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w sprawie regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta

Wioctawek

§1.1.

2.

§2.

§3.

§4.1.

Na podstawie art. 33 ust. 11 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 29 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2016 poz. 902) i art 17 w zwiazku z art. 1031, 1032, 1034-1038 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 2016 poz.1666 )

zarzadza sig, co nastepuje:

Regulamin okresla zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miasta Wioctawek.

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie uczestnictwo w szkoleniach, studiach
podyplomowych lub studiach wyZszych za zgoda lub z inicjatywy Pracodawcy.

Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéw poziomu wiedzy,
kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych zapewniajacych efektywna i profesjonaing realizacje
zadan sluzbowych oraz optymalne i racjonalne wykorzystanie Srodkéw publicznych
przeznaczonych na ten cel w budzecie Miasta Wioctawek.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o;

1)

szkoleniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty
organizowane lub prowadzone przez podmioty zewnetrzne, kidre sq forma ksztalcenia
o czasie trwania nie krotszym niz 5 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktdrych ukoriczenie umoziiwia
uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy na okreslony temat, a takze konferencje, tj. spotkanie
specjalistow w okreslongj dziedzinie majgce na celu wymiane doswiadczen;

szkoleniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieC seminaria, konferencje, warsztaty
organizowane przez Pracodawce, nieodplatne, odbywajace sie w godzinach pracy Urzedu
| prowadzone przez wyznaczonych pracownikéw;

studiach wyzszych — nalezy przez to rozumie¢ studia prowadzone przez uczelnie posiadajacq
uprawnienia do ich prowadzenia, konhczace sie uzyskaniem odpowiedniego fytutu
zawodowego;

studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumie¢ inng niz studia wyzsze i studia
doktoranckie forme ksztalcenia przeznaczong dla osdb legitymujacych sie dyplomem
ukonfczenia studidw wyzszych;

dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to rozumie¢ dyplomy,
Swiadectwa, zaswiadczenie, certyfikaty i inne dokumenty okreslone w odrebnych przepisach;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta, kiory realizuje zadania
Pracodawcy w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z odrebnymi
przepisami. ‘

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne ze stanowiskiem zajmowanym przez
pracownika lub laczy¢ sie z zakresem czynno$ci danego pracownika.
2. Zakres wiedzy i umiejetno$ci jakie pracownik ma uzyskaé w wyniku podnoszenia kwalifikacji,




§5.1.

§6.1.

§7.

§8.
§ 9.

§ 10.

§11.
§12.

§13.1.

powinny by¢ niezbedne [ub co najmnie] przydatne na zajmowanym stanowisku.

Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji
Pracodawca bierze pod uwage potrzeby Pracodawcy, dotychczasowe kwalifikacje pracownika,
staz pracy i jako$¢ Swiadczonej pracy.

. Pierwszenstwo w uzyskaniu skierowania lub zgody majg pracownicy, ktorych zadania

wymagajq statego podnoszenia kwalifikacji lub uzupelniania albo aktualizowania wiedzy.

Kierownik komorki organizacyjnej urzedu moze wnioskowaé do Sekretarza o skierowanie

podleglego pracownika do udzialu w szkoleniu.

Do oferty szkolenia, nalezy dolaczy¢ szczegotowe informacje dotyczace wnioskowanego

szkolenia, m.in. koszty szkolenia, program, harmonogram zaje¢ wraz z kartg zgloszenia

wymagana przez organizatora.

Sekretarz przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do udzialu w szkoleniu kieruje

sig zasadami, o kforych mowaw §4.

Po formalnym zgloszeniu pracownika na szkolenie jego udziat w szkoleniu jest obowigzkowy.

W przypadku choroby pracownika skierowanego na szkolenie lub gdy z innych waznych przyczyn

jego udziat w szkoleniu nie jest moziiwy, kierownik komérki organizacyjnej jest obowiazany

do niezwlocznego zawiadomienia stanowiska ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno —

Prawnym i Kadr oraz wskazania innego podlegtego pracownika do wziecia udzialu w szkoleniu,

Pracownik, ktory uczestniczyl w szkoleniu jest zobowigzany do analizy i oceny jakosci

merytorycznej tego szkolenia jak rowniez oceny przydatnosci uzyskanej wiedzy do realizacji

swoich zadan. W tym celu pracownik, bez odrebnego wezwania, jest zobowigzany w terminie 5

dni po jego zakonczeniu do wypelnienia oceny szkolenia, kidrej wzor okresla zatacznik

do zarzadzenia (z wytgczeniem szkoled, o ktérych mowa w § 9 pkt 1 -3).

W szkoleniu zewngtrznym o tej samej tematyce w jednym terminie moga uczestniczy¢ nie wiece]

niz 2 osoby wykonujace zadania przypisane do tego samego stanowiska pracy.

Szkoleniami wewnetrznymi sa szkolenia:

1} wynikajace z przepisdw powszechnie obowigzujacych, m.in. z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe);

2} w trybie stuzby przygotowawczej, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem;

3) w zakresie ochrony danych osobowych prowadzone przez Administratora Bezpieczenstwa
Informacji zgodnie z odrebnymi przepisami;

4) szczegotowe i doskonalace.

Szkolenia szczegdlowe i doskonalgce organizowane sg w formie konferencii lub warsztatow dla

nowozatrudnionych lub wszystkich pracownikéw z inicjatywy Sekretarza lub na wniosek

kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

Pracownicy moga podnosic¢ kwalifikacje zawodowe w formie studiow podyplomowych lub studiow

wyzszych za zgodg Pracodawcy lub z inicjatywy Pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy.

Pracownik ubiegajacy sie o uzyskanie zgody Pracodawcy na podnoszenie kwalifikaci

zawodowych skiada pisemny wniosek z opinig bezposredniego przetozonego.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgodq Pracodawcy w jednej z form okreslonych w § 11

wymaga spelnienia tacznie warunkow:

1) stosunek pracy pracownika, obejmuje co najmniej czas frwania nauki oraz czas
pozostawania w zatrudnieniu po ukoriczeniu podnoszenia kwalifikacji, okreslony w umowie;

2) kierunek studiow podyplomowych lub studiow wyzszych zgodny z zadaniami | wymaganiami
okreSlonymi w zakresie odpowiedzialnosci i uprawnienl pracownika;

3) w budzecie miasta sq zabezpieczone srodki na powyzszy cel.




2.

§14.1.

§ 15.

§16.

§17.

§ 18.
§19.1.

Wzajemne prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe

w formie studiow podyplomowych i studiow wyZzszych okresii umowa oraz przepisy zawarte

w Kodeksie pracy.

Pracownik podnoszagcy kwalifikacje zawodowe ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) uczestniczy¢ w zajeciach;

2) niezwiocznie informowac stanowisko ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno — Prawnym
| Kadr o zakoriczeniu, powtarzaniu lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

3) przedstawi¢ dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacii.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje z inicjatywy Pracodawey lub za jego zgodg w jednej

z form, o kidrych mowa w § 11, przysluguje:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania;

3} wynagrodzenie za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci fub czesci
dnia pracy.

. Pracodawca moze przyznac pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zwrot kosztow przejazdu

do miejsca nauki i z powrotem, a takze pokryé koszty zwigzane z zakwaterowaniem.
Pracodawca moze dofinansowaé koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
w przypadku studiow podyplomowych do kwoty 50% czesnego.

Kwota dofinansowania, o ktorej mowa w ust.3, okre$lana jest indywidualnie przez Pracodawce.
Wydziat Organizacyjno - Prawny i Kadr prowadzi rejestr szkolert, umdw studiéw podyplomowych
i studiow wyzszych.

Prawa i obowigzki pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe za zgoda lub z inicjatywy
Pracodawcy, w zakresie nieuregulowanym niniejszym regufaminem okreslajg przepisy Kodeksu
pracy.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi oraz kierownikom komorek organizacyjnych.
Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.

L HRAWNY 3
I




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 24 ust.2 pkt 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jednym
z obowigzkow pracownikéw samorzadowych jest stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Art. 29 ustawy wskazuje, ze pracownicy samorzadowi uczestniczg w roéznych formach podnoszenia
wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

Tym samym okre$lenie zasad i trybu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta
Wioctawek i dazenie do profesjonalizacji kadr samorzadowych jest uzasadnione.

SEKREYaA MiASTA
Wiealonl WM ocrvisha
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Formularz oceny szkolef

Imie i nazwisko osoby szkolonej:

Temat szkolenia:

Data szkolenia:

Organizator szkolenia:

..................................................................................................................................... Czg86 | wypelnia uczestnik
Zohowigzuje sie do bezzwlocznego dostarczenia do akt osobowych zadwiadcezenia o odbyciu szkolenia po jege otrzymaniu.

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

Podpis uczestnika szkalenia

.............................................................................................................................. Czes6 I wypelnia uczestnik
Prosze oceni¢ szkolenie;
1. Czy szkolenie spelnito PanifPana oczekiwania?
a} Tak
b} Nie
c) Trudno powiedzie¢
2. Czy iresci prezentowane na szkoleniu beda przydatne w Pani/Pana pracy?
al Tak
b) Nie
¢)  Trudno powiedzie¢
3. Jak Pani/fPan ocenia prowadzenie szkolenia?
a) Wysoko
b) Niske
¢} Trudno powiedziet
4. Jak Pani/Pan ocenia organizacje szkolenia?
a) Wysoke
b) Nisko
¢) Trudno powiedzie¢
5. Czy polecilia/by Pan/Pani to szkolenie innym pracownikom?
a) Tak
b) Nie
¢} Trudno powiedzioé
.................................................................................................... Czest Il wypelnia kierujacy na szkolenie/Dyrekior
Uczestniczac w szkoleniu, pracownik nabyll rozwingf umiejetnosci przydatne na zajmowanym stanowisku pracy

L] Tak 1 Raczej tak L] Raczej nie (] Nie
Data, podpis oceniajacego szkolenie
Czest IV wypelnia pracownik odpowiedziatny za proces szkoleniowy

Pozytywna opinia dot. organizatora szkolen
Ll Tak L] Nie

Data, podpis pracownika
odpowiedzialnege za proces szkoleniowy




