Woit
: Zarzgdzenie Nr 14/2016

Woéjta Gminy Sztutowo
z dnia 18 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow w Urzedzie Gminy Sztutowo.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 .z p6ézn. zm.), art. 17 w zw. z art.

1 6
103 -103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1502 z p6zn. zm.) i art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. J. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.).

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzam regulamin zasad i warunkédw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikédw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sztutowo w brzmieniu okreslonym w

zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi na stanowisku inspektora do spraw kard i
obstugi Rady Gminy oraz oswiaty.

§ 3.
Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 1 kwietnia
2016 r.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 14/2016
Woéjta Gminy Sztutowo

z dnia 18 marca 2016 roku

REGULAMIN
zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sztutowo

§1.

Cel, przedmiot i zakres regulaminu

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, wprowadza sie ,Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sztutowo”, zwany dalej
,regulaminem”.

2. Celem regulaminu jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej
prowadzonej przez Urzad Gminy Sztutowo, obejmujgcej system  szkolen
i samoksztatcenia, gwarantujgcych podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetenciji
pracownikéw.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych.

4. Pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen i podwyzszania
kwalifikacji. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze
wykorzystanie zasobéw ludzkich, wplywajac na jakosS¢ $Swiadczonej pracy oraz
zwiekszenie skutecznosci i sprawnosci realizowanych zadan.

5. Szkolenia i samoksztatcenie pracownikéw rozumiane sg jako systematyczny rozwoj
postaw, wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan
i stanowig priorytetowy obszar zarzadzania zasobami ludzkimi.

6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest powigzane z ciggtym
doskonaleniem i rozwojem Urzedu jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa ma
rowniez za zadanie optymalne wykorzystanie srodkéw publicznych przeznaczonych na cele
szkolehiowe.

7. Regulamin obejmuje rézne formy podAnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci
dotyczace planowania szkolen, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia, realizacji

[ oceny} szkolen oraz prowadzenia wymaganej dokumentacji.



§2.

Terminologia oraz uzywane skroéty
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Sztutowo,
2) wojcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Sztutowo,
3) zastepcy Woijta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Sztutowo,
4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sztutowo,
5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sztutowo,
6) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Sztutowo,
niezaleznie od podstawy ich zatrudnienia,
7) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,
8) kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw referatu oraz osoby na samodzielnym
stanowisku pracy,
9) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
. uzupetianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za
jego zgoda,
10) szkoleniu — nalezy przez to rozumieé¢ formy doksztatcania, ktére stuzg podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w szczegdlnosci: szkolenia specjalistyczne,

warsztaty, seminaria, konferencje, kursy i inne.

Podstawowe formy p§o?1.noszenia kwalifikacji

1. Podstawowg formg podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sg szkolenia

zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria,

konferencie i inne formy ksztatcenia pozaszkolnego przeprowadzane przez

wyspecjatizowanych organizatorow zewnegtrznych.

3. Szkolenia wewnetrzne:

1) obejmujg pogtebianie wiedzy | zdobywanie umiejetnosci przez wiekszg grupe
pracownikow, w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych,
administracyjnych i organizacyjnych; :

2) organizowane sg na podstawie ztozonych zapotrzebowan przez pracownikéw Urzedu, na

polecgnie Wojta lub na wniosek Sekretarza;

3) prdWadzone sg przez pracownikéw Urzedu lub wykonawcéw zewnetrznych w Urzedzie.

4. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow moze réowniez odbywac¢ sie w formach szkolnych



poprzez podjecie studiow wyzszych Iub podyplomowych realizowanych w systemie
zaocznym lub wieczorowym.

5. Kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu zewnetrznym polega na przekazywaniu
wiedzy, zdobytej w procesie szkolenia zewnetrznego, szerszemu gronu pracownikow

Urzedu.

§ 4.

Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen

1.Kierownicy, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzajg analize potrzeb szkoleniowych
podlegtych im pracownikéw. Analiza potrzeb szkoleniowych umozliwia kierowanie
pracownikbw na szkolenia niezbedne do prawidtowego wykonywania powierzonych
obowigzkoéw, zgodnie z zakresem czynnosci.

2. W postepowaniu majgcym na celu wyboér kandydata na szkolenie, uwzglednia sie
nastepujgce kryteria:

1) staz pracy,

2) zajmowane stanowisko,

3) ilos¢ odbytych szkolen,

4) ocene wynikow pracy np. na podstawie protokotéw z odbytych kontroli, rozstrzygnigec
organéw nadzorczych w administracyjnych postepowaniach odwotawczych, skarg i
wnioskéw sktadanych przez interesantéw Urzedu.

3. Kierownicy przekazujg na stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty, w
terminie nie pozniej niz do 30 wrzesnia kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na
szkolenia na nastepny rok. Wzér zgtoszenia zapotrzebowania do planu szkoler stanowi
zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

4. Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz os$wiaty w porozumieniu z Sekretarzem
przygotowuje, w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku, plan szkolen.

5. Roczny plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetéw szkoleniowych w danym roku
kalendarzowym oraz zapewnienie $rodkéw finansowych niezbednych do ich realizacii.
Roczny plan szkolen podlega zaparafowaniu przez skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta.
Wzér rocznego planu szkolen stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

6. Na podstawie rocznego planu szkolen Skarbnik rezerwuje w budzecie $rodki finansowe na
podnoézenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w wysokosci adekwatnej do
moiliWoéci finansowych Urzedu. W budzecie nalezy uwzgledni¢ 20% rezerwe przeznaczong
na szkolenia nie ujete w planie, ktérych kohiecznoéc’: przeprowadzenia moze pojawi¢ sie w
ciggu roku budzetowego.

7 Plaﬁ szkolen w uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z doraznych potrzeb, moze

by¢ mbdyfikowany w trakcie roku.



8. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez Sekretarza.

§5.

Karty szkolen pracownikow
1.W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikéw w szkoleniach

wprowadza sie Karte szkolen pracownika. Wzér Karty szkolen stanowi zatgcznik Nr 3 do
regulaminu.

2.Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjgtkiem obowigzkowych szkolen z
zakresu bhp, w ktérych pracownik brat udziat.

3. Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz oswiaty dokonuje aktualizacji wpiséw w
Karcie szkolen na podstawie oryginatu zaswiadczenia (certyfikatu itp.) o ukonczonym
szkoleniu albo na podstawie ustnego os$wiadczenia pracownika, w przypadku gdy
organizator szkolenia nie wystawit zaswiadczen.

4. W przypadku szkolen wewnetrznych aktualizacja wpisow w Karcie szkolern moze by¢
dokonana na podstawie listy obecnosci na szkoleniu.

5. Karty szkolen sg analizowane przez Sekretarza m.in. pod kgtem zapotrzebowania na

szkolenia przy sporzgdzaniu corocznego planu szkolen.

§ 6.

Szczegoblowe zasady postepowania przy realizacji szkolen zewnetrznych

1. Oferty szkoleniowe wptywajgce do Urzedu lub uzyskane we wiasnym zakresie od
organizatoréw szkolen, kierowane sg odpowiednio do kierownikéw i Sekretarza, ktorzy
analizujg je biorgc pod uwage w szczegolnosci:

1) plan szkolen i koszt danego szkolenia,

2) przydatno$c¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika,

3) stan przygotowania kadrowego pracownikéw Urzedu w danej dziedzinie,

4) ocene podmiotu organizujgcego szkolenie,

5) mozliwos¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu.

2. Wybrana oferta wraz z wnioskiem przekazywana jest do pracownika ds. kadr i obstugi
Rady “Gminy oraz oswiaty, ktory prowadzi sprawy formalne zwigzane z kierowaniem
pracownikéw na szkolenia (zlecenia, zgtoszenia, delegacje stuzbowe i in.).

3. Zgtoszenie na szkolenie wymaga zatwierdzenia przez Wojta lub osobe upowazniona.

4. Po zatwierdzeniu przyjecia zgtoszenia, pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz
oéwiafy informuje pracownika o terminie i miejscu szkolenia.

5. Polecenie wyjazdu w celach szkoleniowych wymaga akceptacji Wéjta lub osoby
upowg;nionej. Wzér wniosku wraz z rachunkiem kosztéw podrozy stanowi zatgcznik Nr 4

do regf‘UIaminu. Do rozliczenia kosztéw podrézy nie jest wymagane dotgczenie biletéw.



Rachunek kosztéw podrézy — druga cze$é zatacznika nr 4 stanowigca rozliczenie kosztow
podrozy i wyptaty przystugujacych naleznosci z tego tytutu a takze dowdd ksiggowy
stanowigcy podstawe ujecia wydatkéw zwigzanych z wyjazdem do kosztéw szkolen w
ewidencji ksiegowe;.

6. Po zakohczeniu szkolenia pracownik sktada do pracownika ds. kadr i obstugi Rady Gminy
oraz o$wiaty zaswiadczenie (certyfikat, dyplom), jesli takie zostato wydane, w ciggu 7 dni od
daty ich otrzymania.

7. Materiaty uzyskane podczas szkolen, przechowywane sg w odpowiednio opisanych
skoroszytach/segregatorach w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych i sg ogolnie
dostepne dla wszystkich zainteresowanych pracownikow.

§7.

System kaskadowania wiedzy
1. Kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego zobowigzany jest do przedstawienia

bezposredniemu przetozonemu oraz wspétpracownikom w komérce organizacyjnej

(w szczegolnosci osobie zastepujgcej pracownika podczas jego nieobecnosci) gtdwnych
tematoéw poruszanych na szkoleniu.

2. Jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza moze by¢ wykorzystana przez pracownikoéw na
innych stanowiskach, ktérych wykonywanie zadan i obowigzkéw stuzbowych powigzane jest
z tematykg szkolenia, zgtasza sekretarzowi potrzebe zorganizowania szkolenia
wewnetrznego.

3. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem, sporzadza wniosek zorganizowania szkolenia
wewnetrznego, ktéry zawiera:

1) temat szkolenia,

2) plan szkolenia,

3) nazwisko i imie osoby prowadzgcej szkolenie,

4) proponowany termin szkolenia,

5) planowang ilos¢ uczestnikéw szkolenia.

Whiosek zatwierdza Waijt.

4. Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty, przynajmniej 5 dni przed terminem
szkolenia, powiadamia zainteresowane osoby o czasie i miejscu majgcego si¢ odbyc
szkolenia.

5 Uczéstnicy szkolenia podpisujg sie na liscie obecnosci, przygotowanej przez osobe
przeprbwadzajch szkolenie.

6. Po odbytym szkoleniu, osoba przeproWadzajqca szkolenie oddaje liste z podpisami

uczestpikéw szkolenia do pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz oswiaty.



7. Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty na podstawie listy obecnosci
aktualizuje Karty szkolen poszczegélnych uczestnikow oraz wprowadza zapis do Rejestru
szkolen, o ktérych mowa w § 5i § 13 regulaminu.

8. Informacje o szkoleniu wewnetrznym, ujete w pkt 3 wraz z listg uczestnikéw szkolenia, sg
przechowywane u pracownika ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty w teczce

(segregatorze) pt. ,Szkolenia wewnetrzne.”

§ 8.
Inne szkolenia wewnetrzne
1. Sekretarz, majgc na celu poprawe jakosci pracy w Urzedzie, moze organizowaé inne

szkolenia wewnetrzne, ktérych tematy dotyczy¢ mogag réznych zagadnien prawnych,
administracyjnych, organizacyjnych, itp.

2. Szkolenia organizowane sg w Urzedzie, badz na terenie powiatu w porozumieniu z innymi
gminami, co wigze sie z minimalizacjg kosztéw. Termin i miejsce szkolern wewnetrznych
ustala Sekretarz.

3. Sekretarz zapewnia osobe przeprowadzajgcg szkolenie i sporzadza wniosek
zorganizowania szkolenia wewnetrznego, ktéry zawiera dane wymienione § 7 ust. 3
regulaminu.

4. Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty przynajmniej 5 dni przed terminem
szkolenia, powiadamia wszystkich pracownikéw o temacie, terminie i miejscu majacego sie
odby¢ szkolenia.

5. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajgca szkolenie oddaje liste z podpisami
uczestnikéw szkolenia do pracownika ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty.
6. Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty na podstawie listy obecnosci
aktualizuje Karty szkolen poszczegélnych uczestnikéw oraz wprowadza zapis do Rejestru
szkolen, o ktérych mowa w § 5i § 13 regulaminu.

7. Informacje o szkoleniu, ujete w pkt 2 wraz z listg uczestnikéw szkolenia, sg
przechowywane u pracownika ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz oéwiaty w teczce

(segregatorze) pt. ,Szkolenia wewnetrzne.”

§09.
. Ocena szkolen
1. Urzad przywigzuje szczegding wage do jakosci i efektywnosci szkolen, ktére powinny byé

realizowane na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym,
zapewniajgcym zaspokojenie oczekiwan uczestnikow oraz Pracodawcy.
2. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje od Pracownika ds. kadr i obstugi
Rady Gminy oraz o$wiaty Arkusz oceny szkolenia, ktéry stuzy ocenie jakosci i przydatnosci
przepré:wadzonego szkolenia dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Wzér Arkusza

stanowi zatgcznik Nr 5 do regulaminu.



3. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu jest odpowiedzialny za rzetelne i zgodne ze
stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz zwrot, wymienionego w pkt 2 Arkusza,
do Pracownika ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty w ciggu 7 dni od zakonczenia
szkolenia. }

4. Arkusz oceny szkolenia nie ma zastosowania w przypadku szkolern wewnetrznych,
prowadzonych przez pracownikéw Urzedu.

5. Wypetnione Arkusze oceny szkolenia sg przechowywane u Pracownika ds. kadr i obstugi
Rady Gminy oraz o$wiaty w teczce (segregatorze) pt. ,Ocena szkoler’.

6. Arkusze oceny szkolen stuzg ocenie jakosci i efektywnosci zrealizowanych szkolen z
punktu widzenia potrzeb pracownikéw, Urzedu i celéw Kkontroli zarzadcze;.
7. Wyniki jakosci i przydatnosci przeprowadzonych szkolen bierze si¢ pod uwage przy
planowaniu i realizacji szkolen na lata nastepne.

§ 10.
Ksztalcenie w formach szkolnych
W sprawach zwigzanych z doksztatcaniem zawodowym pracownikéw w formie studiow

wyzszych lub podyplomowych, Wéjt podejmuje decyzje indywidualnie w miare posiadanych
$rodkéw na ten cel.

Kierunek studiow wyzszych Ilub podyplomowych musi byé zgodny z zajmowanym
stanowiskiem i politykg kadrowg Urzedu.

§ 11.
Obowiazki i uprawnienia pracownikéw zwiazane z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych
1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

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

3. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy w
wymiarze:

1)-6 d'hi — dla pracownika przystepujgcego do egzaminéw eksternistycznych, egzaminu
maturalnego oraz egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe,
2) 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie obrony pracy dyplomowej oraz na
przygotowanie sig i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

4. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowia?zujapym go rozktadem czasu pracy.

5: Urlsp szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika, do ktérego powinien byc¢

dotaczony stosowny dokument potwierdzajacy plan i terminarz egzamindw lub



zaswiadczenie  potwierdzajgce  uczestnictwo pracownika w danym egzaminie.
6. Whniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego powinien by¢ ztozony przez pracownika co
najmniej z 3-dniowym wyprzedzeniem.

7. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe, przystuguje zwolnienie z catosci lub
z czesci dnia pracy na udziat w zajeciach obowigzkowych oraz na czas niezbedny, aby
punktualnie przyby¢ na takie zajecia.

8. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ pracodawcy stosowny dokument potwierdzajgcy
harmonogram zaje¢ obowigzkowych poswiadczony przez instytucje oSwiatowa,
zaswiadczenie o zmianie terminu zaje¢ obligatoryjnych lub inny dokument wydany przez
instytucje oswiatowg (wykfadowce), potwierdzajacy koniecznos$¢ uczestnictwa w zajeciach.
9. Wéjt moze przyznac okreslone $wiadczenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszacych
kwalifikacje.

10. Swiadczenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje to w szczegélnoéci:
1) sfinansowanie lub dofinansowanie optat za ksztatcenie;

2) zwrot optat za egzaminy (z wytgczeniem egzamindéw poprawkowych);

3) zwrot kosztéw zakwaterowania, wyzywienia, podrézy;

4) finansowanie zakupu podrecznikéw lub innych materiatéw szkoleniowych.

11. Decyzje Wéjta o sposobie udzielania fakultatywnej pomocy pracownikom podnoszgcym
kwalifikacje zawodowe sg uzaleznione od:

1) potrzeb kadrowych Urzedu,

2) posiadanych $rodkéw finansowych na ten cel,

3) oceny pracownika.

12. Szczegotowe prawa i obowigzki stron w okresie odbywania nauki okresli odrebna umowa
o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych zawarta pomiedzy Pracodawca a pracownikiem.
Ramowy wzo6r umowy stanowi zatgcznik Nr 6.

13. Pracownikom, ktérzy podnoszg kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy bgdz
bez jego zgody, mogg by¢ przyznane nastepujgce sSwiadczenia:

1) zwanienie z catosci lub z czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia;

2) urldp bezptatny.

§12.
Sprawozdanie z realizacji planu szkolen
1. Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz os$wiaty sporzadza do konca | kwartatu

sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolen w oparciu o nastepujgce informacje oraz
mierniki:

1) wyé_okoéé srodkow przeznaczonych na szkolenia w budzecie Gminy na dany rok,

2) wydétki na szkolenia na jednego pracownika,

3) liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika,



4) liczba wszystkich szkoleh, w tym szkolen wewnetrznych,
5) liczba pracownikéw studiujgcych,
6) liczba pracownikéw, ktérym udzielono pomocy w studiach,
7) ocena szkolen - liczba szkolen, ktére uzyskaty pozytywng ocene (na poziomie 5 lub 4) w
stosunku do ogélnej liczby szkolen.
2. Sprawozdanie powinno ujmowacé wnioski dotyczace weryfikacji i rozwoju polityki
szkoleniowej w Urzedzie.
3. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza Waijt.
§ 13.

Dokumentowanie szkolen
1. Dokumentacje zwigzang z realizowang przez Urzad politykg szkoleniowg prowadzi

Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz os$wiaty, w tym ewidencje danych
niezbednych do zarzgdzania procesem szkolenia.

2. Pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy oraz o$wiaty prowadzi ewidencje szkolen
zewnetrznych i wewnetrznych.

3. Rejestr szkolen jest jawny i dostepny dla wszystkich pracownikéw Urzedu. Wzér Rejestru
szkolen stanowi zatgcznik Nr 7 do regulaminu.

4. Dokumenty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji zawodowych, zaswiadczenia o odbyciu
szkolen oraz karty szkolen pracownikéw za dany rok, umieszczane sg w teczkach
osobowych pracownikow.

Pracownik ds. kadr i Obstugi Rady Gminy oraz os$wiaty jest odpowiedzialny za archiwizacje
dokumentacji powstatej w trakcie realizacji niniejszej procedury.

§ 14.
Postanowienia koricowe
1. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r., poz. 121 z p6zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r_,
p0z.1202 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 . poz. 885 z pdzn. zm.).

2. Wséelkie zmiany regulaminu moga nastapi¢ w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym

dla jego ustalenia.
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Zatgcznik Nr 4
do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych
pracownikéw w Urzedzie Gminy Sztutowo

POLECENIE WYJAZDU nr .....cccceivinmmnnnnsnnnnnnen,

Wyrazam zgode na wyjazd pracownika:

(podpis Wajta)
Rachunek kosztow podrozy
Wyjazd Przyjazd Srodek Koszt przejazdu
lokomocji
miejscowosc | data godz. miejscowosc | data godz. zt gr
Razem koszty przejazdu Stownie .............cccooooviiiiiiieiiiiiiee
Zatgezam s i dowodow.
Potwierdzam odbycie podrézy Sprawdzono pod wzgledem formalnym
: i rachunkowym
(data i podpis pracownika) (data i podpis)
Rachunek sprawdzono pod Zatwierdzam do wyptaty
wzgledem merytorycznym
kWoter s stownie zt: ...........

{(Data i podpis)

(Data i podpis)



Zatgcznik Nr 5
do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych
pracownikéw w Urzedzie Gminy Sztutowo

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Stanowisko/komérka organizacyjna urzedu

Organizator szkolenia
(nazwa jednostki szkolgcej, adres)

Data szkolenia

Cena

Termin i miejsce szkolenia

Temat szkolenia

Sposo6b przeprowadzenia szkolenia np.: wyktady, warsztaty, panel dyskusyjny, inne

Ocena szkolenia w skali 0-5 (0-ocena najstabsza, 5 — ocena najlepsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostat zrealizowany w stosunku
do jego opisu w ofercie szkoleniowej?

W jakim stopniu spetnito Pani/Pana oczekiwania?

Przygotowanie merytoryczne prowadzgcego/prowadzgcych

Umiejetnosc¢ przekazywania wiedzy przez
prowadzgcego/prowadzacych

Mozliwos¢ zadania pytan i uzyskiwania odpowiedzi

Czy prowadzacy udzielit/li wyczerpujacych odpowiedzi na
zadawane pytania lub podat/li zrédto, z ktérego mozna uzyskaé
takg odpowiedz?

Ocena otrzymanych materiatéw szkoleniowych

Organizacja i warunki szkolenia: sala, wyposazenie, mozliwosci
dojazdu

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci

Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych

Suma punktéw

(data i podpis pracownika)




Zatagcznik Nr 6
do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych
pracownikéw w Urzedzie Gminy Sztutowo

UMOWA O PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

ZAWSTTEP WU St i iemmsss srvess W i s e o o o, i om s s s o e s
DO B e o i i ol e B s s e e T 5 e B Rl 1l e el
Ll i e s sl s et  FEPIeZENtOWENYIY PIZEZ . vvovevuuossnsinnsss sas sodi s s o as was ssasvans sos
................................................................................... zwanym dalej Pracodawca,

Hialt T P e s e e B e e ! zamieszkatym w
....................................................................................... i ot B g A o vl sl

zwanym dalej Pracownikiem.

§1.
1. Pracownik zobowigzuje sie do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych za zgodg
Pracodawey. W tym el .. i rozpocznie nauke/szkolenie na
WaRHina sl s, ey ey NatkiertnkUis ARRsigiisTn s BRain: S e s
Ksztatcenie bedzie odbywato sie wsystemie ..................cooooiiii

2. Powinnoscig Pracownika bedzie:
- uczestniczenie w zajeciach,
- doreczenie Pracodawcy harmonogramu zajec¢*,

- doreczenie Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr*.

§ 2.

Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujacych $wiadczen:

- ptatnego urlopu szkoleniowego w wymiarze ..............ccccoeiiieiiiennnnn. na
przystgpienie do egzaminow: eksternistycznych; maturalnego;
potwierdzajgcego kwalifikacje = zawodowe; na przygotowanie pracy
dyplomowej i przystgpienie do egzaminu dyplomowego*,

- zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przybyé na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

S D BBEIAID i i mri st s A i GEZESTEPOZE. o0 oo oottt
studia* (wyzsze, podyplomowe*),

- s2wrottkosztow przejazdu do ......................c 8 na zajecia w szkole wedtug
zasad jak przy podrézach stuzbowych na terenie kraju*,

- zwrot kosztéw podrecznikéw i innych materiatow?*,



§ 3.

1. Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawcy okres ......................

(nie wiecej niz 3 lata) po ukonczeniu nauki (zdaniu egzaminu dyplomowego) pod

rygorem zwrotu kosztéw otrzymanych od Pracodawcy swiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zgdac zwrotu poniesionych kosztéw w razie:

niepodjecie nauki lub jej przerwanie przez Pracownika z nieuzasadnionych
przyczyn,

rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy
Pracownika, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie
wskazanym w pkt 1 po jego ukonczeniu,

wczesniejszego niz w okresie wskazanym w pkt 1 rozwigzania umowy o prace
przez Pracownika za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o
prace z powodu mobbingu,

rozwigzania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 k.p. lub art. 943 k.p. mimo braku przyczyn okreslonych w
tych przepisach.

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztow wynikajacych z

niniejszej umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przeprowadzonego

przez Pracownika po ukonczeniu nauki lub do okresu zatrudnienia w czasie

podnoszenia kwalifikacji.

§ 4.

Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podjecia nauki przez Pracownika.

§5.

Wszelkie zmiany do umowy mogg by¢ wprowadzone w formie anekséw podpisanych przez

obie strony.

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy

i Kodeksu cywilnego.

§7.

Umowe: sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢
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