach szkoleh:

1) szkolenia zewnetrzne - doksztatcanie i doskonalenie podwyzszajace kwalifikacje zawodowe
pracownika poprzez uczestnictwo w szczegdlnosci w szkoleniach, kursach, konferencjach,
warsztatach szkoleniowych, seminariach, sympozjach itp.

2) szkolenia wewnetrzne: i i

a) szkolenia bezptatne, organizowane w ZPKWS i prowadzone przez pracownikéw ZPKWS,
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ktorzy posiadaja odpowiednie umiejetnosci i wiedze merytoryczng, w szkoleniach tych
uczestniczg pracownicy ZPKWS,
b) szkolenia finansowane z budzetu jednostki dotyczace okreslonej tematyki,
przeprowadzane przez firmy szkoleniowe w siedzibie Biura/Oddziatu Zespotu Parkow.
. Zdobycie kwalifikacji zawodowych przez pracownika winno by¢ potwierdzone dokumentami
potwierdzajgcymi uzyskane kwalifikacje, tj. dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty
a takze inne dokumenty okreslone w odrebnych przepisach.
. Wymienione w § 92 ust. 3 formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia
umiejetnosci finansowane s lub wspétfinansowane w ramach srodkéw przeznaczonych na ten
cel w budzecie jednostki.
. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze odbywac sie z inicjatywy pracownika za zgoda
pracodawcy badz z inicjatywy pracodawcy za zgoda pracownika.

Rozdziat i
Sporzadzanie i realizacja Rocznego planu szkolen w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego

§ 96

. Roczny plan szkolen tworzony jest w celu umozliwienie rozwoju zawodowego, podnoszenia
kwalifikacji i kompetencji zawodowych, utrzymania i poprawy efektywnosci zadan realizowanych
przez ZPKWS oraz wskazanie priorytetéw szkoleniowych w danym roku a takze prawidtowe
gospodarowanie srodkami finansowymi zaplanowanymi w budzecie jednostki na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

. Roczny plan szkolen pracownikéw ZPKWS tworzony jest w oparciu o analize potrzeb
szkoleniowych pracownikéw w danym roku budzetowym.

§ 97

. W osiagnieciu zatozonych celéw szkoleniowych bardzo wazng role ogrywa wtasciwa identyfikacja

potrzeb szkoleniowych- biezacych oraz przysztych.

. W identyfikacji potrzeb szkoleniowych udziat biora:

1) Dyrektor ZPKWS,

2) kierownicy komoérek organizacyjnych,

3) pracownicy ZPKWS.

. Na procedure przygotowania Rocznego plany szkolen oraz organizacji szkolen dla pracownikéw

ZPKWS sktadajg sie poszczegolne etapy:

1) okreslenie potrzeb szkoleniowych pracownikéw zatrudnionych w poszczegoélnych
Dziatach/Oddziatach Biura Zespotu Parkéw,

2) analiza potrzeb szkoleniowych,

3) planowanie szkolen,

4) realizacja szkolen.

§98

. Analiza potrzeb szkoleniowych powinna uwzgledniac:

1) potrzeby zwigzane z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy (np. zmiana przepiséw
prawnych),

2) konieczno$¢ przygotowania pracownika do przyjecia nowego stanowiska pracy
(np. w wyniku zmiany stanowiska badZ awansu na wyzsze stanowisko),

3) priorytety szkoleniowe jednostki,

4) rozwdj indywidualny pracownika. ]

. Dokonanie analizy potrzeb szkoleniowych pracownikéw ZPKWS stanowi podstawe do

sporzadzenia przez pracownika ds. kadr Rocznego planu szkolen, ktéry zaakceptowany przez
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

Dyrektora ZPKWS stanowi podstawe realizacji szkolefi w ZPKWS.

§99
Szkolenia zostajg ujete w Rocznym planie szkolen z podziatem na szkolenia wymagane
i fakultatywne, tj. szkolenia, ktérych realizacja uzalezniona jest od srodkéw finansowych
jednostki przeznaczonych na ten cel.
Propozycje do Rocznego planu szkolen na rok nastepny pracownicy poszczeg6lnych Dziatéw
Biura Zespotu Parkow przedktadajg na pismie (notatka stuzbowa) do Kierownika Dziatu.

. Pracownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw przedktadajg propozycje do Rocznego planu

szkolen do w formie pisemnej (notatka stuzbowa) do Kierownika Oddziatu.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach przedkfadaja propozycje do Rocznego
planu szkolen na pismie (notatka stuzbowa) bezposrednio do Dyrektora ZPKWS.

Propozycje do rocznego planu szkolen na rok nastepny, pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2-4,
obowiazani sg przedtozy¢ do bezposredniego przetozonego najpdzniej do dnia 15 wrzeénia
danego roku kalendarzowego.

Planowanie szkolen odbywa sie w obrebie danego Oddziatu Biura Zespotu Parkéw i Dziatu Biura
Zespotu Parkow.

Propozycje do Rocznego planu szkolen przedstawione przez pracownikéw Oddziatéw Biura
Zespotu Parkéw podlegajg wstepnej analizie przez Kierownikéw Oddziatéw i stanowig podstawe
przygotowania przez wyznaczonego przez Kierownika Oddziatu pracownika Oddziatu, zbiorczego
zestawienia potrzeb szkoleniowych, zgodnie ze wzorem okre$lonym w Zataczniku nr 41

do niniejszego Zarzadzenia.

. Propozycje do Rocznego planu szkolenh przedstawione przez pracownikéw Dziatéw Biura Zespotu

Parkéw podlegajg wstepnej analizie przez Kierownikéw Dziatéw i stanowig podstawe
przygotowania przez wyznaczonego przez Kierownika pracownika Dziatu, zbiorczego zestawienia
potrzeb szkoleniowych, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 42 do niniejszego
Zarzadzenia.

Po przygotowaniu zestawienia, o ktérym mowa w ust. 7 Kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu
Parkéw do dnia 20 wrzeénia danego roku przekazuja je do pracownika ds. kadr, ktory przekazuje
zestawienie do Kierownikow wtasciwych Dziatoéw Biura Zespotu Parkéw celem analizy potrzeb
szkoleniowych ujetych dla poszczegélnych pracownikéw.

Po dokonaniu analizy potrzeb szkoleniowych pracownikéw zatrudnionych w Oddziatach Biura Ze-
spotu Parkéw, Kierownicy Dziatéw Biura Zespotu Parkéw do dnia 30 wrze$nia kazdego roku prze-
kazuja zbiorcze zestawienia do pracownika ds. kadr, ktory przekazuje je do Dyrektora ZPKWS ce-
lem akceptacji.

Zbiorcze zestawienie potrzeb szkoleniowych okreslonych w poszczegoélnych Dziatach Biura
Zespotu Parkéw, Kierownicy Dziatéw do dnia 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego
przekazuja bezposrednio Dyrektorowi ZPKWS celem akceptaciji.

Roczny plan szkolen na rok nastepny, pracownik ds. kadr opracowuje najpézniej do

31 pazdziernika danego roku kalendarzowego, na podstawie zbiorczych zestawien potrzeb
szkoleniowych na dany rok, zaakceptowanych przez Dyrektora ZPKWS.

Roczny plan szkolen zatwierdza Dyrektor ZPKWS.

W?z6r rocznego planu szkolen okresla Zatacznik nr 43 do niniejszego Zarzadzenia.

Zatwierdzony Roczny plan szkolen pracownik ds. kadr przekazuje Kierownikom Oddziatéw Biura
Zespotu Parkéw w formie skanu drogg mailowa.

§ 100

. Zmiany oraz uzupetnienia do Rocznego planu szkoleh wynikajace z doraznych potrzeb lub/i

korzystniejszych zewnetrznych ofert szkoleniowych, otrzymanych po zatwierdzeniu planu szkolen,
Kierownicy Dziatow/Oddziatéw Biura Zespotu Parkéw moga sktadaé¢ w formie wniosku do
pracownika ds. kadr, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 44 do niniejszego Zarzadzenia.
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2. Whniosek o zmiane bad? uzupetnienie planu szkolen zatwierdzony przez Dyrektora ZPKWS stanowi
podstawe uzupetnienia Rocznego planu szkolen.

§101
Za realizacje Rocznego planu szkoleh odpowiada pracownik ds. kadr oraz Kierownicy komorek
organizacyjnych.

§ 102
1. W celu ewidenc;ji szkolen i szkolonych pracownikéw ZPKWS, prowadzi sie rejestr szkolen,
stanowiacy Zatacznik nr 45 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiedzialny jest pracownik ds. kadr.

§ 103
Pracownicy ZPKWS zobowiazani sa do informowania na pismie (notatka stuzbowa) z odpowiednim
wyprzedzeniem pracownika ds. kadr o udziale we wszelkich rodzajach konferencjach, sympozjach
itp., nie ujetych w Rocznym planie szkolen, jezeli udziat w nich wyniknat w trakcie roku
kalendarzowego, a ktére finansowane maja by¢ w catosci badz w czesci ze srodkéw finansowych
przeznaczonych na szkolenia pracownikéw.

Rozdziat Il
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych

§ 104
Pracownicy ZPKWS moga podnosié¢ kwalifikacje zawodowe w formach pozaszkolnych takich jak
szkolenia wewnetrzne oraz szkolenia zewnetrzne/kursy.

§ 105
Przedmiotem szkolen wewnetrznych powinny by¢ w szczegélnosci:
1) zmiany przepiséw prawnych,
nowe zagadnienia dotyczace dziatalnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych,
aspekty realizacji zadan w zakresie ochrony danych osobowych,
zadania wspélne okreslone w Rocznym planie szkoleh na dany rok kalendarzowy,
zagadnienia zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy i p.poz,

Laer

§ 106

1. Za organizacje szkolerh wewnetrznych odpowiedzialni sg kierownicy poszczegélnych komérek

organizacyjnych badZ wyznaczeni przez nich pracownicy, w catosci zagadnien badZ w zakresie

w jakim tematyka szkolenia dotyczy zakresu zadan wykonywanych w danej komérce

organizacyjnej.

Z propozycja przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego moze wystgpi¢ kazdy pracownik.

. Szkolenie wewnetrzne moga przeprowadzac osoby, posiadajacy wiedze z zakresu zagadnienia,

ktoérego szkolenie dotyczy.

4. W przypadku szkoleh wewnetrznych, pracownik organizujacy szkolenie przekazuje informacje do
komérek organizacyjnych, ktérych pracownicy maja uczestniczyé w szkoleniu, zawierajgca
doktadny termin i miejsce szkolenia oraz o innych ustaleniach w tym zakresie.

5. Szkolenia wewnetrzne organizowane sa przy wykorzystaniu srodkow, materiatow i urzadzen
znajdujacych sie w dyspozycji ZPKWS.

6. Pracownicy ZPKWS potwierdzajg fakt uczestnictwa w szkoleniu wewnetrznym podpisujac sie na

w N
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liscie obecnosci, ktérej wzoér okresla Zatgcznik nr 46 do niniejszego Zarzadzenia.

7. Po przeprowadzonym szkoleniu lista obecnosci wraz z pozostatag dokumentacja dotyczaca

organizacji szkolenia przekazywana jest do pracownika ds. kadr.

§ 107
1. Pracownik, ktéry ma odby¢ szkolenie zewnetrzne zobowigzany jest:

1) przygotowac wniosek o skierowanie na szkolenie,

2) uzyskaé akceptacje bezposredniego przetozonego,

3) uzyskac adnotacje pracownika ds. kadr potwierdzajaca ujecie szkolenia w Rocznym planie
szkolen,

4) uzyska¢ adnotacje Gtéwnej Ksiegowej ZPKWS, potwierdzajaca zabezpieczenie $rodkéw
finansowych na dane szkolenie, i

5) uzyskac akceptacje Dyrektora ZPKWS.

2. W celu skierowania pracownika do podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie szkolenia
zewnetrznego, pracownik obowiagzany jest przedtozy¢ wniosek o wyrazenie zgody na
podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie umiejetnosci.

3. Wraz z wnioskiem pracownik obowiagzany jest przedstawic oferte szkoleniowa obejmujaca
program szkolenia oraz harmonogram zajec.

4. W przypadku skierowania pracownika na szkolenie nie jest wymagane podpisanie umowy
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Zgtoszenie pracownika na szkolenie nastepuje na podstawie wniosku, z ktérym moze wystapié
kierownik komérki organizacyjnej badz pracownik z wtasnej inicjatywy.

6. Wz6r wniosku o skierowanie na szkolenie/kurs, o ktérym mowa w ust. 4 okresla Zatacznik nr 47
do niniejszego Zarzadzenia. i

7. Ostateczna decyzje o skierowaniu pracownika na szkolenie podejmuje Dyrektor ZPKWS po
sprawdzeniu przez pracownika ds. kadr pod wzgledem zgodnosci szkolenia/kursu z rocznym
planem szkolen oraz przez Gtéwna Ksiegowa ZPKWS pod wzgledem finansowym.

8. Po zakonczeniu szkolenia pracownik zobowigzany jest do ztozenia u pracownika ds. kadr
dokument potwierdzajacy uzyskane kwalifikacje w terminie 7 dni jego otrzymania, ktérego kopie
pracownik ds. kadr wtgcza do akt osobowych pracownika.

§ 108

1. W przypadku szkolen odbywajacych sie w godzinach pracy (zgodnie z obowigzujgcym
pracownikiem rozktadem czasu pracy), pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy na
podstawie delegacji stuzbowe;j.

2. Czas szkolenia wlicza sie do czasu pracy pracownika.

3. Pracownik skierowany na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ktérego zajecia odbywaja
w roéznych terminach etapowo, zobowigzany jest ewidencjonowaé fakt uczestnictwa zgodnie
z zatagczonym harmonogramem zajeé, ktory okresla Zatgcznik nr 48. do niniejszego Zarzadzenia
oraz przedstawic koszty przejazdu na szkolenie, zgodnie z Zatacznikiem nr 49 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 109
Szkolenia, na ktore pracownik zostaje skierowany i delegowany, optacane sg ze Srodkéw
finansowych przewidzianych w budzecie Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego
wraz z kosztami delegacji.

Rozdziat IV
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych

§ 110
1. Pracownicy ZPKWS moga podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie studiéw wyzszych
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(i Il stopnia) lub studidow podyplomowych za zgoda pracodawcy na pisemng prosbe pracownika
lub z inicjatywy pracodawcy.

2. Pracownik ubiegajacy sie o uzyskanie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, o kt6rych
mowa w ust. 1, wystepuje z umotywowanym wnioskiem do Dyrektora ZPKWS, ktérego wzér
okresla Zatacznik nr 50 do niniejszego Zarzadzenia.

§111
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda pracodawcy wymaga spetnienia tacznie ponizszych
warunkow:
1) kierunek studiow wyzszych lub studiéw podyplomowych zwigzany jest z rodzajem pracy
wykonywanej przez pracownika i pozwala efektywniej wykonywaé powierzone obowigzki,
2) pracownik uzyskat pozytywnga opinie bezposredniego przetozonego, o celowosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych we wskazanej formie.

§112
Wzajemne prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe,
okresla umowa, ktorej wzory okreslone zostaty w Zarzadzenia Dyrektora ZPKWS w sprawie wzoréw
umow stosowanych w ZPKWS oraz uregulowania zawarte w odrebnych przepisach.

§ 113
1. W przypadku udzielenia zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, pracownikowi
przystuguja nastepujace $wiadczenia:
1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z czesci lub catosci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przyby¢ na
obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
2. Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminéw eksternistycznych, egzaminu
maturalnego badz przystepujacego do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe,
2) 21 dni - w ostatnim roku studiéw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie
sie i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.
4. Urlop szkoleniowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika przy czym urlop ten powinien
by¢ wykorzystany w czasie powigzanym ze zdarzeniem, ktére do niego uprawnia. Wzoér wniosku
o udzielenie urlopu szkoleniowego okresla Zatacznik nr 51 do niniejszego Zarzadzenia.
Niewykorzystany urlop szkoleniowy przepada.
5. Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.
6. Za czas urlopu szkoleniowego i za czas zwolnienia z pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
7. Zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy nie przystuguje, gdy program nauki przewiduje zajecia
wytacznie w czasie dla pracownika wolnym od pracy, tj. poza godzinami pracy pracownika badz
w wolne dla pracownika weekendy itp.
8. Na czas uczestnictwa w formach pozaszkolnych na wniosek pracownika moze zosta¢ ustanowiony
indywidualny czas pracy.

§114
1. Pracownicy podnoszacy kwalifikacje zawodowe na studiach wyzszych
i podyplomowych, zobowigzani sg sktada¢ kazdorazowo do pracownika ds. kadr:
1) szczeg6towy harmonogram obowigzkowych zajeé (rozktad godzinowy) za kazdy semestr nauki
- w przypadku korzystania ze zwolnien z pracy,
2) poswiadczenie zaliczenia kazdego kolejnego semestru/roku nauki,
3) pisemna informacje o przerwaniu lub rezygnacji z nauki lub szkolenia w terminie 7 dni od
przerwania lub rezygnacji z nauki z podaniem przyczyny,
4) informacje o zakonczeniu, powtarzaniu lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
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5) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw, zdobyte kwalifikacje w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5 nalezy dostarczy¢ pracownikowi ds. kadr celem
umieszczenia w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat vV
Obowiazki pracownika zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

§115

1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe w formach pozaszkolnych jak i w formach
szkolnych za zgodg pracodawcy na pisemng pro$be pracownika lub z inicjatywy pracodawcy, ma
obowiazek w szczegblnosci:

1) uczestniczy¢ w zajeciach,

2) niezwtocznie poinformowac pracownika ds. kadr o odwotaniu szkolenia, studiow wyzszych,
studiéw podyplomowych itp., o braku mozliwosci uczestnictwa w zajeciach,

3) osiagac zadowalajace wyniki w nauce,

4) niezwtocznie poinformowac o zakonczeniu, przerwaniu lub przerwie w podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownika ds. kadr,

5) przedstawi¢ pracownikowi ds. kadr dokument potwierdzajgcy ukonczenia studiéw wyzszych,
zdobycie kwalifikacji zawodowych lub udziat w szkoleniu w terminie, o ktérym mowa
w § 106 ust. 8 oraz § 114 ust. 1 pkt 5, celem zamieszczenia w aktach osobowych pracownika,

6) niezwtocznie po wystawieniu faktury za udziat w szkoleniu, ktére jest finansowane przez
pracodawce, przekazac jg do Biura Zespotu Parkéw w celu zarejestrowania.

2. W przypadku uzyskania zgody Dyrektora ZPKWS na nauke w formach szkolnych oraz jej
dofinansowanie, pracownik obowiagzany jest udokumentowac zaliczenie/ukonczenie
poszczegblnych semestrow/miesiecy nauki.

3. Zaliczenie/ukonczenie poszczegolnych semestrow/m|e5|ecy nauki podlegajg weryfikacji przez
pracownika ds. kadr, zgodnie z Zatacznikiem nr 52 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdziat VI
Zasady dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§116
Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy badz za jego zgoda,
pracodawca moze przyznac¢ dodatkowe $wiadczenia, takie jak pokrycie optat za ksztatcenie,
przejazd, podreczniki i zakwaterowanie w catosci badz w czesci.

§117
Wysokos¢ kwoty dofinansowania uzalezniona jest od posiadanych $rodkéw przeznaczonych na ten
cel w budzecie ZPKWS i ma charakter uznaniowy.

§118
Pracownik jest obowigzany wykorzystaé przyznane swiadczenia tylko do celéw zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji.

§119
1. Pracownikowi odbywajgcemu kurs na podstawie skierowania przystuguje prawo do
whnioskowania do pracodawcy o zaliczke na pokrycie kosztéw przejazdu do wysokosci 70 %
tacznych kosztéw podrézy, zgodnie z kalkulacja.
2. Rozliczenie zaliczki nastepuje w terminie 7 dni po przedstawieniu catkowitego rachunku kosztéw
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przejazdu na szkolenie i przedstawieniu dokumentu poswiadczajgcego ukonczone szkolenie.

§120
1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych
przez pracodawce na ten cel z tytutu dodatkowych $wiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do
okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia
w czasie ich podnoszenia w nastepujacych przypadkach:
1) ktoéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,
2) z ktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminie okreslonym
w umowie szkoleniowej, nie dtuzszy niz 3 lata,
3) ktory w okresie wskazanym w pkt. 2 rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° Kodeksu pracy,
4) ktéry w okresie wskazanym w pkt. 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 lub art. 94°K.p., mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.
2. Pracodawca moze odstapi¢ od zadania zwrotu poniesionych kosztow w czesci lub catosci.

§121
Zwrot poniesionych kosztéw o ktérym mowa w § 120 przystuguje pracodawcy w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§122
Pracodawca moze odstgpic¢ od zagdania zwrotu poniesionych kosztéw w czesci lub w catosci.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

Whiosek o rozpoczecie procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze/
wolne kierownicze stanowisko urzednicze*

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze / wolne kierownicze
stanowisko urzednicze*:

(nazwa stanowiska)
(komérka organizacyjna ZPKWS - Dzial/Oddziat Biysa Zespotu Parkéw)

Wz0ol

c) rozwiazania umowy o prace z pracownikiem,
d) przejscia pracownika na emeryture / rente,

e) powstania nowej komorki organizacyjnej,

f) zmiany przepiséw prawnych (wymienic jakich),

Wakat powstat w wyniku:**

g) wprowadzenia nowych zadan do realizacji (wymienic jakich),
Y
Zatwierdza
'"IIIWIDIDIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIZ

UZASADNIENIE:

(data i podpis Kierownika Dziatu/Oddziatu *) (Akceptacja Dyrektora ZPKWS)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy

* - niepotrzebne skresli¢
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* - wybrac¢ wiasciwe

1z1
Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

Opis stanowiska urzedniczego/kierowniczego stanowiska urzedniczego

I. Informacje ogédlne dotyczace stanowiska pracy°

1. Stanowisko: .. WZ . F
2. Dziat/Oddziat Biura Zespo’fu Park

Il. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

A. Wymagania niezbedne:

W N -

)
)
)
)

N

wyksztatcenie:

kierunek, speqaInos“c“;/'\;;ks;t‘;a\’fcenla Za ibW{] @de@

staz pracy, doswiadczenie zawodowe: .

h 0
inne: mn

B. Wymagania dodatkowe:
/znajomosc aktow prawnych, znajomosc okreslonych zagadnien, znajomosc jezykow obcych,
prawo jazdy kat. B, predyspozycje osobowosciowe itp./

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w petnym / niepetnym wymiarze czasu pracy,*

praca przy komputerze ponizej / powyzej 4 godzin dziennie,*

fizyczne warunki Pracy: .......eeeveeineceeceeeve e seeneeony

uciazliwe warunki fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania pracy:

193 TSR U TR
(data i podpis Kierownika Dziatu / Kierownika Oddziatu
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Biura Zespotu Parkéw / Dyrektora ZPKWS*)

* - wybrac¢ wiasciwe
1z6
Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

OGLEOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE / WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE*
Nr ..../....
ZDNIA .................I.

Zesp6t Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego
42-500 Bedzin, ul. Krasickiego 25

Ogtasza nabor na wolne stanowiska urzedmcze / wolne kierownicze stanowisko urzednicze*

Dziat Organizacyjny: ...t s e

Komorka organizacyjna: ...........

SEANOWISKO: ...ttt ettt ettt e et se e st e teese e te s se e sen s s sannesstaseesaanees

LICZDA ELAtOWE ...ttt ettt stt e se e e ee s e s eve e ses e se e aann

1. Wymagania niezbedne:

2 Wymaganladodatiowe: o Zatwierdza...
T

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: .
) pracaw petnym / niepetnym* wymlarze czasu pracy,
3) charakter pracy: .
) fizyczne warunki pracy:
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Slaskiego
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w Katowicach z/s w Bedzinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy / wyzszy* niz 6 %.

226

. Wymagane dokumenty:
1) Curriculum Vitae opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez firme ZPKWS w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzema
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu danych ¢raz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych) ( ‘
list motywacyijny, ZW Z F
kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie stazu pracy /
doswiadczenia zawodowego,
6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci
(np. dotyczace ukonczonych kurséw, szkolen itp.),
7) os$wiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze / kierownicze
stanowiska urzednicze*, w tym zgode na przetwarzanie danych osobowych zwigzang
z realizacjg postepowania rekrutacyjnego,
8) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc (w przypadku posiadania
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci* *

Laen

. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty apllkacyjne y doplsklem ,,zr nr.../..,. nalezy przestaé pocztg pod
adres: . . Z3 Wﬁfmﬁtej
koperC|e (z doplsklem ,,Nabor nr. a
...pod Wskazany powyzej adges badz przes’rac mailem na adres

o

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: ....ceveeeeervvvnnnnnene.
Sktadane przez kandydatéw oswiadczenia muszg posiadac date oraz wtasnoreczny podpis.

Oferty niespetniajagce wymogoéw formalnych zawartych w niniejszym ogtoszeniu, niepodpisane,
niekompletne badz przekazane po wskazanym powyzej terminie

(w przypadku przekazania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty polskiej
decyduje data stempla pocztowego), nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o etapach
postepowania rekrutacyjnego.

O terminie, czasie i miejscu przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych i/lub testéw
merytorycznych kandydaci bedg informowani telefonicznie w zwigzku z czym proszeni sg o
podanie kontaktu telefonicznego, co w znacznym stopniu utatwi przebieg poszczegdlnych etapow
rekrutacji.

W przypadku przeprowadzenia testu merytorycznego, kandydaci proszeni sg o zabranie ze sobg
dowodu tozsamosci.

47



3z6

Po zakonczeniu procesu rekrutacji informacja o wynikach naboru zamieszczona zostanie na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen .............................

Dokumenty aplikacyjne mogga zosta¢ odebrane w okresie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru a nie odebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty do pobrania:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- oSwiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym.

. Klauzula informacyjna - dane osobowe:

1) Dane osobowe przetwarzane sg io 7 pézenicami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/WZ ietnia 2019 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w s prawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (z pézn. zm.).. Kazdy
kandydat bioracy udziat w procesie rekrutacji podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych udziat w procesie rekrutacji nie bedzie mozliwy,

2) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Zespét Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie 42-500 Bedzin, ul. Ignacego Krasickiego
25, reprezentowany przez .. - Dyrektora ZPKWS,

3) we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
Z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem nalezy kontaktowac sie elektronicznie z Inspektorem
Ochrony Danych: .. -

4) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby rekrutacji na
stanowisko pracy w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego
w Katowicach z/s w Bedzinie,

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko pracy w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie a po zakonczeniu procesu rekrutacji przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W tym
okresie istnieje mozliwo$¢ odbioru swoich dokumentéw aplikacyjnych za pokwitowaniem

a nieodebrane w ww. terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

6) posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania a takze do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przeniesienia danych oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
jesli taka zgoda byta konieczna do rozpoczecia czynnosci przetwarzania. Zadanie w w/w
zakresie mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, wskazany powyzej,

7) posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

8) podane przez Pana/Pania dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, nie beda tez profilowane.

* wybrac wtasciwe
** w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora zamierza korzystac z uprawnienia wynikajqcego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
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4/6

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
. IMie (IMIONA) I NAZWISKO ...veeiiieieiieiee e Dottt e e e e e e eeanaeas
. Data urodzenia WZ@F ...............................................................
. ODYWALEISTWO ..t e e e e e e e s e e s sss s saarsaaeareeees
. Adres zamieszkania/do korespondencji* (jezeli jest inny niz adres zamieszkania) ..........
(doktadny adres)

. Dane kontaktowe (nr telefony / e-mail) ...
(wskazane przez osobe ublegajch sie 0 zatrudnlenle)
VAT 4 = (o] (S J T RR

(zawdd, specjalnosc, stopien, tytut zawodowy - naukowy)

. Wyksztatcenie UZUPEINIAjaCe c....coi it eeeee e e e e e e e se e e nnnnes
" (kurs, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub rozpoczecia i T g trwania)
o sy iy
. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: ........cooeeeeririieeerieiceene e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcma?z zajmowane stanowiska pracy)
o

. Dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien
znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)........................

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osoblstym seria..
.. wydanym przez .. ..dnia .. Iub |nnym dowodem

toisamoéci

................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej
kwestionariusz)
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lekarskich pracownikéw, zakresu profllakty

526

ej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw

* dana osobowa wymagana Rozporzadzeniem Mlnlstra Zdrowfa i glekl Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan

przewidzianych w Kodeksie pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzema Parlamentu Europe]skiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.Urz. UE z 2016 Nr 119 poz. 1) informujemy, ze:

1

2)
3)
4)

5)

6)

7)

Dane osobowe przetwarzane s3 zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2019 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w s prawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (z pézn. zm.).

Kazdy kandydat bioracy udzial w procesie rekrutacji podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
udzial w procesie rekrutacji nie bedzie mozliwy.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Zespél Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach
z/s w Bedzinie 42-500 Bedzin, ul. Ignacego Krasickiego 25, reprezentowany przez Dyrektora ZPKWS.,

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem
nalezy kontaktowaé sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@zpk.com.pl

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. ustawa
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a w pozostatym zakresie
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu rekrutacji na stanowisko pracy w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewdédztwa Slaskiego w
Katowicach z/s w Bedzinie.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy
w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie a po zakonczeniu procesu rekrutacji przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. W tym okresie istnieje mozliwo$¢ odbioru
swoich dokumentéw aplikacyjnych za pokwitowaniem a nieodebrane w ww. terminie dokumenty zBstana komisyjnie zniszczone.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa/beda osoby upowaznione do prze w‘ jgoe na podstawie
umowy powierzenia oraz podmioty upowaznione z przepisu prawa. @ﬁzw

s
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626

Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze*

Ja NiZEj POAPISANY/A ...ttt e s e s s
(imie i nazwisko)

ZAMIESZKATY/@ .ttt se e s e s renaenes
(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem OSOWZI. r nr.
wydanym przez ..

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego za sktadanie
fatszywych zeznan

Oswiadczam, ze:

1) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme ZPKWS w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (z pdzn. zm.) w przypadku
danych wykraczajacych poza dane osobowe wymagane z przepisu prawa.

e bytem/am / nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e posiadam/nie posiadam obywatelstwo/a polskie/go,*

e posiadam/nie posiadam petna/nej zdolnosé/ci do czynnoZ@%W#@ﬁ@gg@emi

praw publicznych,*
e mam/nie mam nieposzlakowanga/nej opinie/nii w érodom,é

e posiadam/nie posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym
stanowisku*

e jestem/nie jestem karany/a kara zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi**

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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*wybrac witasciwe
** dotyczy kandydatéw ubiegajacych sie o wolne kierownicze stanowisko urzednicze
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

Wykaz kandydatow sktadajacych dokumenty apllkacyjne w Naborze nr ...../..... zdnia .................
na stanoyvisko ... .

Wz0Ol[

Wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze

L.p. | Nazwisko Inne | Kwalifikacja
dokumentow

i imie

Zyciorys List Dokumenty Dodatkowe | Kwestionariusz | Oswiadczenie | Oswiadczenia aplikacyjnych
(cv) motywacyjny | potwierdzajace | dokumenty osobowy o zgodzie na (zgodnie
posiadane aplikacyjne przetwarzanie z trescig
wyksztatcenie /zgodnie danych ogtoszenia)
z osobowych
ogtoszeniem
nr..../..
zdnia...........

7 =30 pan A e Al ==
VWIS U LS

Oznaczenia: m o
H )

- Spetnienie wymagania okreslonego w ogtoszeniu: T (tak) lub - N (Nie)
- Kwalifikacje dokumentéw aplikacyjnych: zgodne z ogtoszeniem - Z; niezgodne z ogtoszeniem - N

‘(data i nazwisko sporzadzajacego) "(data i podpis Kierownika Dziatu /
Kierownika Oddziatu Biura Zespotu Parkow™)

*niewtasciwe skreslic
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V4
ZestaWZzyskanych przez kandydatéw
ubiegajatycly's ANGWISKO ..vveeeireeeirereeireneeeerenneeeenns

Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 r.

w Dziale/Oddziale .........cooveemeeniiriieecceeeeereccceeeeenneeeeeee
(Nabér nr....../........ zdnia ................. )
Rozmowa kwalifikacyjna
c e . Test merytoryczny (wiedza merytoryczna, .
Lp. Nazwisko i imie kandydata (pkt) autoprezentacja) Suma punktow

(data i podpis sporzadzajacego)

Zatwieradza

mﬂu

(podpisy czionkéw komisji)
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Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

(miejscowosé, data)
Protokét z przeprowadzonego Naboru nr......../......... Zdnia. .....................
(nazwa stanowiska pracy, Dzial/Oddziat, do ktérego prowadzony byt nabér)
1. W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie
przeprowadzono otwartyi konkur in7 nabérna stanowisko
2. L|czba z’rozonych ofert , W tym W A y h wymagania formalne...........

3. Czynnosci zwigzane z przeprowadzenlem naboru przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna
w sktadzie:

4. Wykaz 5 najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych:
L.p. | Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania Wynik testu Wynik rozmowy Suma
(miejscowosc) merytorycznego kwalifikacyjnej punktow

5. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

(wpisa¢ odpowiednio: test merytoryczny lub/i rozmowa kwalifikacyjna)

6. Nabér przeprowadzono na podstawie dokonanej analizy ofert, w tym wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowej pracy zawodowej oraz w oparciu o test merytoryczny lub/i rozmowe
kwalifikacyjng, podczas ktorej kandydaci zaprezentowali swoje kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci.

7. Uzasadnienie wyboru: w wyniku przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze wybrany/a zostat/a Pan/i..................
Kandydat/ka wykazat/a sie ..... ..Biorac pod
uwage... kandydatka zdobyt/a ...... punktow Tym samym
kandydatura w/w osoby zosta’ra uznana za spe’mlajaca wymagania Komisji Rekrutacyjnej, co

pozwala na zatrudnienie w/w na stanowisku .. Z@ fWﬂ@FdZ@

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:
(data i podpis osoby sporzadzajacej)
(podpis pracodawcy badz

osoby go reprezentujacej)
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Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
NR...../......

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a wybrany/a

PAN/I ettt ettt sr e s sr e sr e sa b an
(imie i nazwisko)

ZAMUESZKATY/@ .ottt ee e e e e
(miejscowos$¢ zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Bedzin, dnia .....ccccceeenennene. m 5

(data i podpis Kierownika Jednostki
lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 7a

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU
NR...../......

WZOL...

(nazwa stanowiska pracy)

(nazw a | adr esjednostk| Org amza cyjnej)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow:

- z powodu braku kandydatéw do udziatu w naborze,

- z powodu braku kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu

o naborze*

Uzasadnienie: Z@ @Wi@ de@
Y ——
Bedzin, dnia ...
(data i podpis Kierownika Jednostki
lub osoby upowaznionej)

*wybrac¢ wiasciwe
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Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

(miejscowo$é, data)

(nazwa komorki organizacyjnej)
Dyrektor ZPKWS = P. ....veeeeeeceeenecennen

WNIOSEK
w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Wﬁzﬂwolnienie

PANA/PANI ...ttt ete e e e ee e et e et e snsarssrssrssrnaen
zatrudnionego/a Na StANOWISKU .....cc.ucveiieeeeceecerire et s s
W Dziale ......coevrurvveeeeeeeceeneeennnennn. Biura/Oddziatu Biura Zespotu ParkOw wi.......veeeeceeveerieneeenl ™

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczes$nie informuje, ze zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, pracownik

zobowiazany bedzie do ztozenia w wyznaczonym termmZ‘@ﬁéWﬁ(@F@y‘Z@

Uzasadnienie wniosku: {7 ?7 U v

o

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika zostat przeprowadzony w terminie..........

(podpis Kierownika Dziatu/Oddziatu
Biura Zespotu Parkow)
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Zatacznik nr 9
do Zarzadzenia nr 24/23

Dyrektora ZPKWS
zdnia 28.12.2023 .

(miejscowosé, data)

DECYZJA
o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Tl A—

PaANA/PaNig c.cueceeeeecee ettt sre e

z odbycia stuzby przygotowawczej w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa

Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie.

Jednocze$nie zobowiazuje Pana/Paniag do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do dnia

Uzasadnienie Z@ tWi@ FdZ@

W dniu .....cccceeeun........ do Dyrektora ZPKWS wptynat wniosek Kierownika komorki organizacyjnej,
o zwolnienie Pana/Panlmsz obowiagzku odbywania stuzby
przygotowawczej.

WNIOSEK UMOLYWOWANY DY oottt ettt er e eresre s s e e se e sr e sresr s sassas s s sessnesnnsen

(podpis i piecze¢ Dyrektora ZPKWS)

*wybrac¢ wiasciwe
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Zatacznik nr 10
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

SKIEROWANIE
DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

. 7 .
Na podstawie art. 19 ust. 2 us 9= I'zvopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
kieruje Pana/Pania @

(imie | nazwisko pracownika)

zatrudnioNego/Na NA STANOWISKU ..ccuc.eviveieeieececeivire sttt s s svesrese e s srseresr e se s s
W DZIAIE oot sr e st e s s s e
Biura Zespotu Parkéw w Bedzinie/Oddziatu Biura Zespotu Parkow w ...........cccuuunneee..
do odbycia stuzby przygotowawczej.
Termin odbycia stuzby przygotowaweczej: od ..........cccveeveeeee. dO e

Planowany termin obycia sie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza: ..............

Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej jest: ..................

Zatwierdza

(data i podpis Dyrektor ZPKW$
lub osoby upowaznionej)

* wybraé wtasciwe
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Zatacznik nr 11
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ Nr ......

4
A. Dane pracownika odbytv;;i Fatlzprzygotowawcza
. Nazwisko i imie praWZ..

Poziom i kierunek wyksztatcenia pracownika............oooveiereininnnnnne
Data zatrudnienia pracownika W ZPKWS ........coovoirrmvmvrvicieeeeeec e
Ogolny staz pracy (w latach)....
Planowany okres stuzby przygotowawczej et a—eans
Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej
Planowany termin €8ZaminuU .........ccccveeeeiuiveieieiene e ereeee e erneeeeeeeennneeees

NouswN e

ykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa*

Statut ZPKWS.

Regulamin organizacyjny ZPKWS

Zarzadzenia Dyrektora ZPKWS.

Ustawa o ochronie przyrody.

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Ustawa o finansach publicznych.

Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ustawa prawo zamowien publicznych. 5

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w spra%@@iw&@lﬂ@%@

w stosunku do Euro stanowigcego podstawe przeti | toseiz Apublicznych.
10. Ustawa o dostepie do informacji publicznej.
11. Ustawa o ochronie danych osobowych.

12. Ustawa o ochronie informacji niejawnych

VONOUNAWONRLS

C. Szczegétowy plan odbywania stuzby przygotowawczej w jednostce organizacyjnej jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony
(plan powinien zawierac¢ zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej)

o R KRR N
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D. Szczegotowy plan i rozktad odbywania praktyki
ANEZ(O)
Tydzien Rodzajynnoéci Potwierdzenie

odbycia praktyki

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(Kierownik Dziatu/Oddziat* (Dyrektor ZPKWS)
Biura Zespotu Parkow)
Zatwierdza
s

*wybrac witasciwe
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Zatacznik nr 12

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

VW Z @’) r R

ARKUSZ PRZEBIEGU | OCENY PRAKTYKI W RAMACH
StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKA

Pan/i ...t e
1. Nazwa komorki organizacyjnej: ...........eueeeeeeeeeeieieeeeeeeeceeceeceevee e

odpowiedzialny/a: ...
2. Szczego6towy zakres zagadnien objetych praktyka:

3. Okres odbywania praktyki: ZtWi@de@
4. Opisowa ocena przebiegu praktyki: m 5

eddedlecccevcecsssccscsccecssscsccecssscssesccecsssssscrccecsssssne

5. Ocena stopnia Wiedzy PraCcoWNIKa:™ ..........ooovviiieiiiiiiiiieiieeeeeeeeee ettt e eeeeeeeessessssssssssnssanes

“(podpis pracownika) " (podpis kierownika
komoérki organizacyjnej)

*Skala ocen: wyrdzniajacy, dobry, zadowalajacy, niedostateczny
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Zatacznik nr 13
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

KARTA OCENY Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

anl%kopracowmka

Zagadnienia llo$¢ punktow.
CZESC PISEMNA (1 pkt za kazda prawidtowa odpowiedz)

CZESC USTNA (ocena w skali od 0 do 5 punktow)

(podpis cztonka komisji
dokonujacego oceny)
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Zatacznik nr 14

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

W dniu ....................Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

PR

”ZIZZWIZI[%%IIZIIIIIZI

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla

imie i nazwisko pracownika
zatrudnionego(j) w .
(nazwa komérki organizacyjnej urzedu, w ktorej pracownlkjest zatrudnlony)

na stanowisku ..
(nazwa organizacyjna zajmowanego przez pracownlka stanOW|ska pracy)

Wyniki egzaminu przedstawiajq sie nastepujaco:

liczba mozliwych do otrzymania punktéw 20
wymaganych
Egzamin pisemny Ielézzg?n?#dlktow wymaganych do zaliczenia 12

U

liczba uzyskanych punktow é@ ZEW/] CDFdZ@D

liczba mozliwych do otrzymania punktéw
wymaganych /ﬂ/ ;)

liczba punktow wymaganych do zaliczenia
egzaminu

liczba uzyskanych punktéw

Egzamin ustny

Po podliczeniu punktéw komisja stwierdza, iz egzaminowany na mozliwych od uzyskania punktéw
uzyskat:

- cze$€ pisemna - ................., co stanowi .......... %

-cze$éustna- ........u.u........., cO Stanowi ......... %

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyt(a) egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym™ / nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego™.
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O wyniku egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwtocznie powiadomita zainteresowanego.
272

1. Zestaw pytan testowych do {E}cego stuzbe przygotowawcza na ww. stanowisku.
2. Zestaw pytan ustnych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na ww. stanowisku.
3. Karty oceny cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej.

Do protokotu zatacza sie:
u é

Podpisy cztonkédw Komisji Egzaminacyjnej:

PR

Podpis egzaminowanego pracownika Z@ fWi@FdZ@
.

* niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 15

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

IADCZENIE
WYZA Y PRZYGOTOWAWCZE)

Zaswiadcza sie, ze Pan/i ......
(|m|e i na2W|sko pracownlka)

zatrudniony(a) w Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego
(nazwa komoérki organizacyjnej urzedu)

NA SEANOWISKU .. cvveenee ettt ceteee ettt ee vt e e st e saa e se e sas e seesnnsensesons
odbyt(a) W OKIresie 0d ......c.eeeeeeveveveves QO ettt

stuzbe przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej
wyniki egzaminéw sprawdzajacych oraz Wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie
odbywania stuzby przygotowawczej ukonczyt(a) jg zwynikiempozytywnym,
spetniajac tym samym wymogi okre$lone w art. 6 ust. % 3iart. 19 yst. 6 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (D Wﬁ)@ g'm .

o
D

(piecze¢ i podpis Dyrektora ZPKWS$
badz osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 16

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)

V) 7 e

Na podstawie art. 18 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) przystepujac do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku
urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach

,SLUBUJE UROCZYSCIE,

Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyc paristwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej,
przestrzegac porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania.”

» k%

,Tak mi dopomdz BAg”.

Zatwieradza
m:

(podpis pracownika)

(podpis przyjmujacego oswiadczenie)

*wybrac¢ wiasciwe
**nie wymagane
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Zatacznik nr 17
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .
Karta oceny kandydata przed dopuszczeniem do rozmowy kwalifikacyjnej
(na podstawie dokumentacji ztozonej przez kandydata)

Dziat do ktérego jest prowadzony nabér: .............
Oddziat do ktoérego jest prowadzony nabér: ........

Qddat do ktorego jest prowadzony abar, ..o yf - Z2 () oo

Lp. Imie i nazwisko Wyksztatcenie Doswiadczenie Osoby oceniajace Przyznane Suma
kandydata kandydata zawodowe punkty punktow
1.
2.
3.
1.
2.
3.
1.
2.
3.

Skala punktéw od 0 do 5

Zatwierdza
Sporzadzit..........ceeeeveeenenreennes %eﬂrdzih ..............................................
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Oddziat do ktorego jest prowadzony naboér: .

1z1
Zatacznik nr 18
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

Karta oceny kandydata
do pracy na stanowisku pomocniczym i obstugi
oraz dla pracownika z ktérym zostanie zawarta umowa o zastepstwo
w Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego

Dziat do ktérego jest prowadzoWbZ @ JT

SEANOWISKO: ceuveerieeiiiitiietiettieeeeeeenseeersersserssesrsseesssersssesssssssssssssessssessssssssessnsessssesssnssnnes

Imie i nazwisko cztonka Komisji KONKUISOWE]........cccuuuueeeeiirieenniieiiienennceeeeennnnceeeeeennnnnes

Imie i nazwisko kandydata:

Kryterium

Liczba przyznanych
punktéw

Kwalifikacje i
doswiadczenie

0-3

Znajomos¢
zagadnien
branzowych

0-3

Suma punktéw: .........

o dnia e

.roku

Podpis cztonka Komisji
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Zatacznik nr 19

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a ................ weytenennnenn. l€GItYyMUjaCY/a SiQ

(NaZWiSkO i imie) WZ@

dowodem osobistym nr ............ccceeeeeeees, NUMEN PESEL..ueucncineiceeeecvivinnens,

ZAMUESZKATY/ oottt ettt sas b b ere g
(adres zamieszkania)

zatrudniony/a w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego
NA STANOWISKU oottt er et e et e st e sr e se e se e se e se e seese e e ennarssrnereaen

o$wiadczam, ze prowadze dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie ........cc.vevevvervneennen.

Zobowiazuje sie powiadomi¢ Pracodawce o zawieszeniu / rezygnacjiu*) z dziatalnosci gospodarczej

Zatwieraza

o
Z z Z(€iataiczyte|ny podpis)

*) - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 20
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
zaokresod ............... r.dO .oooeereeeennnn. r.
zdnia.............

1.

IMI€ | NAZWISKO PraCOWNIKA: «...uvvveviviiiiiiieeiieieeeeeectrrtree e e e et e e eesessaaabbarrrereeeeseeeeseessnnns
SEANOWISKO: .ottt et e e e e e ta e e e e e e e aaeaee e e e aaaaaeeeeeansaeeeeeeanaaaeaeans
DZIAt: ... e et e e et e e e e e e taaaa e e e e e aaaaeeeeaaabraaaeeeenrrraeeeaannn
OAAZIAt: vvoeereeeeeeeeeeeeeeeee e oo e e
Okolicznosci dokonywania oceny: ocenWZ r{?przed zakonczeniem umowy o prace
(w przypadku jej przedtuzenia)*

Stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze / stanowisko pomocnicze

i obstugi *

POZIOM
Bardzo Wysoki Dobry Pozytywny
KRYTERIA OCEN wysoki
Lp.
(5 pkt.) (4 pkt.) (3 pkt.) (2 pkt.)

1. Kwalifikacje i przygotowanie zawodowe
2. Dyscyplina i obowigzkowo$¢ w wykonywaniu

powierzonych obowigzkéw i zadan
3. Umiejetno$¢ zastosowania przepiséw

prawnych w praktyce
4, Planowanie i organizacja wtasnej pracy
5. Podejmowanie decyzji w sposdb bezstronny

i obiektywny
6. | Inicjatywa Z o d o
7. | Komunikatywno$é Z @ Z& /A ér ; 5/
8. Samodzielno$¢ w wykonywaniu

przydzielonych obowigzkdéw @% o
9. Stosunek do wspdtpracownikéw u
10. | Stosunek do przetozonych
Suma punktow wedtug poszczegéinych pozioméw
oceny

Nalezy wstawi¢ znak , X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania przez
Ocenianego poszczegblnych kryteriéw
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Tabela rozpietosci punktow

Lp. Liczba punktéw dla pracownika Ocena

1. 50 - 45 Bardzo wysoki
2. 44 - 37 Wysoki

3. 36-26 UA\/_Z._EFK | Dobry

4, 25 -17 Pozytywny

5. Ponizej 16 pkt Negatywny

Przyznaje pracownikowi okresowg ocene - ............ccceveevneeeeereennnnne... poOniewaz uzyskat taczna
liczbe ............... punktow.

UZASADNIENIE:

(Nalezy wskazaé, w jaki sposéb Oceniany wykonywat swoje obowiazki w okresie, w ktorym byt
poddany ocenie, czy i w jakim stopniu spetnit okres$lone kryteria, czy i w jaki sposob realizowat
dodatkowe czynnosci zlecane przez przetozonego)

Pracownik typowany do nagrody rocznej: TAK/NIE* (wypetni¢ w przypadku oceny okresowe;j
rocznej)

(Data i podpis Kierownika Dziatu/Oddziatu)
Il. Zapoznatem sie z Arkuszem Okresowej Oceny.

e 7gadzam sie z ocena
e Nie zgadzam sie z oceng

Zataaiarizs

I1l. Stanowisko Kierownika Dziatu/Dziatow*

(Data i podpis Kierownika Dziatu/Dziatéw)

(Zatwierdzit Dyrektor ZPKWS)

*- niepotrzebne skresli¢

74



1z1

Zatacznik nr 21

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

(miejscowosé,
data)

(imie i nazwisko pracownika)

(zajmowane stanowisko) W ZO [

Do ;
Dyrektora ZPKWS

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE)
z dnia...........

Niniejszym odwotuje sie od negatywnej oceny okresowej za okres od ...... do......, wreczonej mi
wdniu .

WNOSZ€E 0 j&] ZMIaNE i PrZYZNaANi€ Mi OCENY ...cceeveeeeeereerrervirverrieneereeseeereeresseesssesseseessseessessessssssssensons
UZASADNIENIE

Przyznana mi ocena jest negatywna, z oceng t3 sie nie zgadzam z kilku powodéw wymienionych
ponizej:

"I Tipodpis pracownika)

OPINIA KIEROWNIKA DZIAtU/ODDZIALU BIURA ZESPOLU PARKOW

(podpis Kierownika Dziatu/Oddziatu)
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Zatacznik nr 22
do Zarzadzenia nr 24/23

Dyrektora ZPKWS
zdnia 28.12.2023r.

(miejscowosé, data)

V4

W20l

(imie i nazwisko pracownika)

(zajmowane stanowisko)

INFORMACJA DOTYCZACA WYZNACZENIA TERMINU NASTEPNEJ OCENY PRACOWNIKA.

W zwiazku z otrzymang przez Pana/Panig negaty%@mﬁ@ﬁﬁﬁm od dnia
veveneeneee ldO dnia ................I. wyznaczam Panu/Pani tefmi e Y 1512 AN

(podpis Kierownik Dziatu /Oddziatu
Biura Zespotu Parkow)

(Akceptacja Dyrektora ZPKWS)
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Zatacznik nr 23
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 28.12.2023 r.
Bedzin, dn. .......c........
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY
Imie i nazwisko: .
Komoérka organlzacyjna (Dzm’r/Od@;&'@])Z r
Stanowisko: . .
Wymiar czasu pracy
I. Zadania/czynnosci wynikajace bezposrednio z zakresu obowigzkéw.
Lp. Rodzaj zadania/czynnosci Czasookres trwania Uwagi
1. 115 godz./dzien;
a) godz./tydzien;
by godz./miesigc
c
2. 1) 5 OOt godz./dzien;
a) godz./tydzien;
b) eeeenen g0dz./miesiac
c)

Il. Pozostate zadania/czynnosci realizowane na biezace potrzeby komérki organizacyjne;j.

7 : o
Lp. Rodzaj zadania/czynnosci ICzasookre” @@i z t W 1 e 1 <@ ka

77

l. godz./
1. 1) YldZien;
a godz./tydzién;
by godz./miesiac
c)
2. v godz./dzien;
a) ] e godz./tydzien;
b) <eeeeen 80dZ./Miesiac
c)
Sporzadzit: Sprawdzili: Zweryfikowat: Zatwierdzit:



(Akceptacja

(data i podpis pracownika) (data i podpisy Kierownika (data i podpisy Kierownika
Oddziatu) Dziatu) Dyrektora ZPKWS)
1z1
Zatacznik nr 24
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
Przygotowanie charakterystyki zdnia 28.12.2023 .

stanowiska pracy

Procedura tworzenfahyPiRtERISHR stanowlisk pracy

Ocena charakterystyk stanowiska V4 Opinia charakterystyk
pracy pod wzgledem kompletri)s| stanowiska pracy
celowosci i przydatnosfc;W @ F
Kierownik Oddziatu Biura

Kierownik Dzialu Biura Zespotu Parkow
Zespotu Parkow

/ Ocena charakterystyk \

stanowiska pracy pod wzgledem
kompletnosci, celowosci i
przydatnosci

Wiasciwy Kierownik Dzialu
Biura Zespotu Parkéw

/

Zatwierdzenie charakterystyk st isk pr

wierd
e il ALWIETdZE
- ﬁ?/ 5 J
o
/ Sporzqdzenie sprawozdania o ocenie rodzaju
wykonywanej pracy (zakres czynnosci stuzbowych z

uwzglednieniem czasookresu ich wykonania) z
uwzglednieniem danego Dziatu organizacyjnego

Pracownik ds. kadr

N /

Dyrektor ZPKWS
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Zatacznik nr 25

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

(oznaczenie pracownika )

WNIOSEK O URLOP NA ZADANIE

(oznaczenie pracodawcy)

Na podstawie art. 167° Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi W dnil.........c.cocveeeveeeveevveeeveeneeenenne.
dnia urlopu wypoczynkowego, ktérego moge zadaé we wskazanym przeze mnie terminie.
Oswiadczam, ze jest to ......ccccuvveeeennnes dzien urlopu Wypoczynkowego,D ktérego udzielenia zadam

w tym trybie W ................. r. Z@ tWﬂ@FdZ@

(podpis pracownika)
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(nazwa komorki organizacyjnej)

L.p.

Nr
polecenia
wyjazdu
stuzbowego

wyjazdu
stuzbowego

Data polecenia Zazwis;o i imie

1z1

REJESTR DELEGACJI StUZBOWYCH

Zatacznik nr 26

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

Z ROK....ceovevenrnes
Podpis osoby Okres Miejsce / Rodzaj
pracownika pobierajacej | przebywaniaw miejscowos¢ delegacji:
delegacje delegacji odbywania kosztowa - K
delegacji bezkosztowa
-B

elze
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(nazwa jednostki )

1z1

REJESTWFINACH NADLICZBOWYCH

ROK ..............

Zatacznik nr 27

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

L.p.

Imie i nazwisko
pracownika

Data zlecenia
pracy
w godzinach
nadliczbowych

Wyznaczony
dzien pracy

Godziny pracy

Data odbioru
nadgodzin /
ilos¢
odebranych
godzin

od godz. | do godz.

82

Zatwieradza
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1z1
Zatacznik nr 28
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 28.12.2023r.
(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos$é, data)
(zajmowane stanowisko)
DO e
(Kierownik Dziatu/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw/
W Z @ F Kierownika Sekcji/Dyrektor ZPKWS)
WNIOSEK

Prosze o wyrazenie zgody wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

W dNIU/ANIACH:™ et st e e
W BOAZINACK: ettt sr e sr e v e sresresrese e

Cel i zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

Proponowany termin odbioru czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych:
(podpis pracownika)

Zaltwlerdza

(miejscowosc, data) m (podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu/Oddziatu

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

g BiuraZespotu Parkéw/ Kierownika
Sekcji/Dyrektora ZPKWS$)
Kontrola czasu pracy:
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
W dNniu ...ceecececceeeevivienene. 0d godz. ... dO gOdZ.

(podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu/Oddziatu
Biura Zespotu Parkéw/ Kierownika
Sekcji/Dyrektora ZPKWS$)

*niepotrzebne usunac
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Zatacznik nr 29
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

(imie i nazwisko pracownika)
(zajmowane stanowisko)

Do

Ve Klerownlk D2|aiu/0dd2|a’ru Blura Zespoiu
W Z @ r Parkow/Kierownika Sekcji/
Dyrektor ZPKWS)
Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Zwracam sie proéba o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ......................... g0dzin
w dniu/dniach . weeererenenennennss. W ZAaMianN za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
w dnlu/dnlach* .ha podstaW|e whniosku o wyrazenie zgody wykonanla pracy
w godzmach nadllczbowych z dnla ../polecenie wyjazdu stuzbowego nr......../..../....
dnia ............. ..../karty drogowej 2 1

" (podpis pracownika)

Wyrazam zgode: Z @ ZEW//B @ F @72 @
.

(data i podpis Kierownika Dziatu/
Oddziatu Biura Zespotu Parkéw/

Kierownika Sekcji/
Dyrektora ZPKWS)

*niewtasciwe usunaé
**wybrac wtasciwe
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Zatacznik nr 30

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

EWIDENCJA CZASU PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Godziny nadliczbowe w roku: ..........coeeeeeeerceencreennnne.
Nazwisko i imie pracownika: ........cceveeeeeveeeeeneevrereneenne

SEANOWISKO: ..o ceeeeeeececeeeeeecee e eeeceeseseneeesssssesnesensssnnes

L.p. Data Pracaw llos¢ Wykonywane czynnosci Odbior:
wykonywania godzinach ﬁodzin dzien / ilos¢

pracy od godzin
w nadgodzinach IV/\% % @ F

Zatwierdze

Rozliczenie godzin nadliczbowych:
Liczba godzin pracy w godzinach nadliczbowych: ...,
Liczba godzin do odbioru: .......c.vecrnemeereveeneeeeeeeeenne

Sporzadzit:

(podpis pracownika ds. kadr)
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Zatacznik nr 31

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

zdnia 28.12.2023r.

(oznaczene pracodawcy) (micjscowost | data)
UPQWAZNIENIE
do W%Fdanych osobowych
1. Niniejszym z dniem ................ nadaje Panu/Pani ............zatrudnionemu/ej w Zespole Parkow
Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego w Katowicach z/s w Bedzinie, reprezentowanym

PrZ€Z....cvueereeeeeeenen.— Dyrektora ZPKWS - Administratora danych, na stanowisku........cc.ccev....,

upowaznienie do dostepu, przetwarzania oraz gromadzenia danych osobowych.
2. Na podstawie niniejszego upowaznienia ma Pan/Pani prawo dostepu, przetwarzania oraz
gromadzenia wszelkich danych znajdujacych sie w nastepujacych zbiorach danych osobowych :

3. Upowaznienie wygasa z chwilg rozwigzania umowy o prace lub zmiany stanowiska pracy.

4. Jednocze$nie zobowigzuje Pana/Panig do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych oraz ich zabezpieczenia przed niepowotanym %@@'W@?ﬁ@@ @
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem badz pozyskaniem. Naruszenie
powyzszego obowigzku traktowane bedzie jako ciezkie narmnﬂie obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy.

(data i podpis Inspektora Danych Osobowych) (data i podpis Administratora danych)

(data i podpis pracownika)

Podstawa prawna:
Art. 29 i 32 ust. 4 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1z 4.5.2016 r. z péZn. zm.).
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REJESTR ZESTAWIAJACY UDZIELONE PEENOMOCNICTWA | UPOWAZNIENIA

L.p.

Rodzaj dokumentu
petnomocnictwo /
upowaznienie*
/Rodzaj petnomocnictwa**/

Nr petnomocnictwa /
upowaznienia

wystawienia

Zatacznik nr 32
do Zarzadzenia nr 24/23

Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

V4
Data osoby,

ktoérej udzielono
petnomocnictwa /
upowaznienia

Stanowisko osoby,
ktoérej udzielono
petnomocnictwa /
upowaznienia

Zakres petnomocnictwa /
upowaznienia

Waznosc
petnomocnictwa
/ upowaznienia

UWAGI

Zatwieraza

*wybra¢ wiasciwe

** wpisa¢ odpowiednio: - rodzajowe, - szczegdlne, - procesowe

rrs

- w przypadku udzielenia upowaznienia badz petnomocnictwa podmiotowi/osobie zewnetrznej nalezy fakt ten zaznaczy¢ w rubryce dotyczacej rodzaju

dokumentu
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Zatacznik nr 33
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

Ewidencja osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

L.p. Imie i na- Data Data Zakres Stanowi- | Login/ldentyfi- Uwagi
zwisko dani tani upowaz- sko kator w syste-
nadania | us anW . mie in-
upowaznienia ﬁWEU formatycznym
—0 Ia] ja] 1
Laltwlerdsa
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122
Zatacznik nr 34
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA
Nr ewidencyjny .....cccceeeeeeeecvneeeeeeennns
w zwiazku z nawiazaniem stosunku pracy

A
. Imie i nazwisko prac

[EY

N

. Data przyjecia do pracy:

D

. Nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie realizowane zatrudnienie:

(8]

. Wynagrodzenie:

7. Ewidencja osobowa:
a. sort mundurowy (daty:
VAL VLT EY AT (o] U ) A
b. legitymacja Stuzby Parkéw Krajobrazowych (daty: wydania/zwrotu)*:
c. legitymacja stuzbowa - pracownicza (data wpiséwZ@Wﬂ f @7 Z @
a. legitymacja ubezpieczeniowa (daty: z; // Z/ g

WYdania/ZWolINienia) ......eeeeeeeeeeeereeeiieeeerenenieeeeernnneesseeesnens **

* - dot. pracownikéw nalezacych do Stuzby Parkéw Krajobrazowych
** -dot. pracownikéw. ktorym wydano legitymacje przed dniem 1 stycznia 2010r.

Wystawit: Zatwierdzit:

(podpis i pieczed) (podpis i pieczec

(data wystawienia)
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V4
Nazwa komorki ;Y; Qy; Z (@ﬂ Ea Pieczed i podpis

Lp.
1. Bezposredni przetozony pracownika
(Kierownik Dziatu/Oddziatu/Sekcji)
2.
Dziat Finansowo-Ksiegowy
3.
Dziat Administracyjny
4,
Kadry
5.

Ewidencja ksigzek

(Kontrola prawidtowosci zapisu

(miejscowosc i data)

91

(Zatwierdzit pracownik ds. kontroli wewnetrznej)

...... 43 twierdzs

(miejscowosc i data)

.,
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REJESTR KART OBIEGOWYCH

Zatacznik nr 35

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

L.p. Numer Nazwisko i imie Daty
ewidencyjny pracownika - Zatrudnienia Wydania Rozwiazania
W Z @ HQ karty stosunku

pracy

7Zetwierd
Tz
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Zatacznik nr 36

do Zarzadzenia nr 24/23

Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

Imienny wykaz wydanych legitymacji stuzbowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Numer Data odbioru Data zwrotu
pracownika stuzbowe legitymacji legitymacji legitymacji

A i podpis i podpis
W?Z ‘ pracownika pracownika

atiwie

clza
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Zatacznik nr 37

do Zarzadzenia nr 24/23

Dyrektora ZPKWS
zdnia 28.12.2023r.

Imienny wykaz wydanych legitymacji Stuzby Parkow Krajobrazowych

Lp.

Imie
i nazwisko
pracownika

Zajmowane
stanowisko

Nr
legitymacji

Data
wydania
legitymacji

Potwierdzenie
odbioru
legitymacji
przez
pracownika

Data zwrotu
legitymacji

Potwierdzenie

legitymacji

pracownika

zwrotu

przez

W

ZAC]

—

23l

E

0.z8
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LISTA OBECNOSCI

Zatacznik nr 38

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

zdnia 28.12.2023 .

nazwa komorki organizacyjnej

imie i nazwisko osoby odbywajacej praktyke

ol

godz.
przyjscia

godz.
wyjscia

podpis

\Om\IO\U'I-hOOMI—\BI
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1z1
Zatacznik nr 39
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 28.12.2023 .
Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy
IMIQ | NAZWISKO: ... eeceeeeceeereeecree e cnrnesaeesnneesaeasasesssaessnesesnessnessnssssnssensens
Okres odbywania stazu absolwenckiego/przygotowania zawodowego/praktyki
zawodowej/praktyki studenckiej studenckiego:* ..........ccueveeveeneneeneenreernennes
Ve
L.p. Data Symbol \3/ \g/ a @ 7 Dokad lub cel Podpis
wyjécia** ci yjscia opiekuna
stazu/przygo
towania
zawodoweg
(o]

Z e thernoze

*niepotrzebne skresli¢
**Symbol wyjscia:

- prywatne - ,Pr”
stuzbowe - ,St”
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Zatacznik nr 40

do Zarzadzenia nr 24/23

Dyrektora ZPKWS
zdnia 28.12.2023r.

Rejestr stazy/przygotowan zawodowych/praktyk odbywanych w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego

cerenenees FOK

L.p.

Nazwisko i imie
obywajacego
staz/przygotowanie
zawodowe/praktyke

Dziat / Oddziat
Biura Zespotu V4

O

staz/przygotowanie
zawodowe/
praktyka

Nr umowy na
podstawie, ktorej
ﬂ?ﬁywanv jest
az/przygotowanie
zawodowe

Data zawarcia
porozumienia**

Okres odbywania
stazu/przygotowania
zawodowego/praktyki

Wyznaczony opiekun |Uwagi *

*wpisa¢ odpowiednio: - staz, - przygotowanie zawodowe, - praktyka zawodowa, - praktyka studencka
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Zatacznik nr 41
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

ZBIORCZE ZESTAWIENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH W ODDZIALE BIURA ZESPOEU PARKOW W ... oumereieeencscneseesesenessesesenenne NA
ceenneneeenneec ROK
Lp. Imie i Zajmowane | Tematyka Termin Czasookres Miejsce Przewidywany Uwagi Uwagi Uwagi
nazwisko stanowisko | szkolenia @ ania szkolenia koszt Kierownika | Kierownika Dyrektgra
pracownika kolenia i podmiot szkolenia Oddziatu Dziatu ZPKWS*
prowadzacy Biura Biura
szkolenie Zespotu Zespotu
Parkow* Parkéow*
- akceptuje - akceptuje - akceptuje
- nie - nie - nie
akceptuje akceptuje akceptuje
-W -W -W
zaleznosci zaleznosci zaleznosci
od od od
Srodkéw Srodkéw Srodkow
finansowyc | finansowych | finansowych
h
- t 7
Zaltwreraza

* - niepotrzebne skresli¢ m o
o

(data i podpis Kierownika Oddziatu (data i podpis Kierownika/éw Dziatu/éw (data i podpis Dyrektora ZPKWS)
Biura Zespotu Parkéw) Biura Zespotu Parkéw)
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Zatacznik nr 42
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

ZBIORCZE ZESTAWIENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH W DZIALE BIURA ZESPOLU PARKOW..........ooonererrenernsresneenenessssesesseecs NA ovreevaeerens
ROK
Lp Imie Zajmowan | Tematyka | Termin Czasookres Miejsce Przewidywany Uwagi Uwagi
. i nazwisko e szkolenia | szkolenia wanla szkolenia koszt Kierownika Dyrektora
pracownika | stanowisko ia i podmiot szkolenia Dziatu Biura ZPKWS*
W Z ‘OBG\ prowadzacy Zespotu Parkow*
szkolenie
- akceptuje - akceptuje
- nie - nie
akceptuje akceptuje
-W -W
zaleznosci zaleznosci
od od
Srodkéw Srodkéw
finansowych finansowych

*

- niepotrzebne skresli¢

(data i podpis Kierownika Dziatu
Biura Zespotu Parkéw)

100
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(data i podpis Dyrektora ZPKWS)




(oznaczenie pracodawcy)

1z1

Zatacznik nr 43
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

(miejscowosc, data)

L.p | Imie i nazwisko Stanowisko Tematyka Jednostka Miejsce Termin Czasookres [Koszt Uwagi
. pracownika szkoleniowa szkolenia szkolenia szkolenia szkolenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
l. Szkolenia wymagane
. Szkolenia fakultatywne
| | | | | |
Suma szkolen przewidzianych na rok .............. WYNOSi w.ueeueeeeeeveneennnnen.

- suma szkolen wymaganych -
- suma szkolen fakultatywnych -

Przewidywana kwota na szkoleniaw ............ r. Wynosi
Sporzadzit:

(data i podpis)

101

Zatwierdza

.,

Zatwierdzit:

(szkolenia fakultatywne odbywaty sie beda w zaleznosci od potrzeb oraz srodkéw finansowych)

(data i podpis Dyrektora ZPKWS)
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Zatacznik nr 44
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

WNIOSEK O ZMIANE / UZUPEENIENIE ROCZNEGO PLANU SZKOLEN
NA ......ccce..... ROK

1. Propozycja zmiany / uzupetnienia:

/8 (00 1

2. Uzasadnienie:
3. Wymagane zaangazowanie srodkéw finansowych w zwiazku z ww. zmiang / uzupetnieniem:

4. Proponowani uczestnicy:
"'IIIIIIIIZIIIIIIIZIIIZ@tWZf@f@YZ@IZIIIIIIIIIIIII
.

(data i podpis Kierownika Dziatu/Oddziatu
Biura Zespotu Parkow)

Potwierdzam zabezpieczenia Zatwierdzam:

$rodkéw finansowych

(data i podpis Gtéwnej Ksiegowej) (data i podpis Dyrektora ZPKWS$)
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Zatacznik nr 45

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

zdnia 28.12.2023 .

REJESTR SZKOLEN
............. rok
L.p. | Nazwisko Dziat/Oddziat Zajmowane Zgodnos$¢ z | Tematyka Termin Koszt Uwagi
i imie Biura Zespotu stanowisko Rocznym szkolenia szkolenia szkolenia
pracownika Parkéw | Planem

l —

Szkolen*

[zt]

\1

[

* wymagane/fakultatywne/poza Rocznym Planem Szkolen
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Zatacznik nr 46
do Zarzadzenia nr 24/23

Dyrektora ZPKWS$
zdnia 28.12.2023 .

LISTA OBECNOSCI NA SZKOLENIU WEWNETRZNYM

TEMAE SZKOIENIA: ...ttt et e ee e see e seeeneae e
TEIMIN SZKOIENIA: ..ot e ettt se e e ee e see s

Prowadzacy szkolenie: .............

Czas trwania szkolenia: WZF

Lp. Imie i nazwisko pracownika Komorka Podpis pracownika
organizacyjna

Zatwieradze
e

Prowadzacy szkolenie

(data i podpis)
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Zatacznik nr 47
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

(miejscowosc i data)

(dane pracownika)

/WNIOSEK

w serlZTﬁf‘ pracownika na szkolenie
|

Whnosze o skierowanie mnie na szkolenie z zakresu:

SZKOIENIE PrOWAAZI .evvvvveeeiieiiiiieiieeeeeet ettt eeeeeeeeeesessssssssssssssaneeneeees
Szkolenie trwa od ........cooeeeriiiiiieiiieeeees (o [0 TSR

KOSZt SZKOIENIA WYNOSI «.evvvvvvviiiiiieiiiiiiiiieeeceeetireee e eee e zt.

(STOWNIE ettt ettt e et e e e e sttt e e eeseesseessessssssssssassaeeseess )

W zataczeniu program szkolenia.

(podpis pracownika)

l.
Opinia bezposredniego przetozonego odnosnie przydatnosci szkolenia dla pracownika na danym
stanowisku:

T S i Sz 5

(podpis bezposredniego przetozonego)

Opinia pracownika ds. kadr o zgodnosci szkolenia z Rocznym Planem Szkolen:
Szkolenie ujete w skierowaniu jest zgodne/niezgodne* z Rocznym Planem Szkolen
(F I {o] QR .

(podpis pracownika ds. kadr)

105



2z2

7
Opinia dziatu ﬁnansowo-ksiegong Z @ F

UWagi GIOWNEZ0 KSIEGOWEEO ..cevveiieiieeiieiieiiiirrieeeeeeeeeeeeeeeeeeessenssrsssesereeseeeseseessenennnes

‘§rodki finansowe bedace w posiadaniu ZPKWS sa wystarczajace/nie wystarczajace™ na pokrycie
kosztow w/w. szkolenia

(Podpis Gtéwnego Ksiegowego)

(podpis pracodawcy)

Zatwieraza
m:

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 48
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 28.12.2023 .

(oznaczenie pracodawcy)

Potwierdzenie pobytu na szkoleniu

2] 1174 2= 1 - TN

(imie i nazwisko pracownika) Y
W Z2O[

l.p. | Data szkolenia Potwierdzenie pobytu
(pieczec i podpis)

1.

2.

3.

* Zatwieradze

s
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(oznaczenie pracodawcy)

1z2

WZOT

Rachunek kosztéw przejazdu na szkolenie

(271 04 32=1 1 - T

(imie i nazwisko pracownika)
do skierowania zdnia .......oeeeeeiiiiiiiiiiiiiinnnns

Zatacznik nr 49

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 28.12.2023 .

Wyjazd Przyjazd

Srodki

miejscowos¢ | godz. | miejscowos¢ | godz.

lokomocji

Koszt
jednostkowy
przejazdu

[z1]

llos¢
przejazdow

Razem
koszty
przejazdu

[zt]

Pobrana zaliczka

kwota | % wys. kosztow
[zt] przejazdu

Zataczniki:*
e Potwierdzenie pobytu na szkoleniu
e Bilet jednostkowy przejazdu
e Dowdd pobranej zaliczki

*niepotrzebne skresli¢
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272

Niniejszy rachunek przedktadam: W Z @ F

....................................................................... it Sodpis
Zatwierdzam do wyptaty kwote: .....cccovvrvvvvviieiiieieeien, zt

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

(podpis pracownika Dziatu finansowo-ksiegowego)

(podpis pracodawcy)
Kwituje odbidr gotOWKI: ...cceeeeerennrinrerreeeeieeeeeeeeeeeeee, zt

(STOMWNIE: ettt st ettt ettt sas ZatWi@de@
....................................................................................... s

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 50

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

zdnia 28.12.2023 .

Dziat/Oddziat* Biura Zespotu ParkOw: .............eeeeveceerncvereneevennnne
ZAjMOWANE SEANOWISKO: .....ueeveeeecerervrreereereeeceeeereeeeesessssessesenaees

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH ORAZ
DOFINANSOWANIE KOSZTOW NAUKI

(oryginat dla Dziatu Finansowo-Kgiegowego / kopia dla pracownika ds. kadr)

W20

Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych oraz
dofinansowanie kosztéw nauki.

1. Nazwa, adres szkoty, uczelni:

2. Kierunek / Specjalnos¢:
3.

4. Czas trwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych:
(wymienic liczbe semestréw oraz okresli¢ date rozpoczecia i zakoriczenia nauki)
6. Rodzaj studiéw: licencjackie / magisterskie / podyplomowe*

7. Koszt nauki:
8. Koszt nauki wynosi ......cccceueunne. zt na semestr, natomiast Na rok ......ceeeevvvevvunnnne.. zt
9. (kwota zawiera/nie zawiera*.............. zt wpisowego i/lub ........... .. zt optat wakacyjnej).

10. Optata za nauke uiszczana bedzie miesiecznie/seZ@@W//@F Z@

11. Do wniosku dotgczone bedg faktury VAT z poszczeg6lnych miesiecy/semestrow™ nauki.

I,

12. Whioskowana kwota dofinansowania: ...l 2005
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13. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

(pracowmk powinien ujgc mformaqe w zakre - zasowego zatrudnienia, czas trwania umowy, oceny zgodnosci
z zakresem czynnosci pracownika ze wskaz ynnosc: oceny przydatnosci zdobytej wiedzy wzgledem

wykonywanych obowiqzkdw)

(podpis pracownika)

8. Opinia bezposredniego przetozonego o przydatnosci wiedzy zdobywanej w szkole na w/w
kierunku na zajmowanym stanowisku pracy:

(podpis bezposredniego przetozonego)

9.Informacja o wysokosci dofinansowania nauki w szkole pracownika: * **

Wysoko$¢ dofinansowania - ................. %
Kwota dofinansowania za miesigc/semestr® - ........cccceevvveenneee. zt.
Kwota dofinansowania za | semestr™* - ........cccooveeeeiveeeecveeenns zt

(podpis pracownika ds. kadr)

10. Uwagi Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie posiadanych srodkéw finansowych
przeznaczonych na dofinansowanie nauki:

(podpis pracownikmansowo-ksiegowych)
Kieruje/nie kieruje pracownika do odbycia nauki w szkole*

Wyrazam/nie wyrazam zgode/y na dofinansowanie nauki*

(podpis pracodawcy)
* - niepotrzebne skresli¢

- dotyczy przypadku kiedy dofinansowanie za | semestr obejmuje kwote wpisowego
**_ po uzgodnieniu z Dyrektorem ZPKWS$
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Zatacznik nr 51
do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 28.12.2023 .

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)
(stanowisko)

WNIOSEK O URLOP SZKOLENIOWY

W20l

Uprzejmie prosze o udzielenie mi urlopu szkoleniowego w terminie od dnia ...................... do
dnia .....ooeviiiiiiinnn. I | RO dni roboczych. Urlop niniejszy zamierzam wykorzysta¢
do/na

Urlop przystugujacy s dni
Urlop wykorzystany T dni
Urlop do wykorzystania TP dni

Wymiar urlopu szkoleniowego precyzuje art. 103> § 1 Kodeksu pracy. Wynika z niego, ze urlop

szkoleniowy, o ktérym mowa w art. 103" § 2 pkt 1 przystuguje w wymiarze:

- 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminow eksternistycznych,

- 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,

- 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie
lub egzaminu zawodowego,

- 21 dni w ostatnim toku studiéw — na przng@%Wﬁ@?ﬁ@E@az przygotowanie sie

i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

.

(podpis pracownika)

akceptacja Dyrektora ZPKWS
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Zatacznik nr 52

do Zarzadzenia nr 24/23
Dyrektora ZPKWS

zdnia 28.12.2023 .

WERYFIKACJA KOLEJNYCH SEMESTROW/MIESIECY* NAUKI
(oryginat dla pracownika ds. kadr/ kopia dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego)

SEMESTR........... (nr kolejny semestru)
l.

1. Opinia pracownika ds. kadr W Z @6 F

Potwierdzam, ze pracownik spetnia/nie spetnia* warunki okreslone Zarzadzeniem Dyrektora ZPKWS$

nr..../.... zdnia ... . r., jak réwniez uzyskat/nie uzyskat* wpis za ........... semestr ..........
roku nauki a ty samym uzyskat/nie uzyskat* zaliczenie/a ........c.ccccuuuene. SEMEStrU ...coovuvveeeeeeennnnee.
roku nauki.

(podpis pracownika ds. kadr)

2. Informacja Dziatu Finansowo-Ksiegowego o wyptacie dofinansowania za nauke:
Zatwierdzam do wyptaty kwote w wysokosci .................. zt, ktéra stanowi ........... % kwoty
stanowiacej koszt nauki na miesigc/semestr* (kwota zawiera/nie zawiera® wpisowego/optaty

wakacyjnej) zgodnie z umowg o dofinansowanie nauki w szkole zawartg pomiedzy ZPKWS a
pracownikiemM......cccovvvvveeveveeeeeeeeennnnn. , potwierdzone fakturg VAT nr ............. zdnia .eeeeeeeeeenen, na

kwote ......ccoevenrnne zt wystawiong na nazwisko praibwi@fdz@

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

(podpis pracodawcy)
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. **
1. lrata kwota: ..., zt
Il rata kwota: ...ccoovveeeeeeeeeeeeee, zt
rata  kwota: ..cccceeeeeeiiireeeeiiieenn, zt
tacznie refundowano ....... rat optaty s It NZA cptiowicie kwocie ................ zt, ktéra
StanoWi ....eeeeeeecnneeeenn. kosztu nauki z r a Zawiera ........cceeeeunns zt wpisowego).

2. Informacja pracownika ds. kadr:

Potwierdzam, ze pracownik uzyskat zaliczenie ................... Ssemestru ....ooeeeeunnnnnns roku nauki.

(podpis pracownika ds. kadr)

(podpis pracodawcy)

Wyptata zwolniona z podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenie spoteczne na podstawie art.
21 ust. 1 pkt 90 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U.
z2010r., Nr 51, poz. 307 z péZn. zm.) oraz § 2 ust. 1 pkt 29 rozporzqdzenia Ministra Pracy i polityki
Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru

sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe (Dz. U. %61, z. 11Q6 z péZn..zm.)
Stwierdza

Kwituje odbioér gotowki w kwocie m o

(STOWNIE: ettt ettt e et e et s e e e e e s s s s s asaaareseeeeas ettt et et e e e e e e et eterereaene

(data i podpis pobierajacego)

* niepotrzebne skresli¢
** wypetnic tylko w przypadku ratalnego - miesiecznego rozliczania kosztow czesnego
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