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SJK.0050.75.2015

Zarzadzenie nr 80/2015
Wéjta Gminy Stupno
z dnia 24 lipca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy Stupno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 1. poz.
594 z pézn. zm.) 1 art. 17, art. 84 pkt. 6, art. 103" - 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity
Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednclity Dz, U, z 2014 r, poz. 1202) oraz § 51 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Slupnie stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 102/2012 Wéjta Gminy w Slupnie z dnia 21 grudnia 2012 r. w
sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stupnie wraz ze zmianami

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Woprowadzam Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéow Urzedu Gminy
Stupno, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podiega przekazaniu wszystkim komérkom
organizacyjnym Urzedu Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 55/2011 Wéjta Gminy w Slupnie z dnia 1 wrzeénia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw Urzedu

Gminy w Stupnie.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 80/2015
Wijta Gminy Slupno

Z dnia 24 lipca 2015,

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SLUPNO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

. Niniejszy Regulamin reguluje zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw Urzedu Gminy Slupno.

Pracownicy Urzedu maja obowigzek stalego podnoszenia umiejgthosci i kwalifikacji
zawodowych, natomiast pracodawca jest zobowigzany utatwié pracownikom podnoszenie
tych kwalifikacji.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Slupno, kierowany przez Wéjta Gminy,
pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzgdu Gminy Stupno,

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy Siupno,

podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumieé zdobywanie lub
uzupeinianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego
zgoda,

szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania tj. seminaria, konferencje,
warsztaty, kursy majace na celu podniesienie wiedzy z zakresu przepiséw prawa
dotyczacego zadan realizowanych przez Urzgd Gminy,

studiach wyzszych — nalezy przez to rozumieé¢ studia prowadzone przez uczeinie
posiadajgcg uprawnienia do ich prowadzenia, koficzace sie uzyskaniem odpowiedniego
tytutu zawodowego,

studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumie¢ studia przeznaczone dla osob
legitymujgcych sie dyplomem ukoriczenia studiow wyzszych,

koszcie szkolenia — nalezy przez to rozumieé oplate za udziat w szkoleniu, konferencjach,
seminariach, kursach, studiach wyzszych, studiach podyplomowych oraz w przypadku
szkolen, konferencji, seminariéw réwniez koszt dojazdu, noclegu i wyzywienia.

ROZDZIAL 2
PROCEDURA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§3
Celem procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:
1. podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow do poziomu zapewniajacego

efektywng i profesjonalna realizacjg zadati Urzedu Gminy,
2. stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju zawodowego pracownikéw, poprzez

system szkolen i samoksztatcenia,



optymalne i racjonalne wykorzystywanie $rodkéw publicznych, przeznaczonych na cele

szkoleniowe,
zapewnienie jednakowego dostepu do szkolen i mozliwosci podnoszenia kwalifikacii

zawodowych wszystkim pracownikom.

§4
Procedura podnoszenia kwalifikacji w Urzedzie Gminy obejmuje:
planowanie szkolen,

. realizacje szkolen,

zdobywanie i uzupeinianie wiedzy przez pracownika, majgcych bezposredni lub posredni
zwigzek z wykonywang praca,

ROZDZIAL 3
ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA

§5
Woijt odpowiedzialny jest za:
zatwierdzanie ,Rocznego planu doskonalenia zawodowego pracownikéw UG Sfupno” na
dany rok,
Sekretarz odpowiedzialny jest za:

. nhadzér nad prawidtowoscig prowadzonych dziatar opisanych w procedurze.

§6
Naczelnicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialne sa
za:
przygotowanie zapotrzebowania na szkolenia zewngtrzne dla pracownikow,

2. skiadanie wnioskéw o szkolenie dla pracownika,

Noeo ko

prowadzenie analiz potrzeb szkoleniowych.

§7
Stanowisko pracy ds. kadr i szkolen odpowiedzialne jest za:
sporzadzanie rocznej analizy budzetowej i oceny szkolen oraz przedioZenie Sekretarzowi
Gminy/Zastepcy Wijta,
sporzagdzanie ,Rocznego planu doskonalenia zawodowego pracownikow UG w Stupnie”
i oszacowanie kosztow,
dystrybucje ofert,
przyjmowanie formularzy: ,Arkusz indywidualnej oceny szkolenia’,
przeprowadzanie analiz wynikéw ocen szkolenia,
prowadzenie ,Kart szkolert pracownika’,
archiwizacje dokumentaciji.

§8
Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za:
udziat w szkoleniu,
rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz wypetnienie

JArkusza indywidualnej oceny szkolenia’,
terminowy zwrot formularza ,Arkusz indywidualnej oceny szkolenia” na stanowisko pracy

ds. kadr i szkolen.



ROZDZIAL 4
ROZPOZNANIE | ANALIZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

§9

1. Naczelnicy komoérek organizacyjnych kazdego roku przeprowadzaja analizy potrzeb
szkoleniowych pracownikéw, uwzgledniajgc przy powyzszym: zadania wykonywane i
przewidywane do wykonania przez komoérke organizacyjna, opisy stanowisk pracy, wyniki
okresowej oceny pracownikow, plany nowych zatrudnien, zmiany organizacyjne oraz
potrzeby szkoleniowe zglaszane bezposrednio przez podlegtych pracownikéw chegeych
podnie$é¢ kwalifikacje. Przedkiadajg propozycje do ,Rocznego planu doskonalenia
zawodowego pracownikéw UG Stupno” w terminie do 30 listopada kazdego roku
pracownikowi na stanowisku ds. kadr i szkolen. Na podstawie zgloszonych potrzeb
szkoleniowych z poszczegdinych komérek organizacyjnych stanowisko pracy ds. kadr i
szkolenn opracowuje do 30 stycznia kazdego roku ,Roczny plan doskonalenia
zawodowego pracownikéw UG Stupno”, ktdry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu,

2. Wojt Gminy zatwierdza plan szkolen.
Roczny budzet szkolen przygotowywany jest przez Sekretarza/Zastepce Woijta
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem, na podstawie ,Rocznego planu doskonalenia
zawodowego pracowhikow UG Stupno”. W budzecie, poza szkoleniami wnioskowanymi,
halezy uwzglednié rezerwe przeznaczong na szkolenia nie ujete we wnioskach, ktérych
konieczno$¢ przeprowadzenia moze pojawié sie w ciggu roku budzetowego.

ROZDZIAL 5
REALIZACJA SZKOLEN

§ 10
Wplywajgce do Urzedu Gminy oferty szkoler od wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych,
przekazywane sg na stanowisko pracy ds. kadr i szkolert oraz do komorki organizacyjnej, wlasciwe]
ze wzgledu na tematyke szkolenia.

§ 11
Whiosek na szkolenie” (planowe lub nieplanowe) + oferte szkolenia sklada pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku pracy lub Naczelnik komérki organizacyjnej pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr i szkolen. Powyzszy wniosek stanowi zalacznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

§12
Stanowisko pracy ds. kadr i szkoleft po otrzymaniu wniosku na szkolenie zatwierdzonego przez
Skarbnika Gminy, Sekretarza/Zastepce Wojta oraz Naczelnika Wydziatu dokonuje nastepujgcych
czynnosci:
1. przesyla podpisane zgloszenie do instytucji organizujgcej szkolenie,
2. informuje zainteresowanego pracownika o otrzymaniu zgody na odbycie szkolenia oraz
jego terminie i miejscu.
3. dostarcza do Wydzialu Budzetowo - Ksiggowego kopig oferty szkoleniowej w celu
dokonania ptatnosci za szkolenie,
4. wystawia delegacje sluzbowa dla danego pracownika, ktéry bedzie uczestniczyt w
szkoleniu,



§13
Pracownikowi skierowanemu na szkolenie przysiuguje zwolnienie z dnia pracy, w ktérym odbywa
sie szkolenie, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.

§ 14
Pracownikowi skierowanemu na szkolenie przystuguje zwrot kosztéw przejazdu, ewentualnego
zakwaterowania oraz diety na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w parnstwowej Iub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

§ 15
Kazdy pracownik Urzedu Gminy uczestniczacy w szkoleniach zobowigzany jest do przekazania
wiedzy zdobyte] podczas tych szkoleh swoim wspéipracownikom wlasciwym ze wzgledu na
tematyke szkolen.

ROZDZIAL 6
EWIDENCJA SZKOLEN | UZYSKANYCH KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 16

1. Uczestnik szkolenia, niezwtocznie po odbyciu szkolenia, dostarcza na stanowisko pracy
ds. kadr i szkolen zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia. Pracownik ds. kadr i szkolen
na podstawie otrzymanego zaswiadczenia dokonuje aktualizacji wpiséw w ,Karcie
szkoleri pracownika”, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do powyzszego Regulaminu.
Karta ta jest rejestrem wszystkich szkolenn (z wyjatkiem obowigzkowych szkoleh z
zakresu BHP), w ktérych pracownik brat udziat podczas swojej pracy zawodowe;.

2. Kazdy uczestnik szkolenia, w ciggu siedmiu dni od jego zakoriczenia, dostarcza réwniez
wypeiniony ,Arkusz indywidualnej oceny szkolenia®, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do
hiniejszego Regulaminu.

3. ,Arkusz indywidualnej oceny szkolenia” jest wykorzystywany przez stanowisko pracy ds.
kadr i szkoleri do uaktualniania ,Listy firm szkoleniowych”, ktdra w przysztoéci pozwoli na
swiadomy wybor firmy szkoleniowej o wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym
i organizacyjnym. Do korica stycznia kazdego roku stanowisko pracy ds. kadr i szkolen
przeprowadza biezacg analizg za poprzedni rok kalendarzowy i przyznaje
poszczegolnym firmom miejsce na liscie, sugerujac sie iloscig przyznanych punktow
przez uczestnikéw szkolenia. Wzor ,Listy firm szkoleniowych” stanowi zatgcznik nr 5 do
powyzszego Regulaminu.

4. Realizacje szkolen odnotowuje sie w ,Rejestrze szkolen”, prowadzonym w systemie
rocznym, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 7
FORMY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH, WYMAGAJACE
PODPISANIA UMOWY PRACODAWCY Z PRACOWNIKIEM

§ 17
1. W sytuacjach uzasadnionych potrzebami Urzedu pracownik moze zostaé skierowany
do podnoszenia kwalifikacji w formach szkolnych i pozaszkolhych.



. Whioski dotyczace skierowania oraz dofinansowania kursow, studiow wyzszych oraz
studiéw podyplomowych, zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego sktada sig
do Sekretarza Gminy/ Zastepcy Wojta.

. Ostateczna decyzje o skierowaniu pracownika podejmuje Wéjt, po uwzglednieniu
mozliwoséci finansowych oraz potrzeb organizacyjnych Urzedu, w tym nowo nabytych
kwalifikacji pracownika.

. Po podjeciu decyzji o skierowaniu pracownika na doksztatcanie, pracodawca zawiera z
pracownikiem pisemng umowe okreslajaca ich wzajemne prawa i obowigzki. Wzor
umowy stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

. Pracownikowi, ktéry podejmuje nauke na podstawie skierowania pracodawcy
przysiuguje urlop szkolny na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz umowie
zawartej pomiedzy pracodawca, a pracownikiem.

. Pracownikowi, ktory podejmuje nauke z wiasnej inicjatywy pracodawca moze udzielié
urlopu szkolnego bezptatnego.

. Pracownik Urzedu Gminy w Stupnie podnoszacy kwalifikacje moze uzyskac refundacje
kosztéw szkolenia, pobieranych przez szkole w wysokoéci do 50% optaty. W
przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, Wojt moze wyrazi¢ zgodg na
pokrycie do 100% oplaty za nauke pobieranej przez podmiot organizacyjny
podnoszacy kwalifikacje oraz przyznaé inne $wiadczenia, Wysokos¢ dofinansowania
kosztow szkolenia uzalezniona jest od posiadanych w budzecie $rodkéw finansowych
na ten cel.

. Potwierdzenie ukoriczenia szkolnych i pozaszkolnych form nauczania (dyplom,
Swiadectwo lub zaswiadczenie) nalezy ztozy¢ w ciggu siedmiu dni od daty zakoriczenia
ksztalcenia na stanowisku pracy ds. kadr i szkolen.

. Pracownik skierowany na doksztalcanie, ktéry nie podejmie nauki lub bez
uzasadnionych przyczyn przerwie nauke lub nie przedstawi dokumentu
potwierdzajacego ukonczenie nauki jest zobowigzany, na wniosek pracodawcy,
dokonad zwrotu czeéci lub calosci kosztdéw poniesionych przez Urzad.




Zalgeznik nr 1

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Stupno

ROCZNY PLAN DOSKONALENIA ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW UG

SLUPNO W 20.............. r.
L.p. Temat szkolenia Komorki Liczba oséb Termin
organizacyjne objetych szkolenia
objete szkoleniem | szkoleniem | /kwartal/
1 2 3 4 6
(
(
Opracowal: Zatwierdzil:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikdw
Urzedu Gminy Stupno

WNIOSEK NA SZKOLENIE
planowane/nieplanowane

Temat szkolenia; .....................

Uzasadnienie w przypadku
szkolenia nieplanowego: ............

Termin szkoienia:

Organizator szkolenia:

Miejsce szkolenia:

Imie i nazwisko
uczestnika szkolenia:

Naczelnik komorki organizacynej: ...ocvveeeniniiniiiininnnon Data: vivvevrerccinini
Skarbnik GmINY: voovvien i Data: v

Sekretarz Gminy/ Zastepca Wéjta: ... iiiiiinnc Data: ....cccoiiiinncnniainn



Zalgeznik nr 3
do Regulaminu podnoszenta kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow

Urzedu Gminy Stupno
KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA
Karta szkolen pracowniKa: .. ..oiciiiiiiiiiiiiiiri s i snse e s s srerarnaras
StaNOWISKO: it e s e e
Wydzialk: ...
Wyksztatcenie: ...
Staz pracy W UG SHUPNO: ...coiiiiiicciiiiiiiiii i v s s s s e e e e
w tym na zajmowanym
StANOWISKU: ... e e e
Temat szkolenia Nazwa jednostki Data Nr Cena
L.p. szkolgcej szkolenia delegacji | szkolenia

1 2 3 4 5 6




Zalgeznik nr 4

do Regulaminu padnoszenia kwalifikacji

zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Slupno

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA
Temat szkolenia: .............
Organizator szkolenia: ........................

Imie i nazwisko osoby
prowadzacej szkolenie: ..........

Data i miejsce szkolenia: ..........
Nazwisko i imie uczestnika szkolenia: ......

Nazwa komérki organizacyjnej Urzedu: .

Skala ocen od 0 (ocena najstabsza) do 5 (ocena najwyzsza)
Prosimy o przyznanie punkiow wpisujge ocene w odpowiednie pole;

KRYTERIA OCENY | OCENA
1. Program imetody =~ e

Zdobyme nowej wiedzy i umse;etnosm

Metody szkolenia (sposdéb przekazania wiedzy, mozliwosé aktywnego
uczestnictwa)

Rytm pracy i §rodki dydaktyczne (praktyczne éwiczenia, przykiady)

Przydatno$¢ na obecnym stanowisku

Przydatnoéc w dalszej karterze zawodowej

2. Organizacja

Lokaltzac;a miejsca szkolenfa mozilwoéé dolazdu S

Prowadzenie w zaplanowanym czasie (skrocenie, opdzZnienie)

+ Warunki pracy: sala, wyposazenie, oéwietlenie, itp.

Materiaty szkoleniowe

WyZywienie

3. Wykladowcy

Znajomosc tematu, przygotowanle merytoryczne

Umiejetnos¢ przekazania tresci i sprzyjajacy kfimat do wspdlnej pracy

Stopieii realizaciji programu

Przekazanle Wtedzy w wyczeerchy sposéb

Propozycje zmian lub usprawnief (merytorycznych, proceduralnych, organizacyjnych, innych) w zwigzku z
wiedzg uzyskang na szkoleniu:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




Zalgeznik nr 5

do Regulaminu pednoszenia kwalifikacii

zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Slupno

LISTA FIRM SZKOLENIOWYCH

Nazwa firmy Tematyka szkolenia Liczba Miejsce na
szkoleniowej uzyskanych liscie
punktéw | w rankingu firm

szkoleniowych

1 2 3 4




Zalacznik e 6
do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw

Urzedu Gminy Siupno
REJESTR SZKOLEN 20........r.
L.p. Nr Nazwisko Temat szkolenia Organizator Termin Symbol Koszt
szkolenia | imig szkolenia szkolenia | komérki— | szkolenia/
uczestnika uczestnika | nrfaktury
szkolenia szkolenia
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalgeznik nr 7
do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawadowych przez pracownikow

Urzedu Gminy Stupno
UMOWA

zawarta dnia ................eeeee pomiedzy Gming Slupno reprezentowang przez Pana Marcina Zawadke —
Wojta, zwanym w tresci ,pracodawcyg’, a Panig/Panem .................ccccoooieiiiioieeiniiiee e,
zwanym dalej ,pracownikiem”.

§1
Pracodawca kieruje Pania/Pana .................. - T PP

{rodzaj dokszlatcanla, semesle, kierunek, specialnosé  nazwa uczelni lub zakladu ksztalcenla)

§2

Pracodawca zobowigzuje sie utatwi¢ ksztalcenie przez okres ...................... (-erereeer... semestry) zgodnie

Z programem nauczania, ktore odbywac sie bedzie W SYSEMIE ...t e

Ponadto pracownik po zaliczeniu kazdego semestru otrzyma dofinansowanie do oplaty za ksztalcenie w
WYSOKOSC ...vviiviiiii i

§3

Pracownik zobowigzuje sie do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce w czasie trwania nauki, w
przypadkach okreslonych w art. 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu Pracy (tekst jednolity Dz.
U. 22014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.).

§4

Pracownikowl podnoszgcemu kwaiifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy na zasadach i w
wymiarach okreslonych w art. 1032 K p.

§5
Wszelkie zmiany i uzupeinienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci.
§6

W sprawach nieuregulowanych w umowie beda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, Kodeksu
Cywilnego oraz Zarzadzenie nr 80/2015 Woéjta Gminy Siupno z dnia 24 lipca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Stupno.

§7

Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- Wydzial Budzetowo-Ksiegowy 1 egz.
- Stanowisko pracy ds. kadr i szkolen 1 egz.
- Pracownik 1 egz.

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

Pracownik Pracodawca




