Zarzgdzenie Nr 70/2011

Wojta Gminy Prostki
zdnia 11 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu Gminy w Prostkach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 17 i art. 94 pkt 6 oraz art.

103! — 1036 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 Nr 21, poz. 94 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu
Gminy w Prostkach zwany dalej Regulaminem doksztalcania, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Prostki.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 70/2011.
Wéjta Gminy Prostki

Z dnia 11 pazdziemika 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu doksztalcania
i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu Gminy w Prostkach

Regulamin doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urz¢du Gminy w Prostkach

Rozdzial 1
Zasady ogdélne
§ 1. 1. Doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Urzgdu Gminy w Prostkach odbywa

si¢ w formach szkolnych i pozaszkolnych.

1.2. Na wszystkie formy doskonalenia zawodowego moga by¢ kierowani pracownicy Urzedu

Gminy Prostki zatrudnieni na czas nieokre$lony.

§ 2. liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

4.
5.

Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Prostkach;

Wéjcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Prostki;

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy zarzadzajacego Urzedem Gminy jako
zakladem pracy;

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy;

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona komérke i samodzielne
stanowisko wyodrebnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy;

Kwalifikacjach zawodowych — nalezy przez to rozumieé stan wiedzy i umiejetnodci
niezb¢dne do wykonywania zadan zawodowych wynikajacych ze stanowiska pracy;
Pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumieé
wszystkie pozaszkolne formy doksztalcania, ktére shuza podnoszeniu posiadanych
kwalifikacji zawodowych pracownikéw w sensie umieje¢tnosci wykonywania biezacej pracy
(np. seminaria, wyklady, konferencje, kursy zawodowe, studia podyplomowe), z ktorych
korzystaja pracownicy za zgoda Pracodawcy;

Szkolnych formach podnoszenia kwalifikacji — nalezy przez to rozumieé ksztalcenie
dorostych w szkolach podstawowych, ponadpodstawowych oraz szkotach wyzszych.
Samoksztalceniu - nalezy przez to rozumie¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiej¢tnosci przez pracownika, z inicjatywy
Pracodawcy albo za jego zgods .

§ 3. Polityka doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu Gminy realizowana
jest przez Pracodawcg w oparciu o art. 17 i art. 94 pkt 6 oraz art.103.1— 103.s Kodeksu pracy.

Rozdzial 2
Polityka doksztalcania i doskonalenia zawodowego

§ 4. Celem polityki doksztalcania i doskonalenia zawodowego jest:

1.

2.

3,

podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu
zapewniajgcego efektywna i profesjonalna realizacj¢ zadan Urzedu Gminy;

optymalne i racjonalne wykorzystanie $rodkow publicznych, przeznaczonych na
podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

zapewnienie dostgpu do szkoleni i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow.



§ 5. Polityka doksztalcania i doskonalenia zawodowego w Urzgdzie Gminy obejmuje:

1. planowanie szkolei na kazdy rok kalendarzowy (budzetowy);

2. realizacj¢ szkolen, w oparciu o wytypowane zagadnienia objete planem szkoler, w
powigzaniu z zalozonym planem finansowym Urzgdu Gminy, opartym o uchwale
budzetowa na dany rok budzetowy;

3. ujmowanie w planie finansowym szkolefi szacunkowej kwoty na wydatki zwigzane z
doskonaleniem zawodowym pracownika, ktory zostal skierowany przez Pracodawce na
zdobywanie i uzupetnianie wiedzy i umiejgtnosei, zgodnie z § 11 ust. 3;

Rozdzial 3
Planowanie szkolen

§ 6.1. Analizy potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu Gminy corocznie dokonuje pracownik
na stanowisku ds. kadr na podstawie przekazanej w terminie do 30 listopada kazdego roku,
pisemnej informacji kierownikéw komoérek organizacyjnych o zapotrzebowaniu na szkolenia lub
inne formy doskonalenia zawodowego dla danej komdrki na nastgpny rok kalendarzowy.

2. Na podstawie analizy zgloszonych potrzeb pracownikéw Urzgdu Gminy na rok nastepny
sporzadzany jest projekt planu szkolefi w Urzedzie Gminy zawierajacy zatozong pulg $rodkéw na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw, ktérych wnioski uzyskaly akceptacje
dofinansowania przez Wdjta Gminy.

3. ,,Plan szkolefi pracownikéw” sporzadzany jest w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia planu
finansowego Urz¢du Gminy na dany rok budzetowy. Po zaakceptowaniu ze strony bezposredniego
przelozonego stanowi podstawe ksztattowania polityki doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw w danym roku.

4, W uzasadnionych przypadkach, (np. pilna potrzeba przeszkolenia pracownika, lub grupy
pracownikéw w zakresie innym niz w planie szkolen), dopuszcza si¢ korekte zakresu rzeczowego i
finansowego. Tryb akceptacji i weryfikacji planu jak w ust. 3.

Rozdzial 4
Realizacja szkolen

§ 7.1. Pracownik na stanowisku ds. kadr dokonuje weryfikacji planu szkoleh w oparciu o
wplywajace do Urzedu Gminy oferty szkolefh w trakcie roku.

2. Po analizie przebiegu realizacji planu rzeczowego i finansowego szkolen, pracownik na
stanowisku ds. kadr informuje kierownika danej komérki organizacyjnej o warunkach oferty
szkoleniowej i uzgadnia z nim dalszy tryb postgpowania, majac na wzgledzie zapewnienie realizacji
planu szkolefi, badZ uzyskujac akceptacje szkolenia ze strony Wojta Gminy w przypadku tematu
szkolenia poza planem.

3. Po uzgodnieniu w/w trybu postgpowania, pracownik na stanowisku ds. kadr wypeia formularz
zgloszenia (wniosek) na szkolenie wyjazdowe dla pracownika jednostki organizacyjnej obijetej
planem szkolenia i przedkiada go do stosownego zatwierdzenia przez Wojta.

4. W przypadku zatwierdzenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik na stanowisku ds. kadr
dokonuje nastgpujacych czynnosci:

1. przesyla podpisane zgloszenie na szkolenie do instytucji organizujacej szkolenie,
sporzadzajac w niezbg¢dnej ilosci kopie zgloszenia wraz z oferta programowa;

2. dostarcza oryginal oferty szkoleniowej do komérki finansowo-budzetowej Urzedu Gminy w
celu dokonania platnosci za szkolenie, jezeli wymagana jest przedplata;

3. dostarcza kopi¢ oferty szkoleniowej na stanowisko wlasciwe do wystawienia delegacji
stuzbowej dla danego pracownika, oraz kopi¢ oferty programowej delegowanemu na
szkolenie pracownikowi,

4. wprowadza dane dotyczace szkolenia do ewidencji szkolen, przechowuje kopie
dokumentéw w sprawie szkolenia;



5. po otrzymaniu faktury za szkolenie, dokonuje jej opisu, z uwzglednieniem kontroli
merytorycznej i zapewnia obieg dokumentu zgodnie z instrukcja kontroli obiegu
dokumentéw w Urzedzie Gminy, w celu rozliczenia finansowego szkolenia ze strony
komérki finansowo-budzetowej Urzedu Gminy.

5.W przypadku szkolen bezplatnych, po akceptacji tematyki szkolenia, pracownik na stanowisku ds.
kadr dokonuje stosownej adnotacji bezpoSrednio na ofercie, wydane pracownikowi polecenia
wyjazdu shuzbowego w celu odbycia szkolenia o charakterze bezkosztowym sa po odbyciu
szkolenia autoryzowane i przedkiadane przez pracownika na stanowisko ds. kadr dla potwierdzenia
udzialu w szkoleniu jak i uzasadnionej nieobecnosci w pracy danego pracownika.

Rozdzial 6
Ocena efektywnosci pozaszkolnych form doskonalenia zawodowego

§ 9.1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do dokonania rzetelnej oceny szkolenia,w ktérym brat
udzial.

2. Wzér karty oceny szkolenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wypetniona
kart¢ oceny szkolenia, pracownik dostarcza pracownikowi na stanowisku ds. kadr nie pézniej, niz w
terminie 7 dni od dnia zakoficzenia szkolenia, jak réwniez zalacza kserokopi¢ otrzymanego
certyfikatu ( lub innego dokumentu wydanego przez prowadzacego szkolenie).

3. Karta oceny szkolenia skiada si¢ na dokumentacj¢ efektywnosci szkolenia, ktéra ma dostarczyé
informacji na temat jakosci oferowanych i przeprowadzonych szkoleri ze strony organizatoréw.

§ 10.1. W celu ewidencji i kontroli doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownik na
stanowisku ds. kadr dla kazdego pracownika prowadzi kart¢ odbytych szkolen .
2. Wzér karty, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 7
Samoksztalcenie

§ 11.1. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupelnianie
wiedzy i umiejgtnosci przez pracownika, z inicjatywy Pracodawcy albo za jego zgoda.

2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku
sklada pisemny wniosek do Pracodawcy o zawarcie umowy miedzy Pracodawca a Pracownikiem
okreslajacej wzajemne prawa i obowigzki stromn.

3. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy co najmniej 12 m-cy na umowe o prace zawarta na
czas nieokreslony, podnoszacy kwalifikacje zawodowe na studiach licencjackich, magisterskich i
podyplomowych na kierunku zwigzanym z wykonywana w Urzedzie Gminy praca moze ubiegaé
si¢ 0 zwolnienie z calosci lub cz¢éci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przybyé na
obowigzkowe zaj¢cia oraz na czas ich trwania, a takze o urlop szkoleniowy w wymiarze:

1) 6 dni w okresie kazdej sesji egzaminacyjnej;

2) do 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie
si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

4. Pracownik zatrudniony w Urze¢dzie Gminy co najmniej 36 m-cy na umoweg o prace zawarta na
czas nieokreslony, podnoszacy kwalifikacje zawodowe na studiach podyplomowych na kierunku
zgodnym z zajmowanym stanowiskiem, na ktére zostat skierowany przez Pracodawce w aspekcie
dopelnienia wymogéw formalnych na zajmowanym stanowisku majacych charakter specjalistyczny
w obrebie powierzonych zadan moze ubiegaé si¢ 0 dofinansowanie.

5. W sytuacji wskazanej w ust. 3, dofinansowanie moze mie¢ miejsce wylacznie w przypadku
wolnych srodkéw finansowych zatozonych na ten cel, przy czym moze byé przyznane w wysokosci
1 500 zl. za semestr, jednakze nie moze przekroczy¢ 50 % kosztow.”

6. Pracownik, ktéry ma zamiar ubiegaé si¢ o $wiadczenie z tytulu podnoszenia kwalifikacji sklada,
w terminie do konca pazdziernika, pisemny wniosek do Pracodawcy o wyrazenie zgody.



Do wniosku nalezy dolaczy¢ zaswiadczenie z uczelni o podjeciu studiéw, a w przypadku wniosku
0 zwolnienie z calodci lub czgéci dnia pracy - harmonogram zajec.

7. Pracodawca zawiera z pracownikiem, ktory uzyskal zgode na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych umowe na pi$mie, okreslajacqg wzajemne prawa i obowiazki stron, w tym wymiar
urlopu szkoleniowego, zwolnienia z czgsci lub catosci dnia pracy i jego formy, badZ inne
dodatkowe swiadczenia, w tym w szczegélnosci dofinansowanie do wnoszonej oplaty za
ksztalcenie.

8. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub cze¢$ci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

9. Stanowisko ds. kadr prowadzi rozliczenie urlopu szkoleniowego jak i czasu zwolnienia
pracownika z pracy.

10. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

1) ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2) z ktorym pracodawca rozwiaze stosuneck pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukoniczeniu, w terminie okreslonym w umowie,

o ktorej mowa w art. 1034, nie dluzszym niz 3 lata,

3) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem
wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 943 ,

4) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie
art. 55 lub art. 94° kp, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach

— jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytulu
dodatkowych swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukoficzeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§ 12.1. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupetniajacemu wiedzg i umiejetnosci na innych
zasadach niz okreslone przepisami art. 1031. - 103s. ustawy Kodeks pracy, moga byé¢

przyznane na jego wniosek swiadczenia w wymiarze ustalonym w umowie na pismie

zawieranej migdzy Pracodawca i pracownikiem:

1) zwolnienia z calosci lub czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia;

2) urlop bezplatny.

2. Przepisy wskazane wyzej w zakresie rozliczania czasu nieobecnodci pracownika stosuje sig
odpowiednio.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie zaréwno do osob, ktére majg zamiar rozpoczaé
podnoszenie kwalifikacji zawodowych jak i do tych, ktore w dniu wejScia w Zycie niniejszego
Regulaminu sg w trakcie ich podnoszenia.

2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym akcie maja zastosowanie przepisy ustawy Kodeks
pracy, ustawy Kodeks Cywilny oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 11 pazdziernika 2011 roku.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow

Urzedu Gminy w Prostkach
Karta oceny szkolenia
Temat SZKOLEMIA: ......uininiie ittt e it var e taen et raeeeeeeeasesenannerneaneas
Termin SZKOIEIIA: .. .ovuiuiiii i i e e e et rae e
Forma szkolenia: T - teoria/ W — warsztaty (zakres]l wlasciwe)
10§11 1V 1o O
Prowadzacy SZKOIEIE: ........ e e
Lp Zagadnienia objete oceng TAK NIE
1. |Czy organizator szkolenia dopelit warunki
organizacji szkolenia i wyposazenia uczestnikéw
zgodnie z oferta?
2. |Czy organizator szkolenia interesowal sig
przebiegiem szkolenia i stopniem spelnienia
oczekiwan? Czy osoba prowadzgca szkolenia
zrealizowala program szkolenia?
3. |Czy osoba prowadzaca szkolenia przekazata wiedze
w sposéb dostepny i wypeliajacy zagadnienia
programowe?
4. {Czy w trakcie szkolenia uzyskano odpowiedz
szkolacego na nurtujace pytania ?
5. |Czy  szkolenie rozszerzylo posiadang  wiedze
merytoryczna i praktyczng?
6. |W jakim zakresie podniesiono wiedze w wyniku
udzialu w szkoleniu ( prosz¢ wskazaé¢ wymierny
efekt }?
7. |W jakim zakresie szkolenie udoskonalito
umiej¢tnosci  praktyczne ( prosze  wymienié¢
wymierny efekt ).
8. |Czy koszt szkolenia byl adekwatny do merytorycznej
jakosei szkolenia ?
9. |Prosze o dokonanie ogdlnej oceny w skali od 1-5:
przy czym 1 — niedostateczny, 5- bardzo dobry
Imig i nazwisko pracownika: ......ccoeviiviiiininiiiiiiiniiiiiiiiiiiinn. podpis: ..cceviiiiiiiiinn

Data sporzadzania karty: ................. cevevesennans




Karta odbytych szkole przez pracownika

Arkusz1

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu doksztalcania
i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu Gminy w Prostkach

Lp

Rodzaj szkolenia/ temat

Termin odbycia szkolenia

Kwota szkolenia Adnotacje

Sporzadzit:

Data:




