ZARZADZENIE Nr 120.20.2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 4 listopada 2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm."), art. 17 w zw. z art. 103" - 103° ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2016r. poz. 1666) oraz art. 29 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016r., poz. 902),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2016r. poz. 1579



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 120.20.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 4 listopada 2016r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Mroczy

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zakup
literatury fachowej na potrzeby pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.

2. Poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ uczestnictwo w
szkoleniach, warsztatach, kursach, studiach podyplomowych lub studiach wyzszych z
inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy,

2) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza
Miasta i Gminy Mrocza, Sekretarza Miasta i Gminy Mrocza, Skarbnika Miasta i Gminy
Mrocza,

3) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
Komendanta Strazy Miejskiej a takze pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko
pracy,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy w
Mroczy na czas nieokreslony

5) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ seminarium lub warsztaty ktore sa forma ksztalcenia
0 czasie trwania nie krotszym niz 5 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktérych ukonczenie
umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy na okreslony temat, a takze konferencje, tj.
spotkanie specjalistow w okreslonej dziedzinie majace na celu wymiang doswiadczen,

6) kursie — nalezy przez to rozumie¢ formg ksztalcenia o czasie nie krotszym niz 30 godzin
zaje¢ edukacyjnych, ktorej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupelnienie wiedzy ogolnej,
umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych,

7) studniach podyplomowych — nalezy przez to rozumieé inng niz studnia wyzsze i studia
doktoranckie forme ksztalcenia przeznaczong dla osob legitymujacych si¢ dyplomem
ukonczenia studiow wyzszych,

8) studiach wyzszych — nalezy przez to rozumiec studia prowadzone przez uczelni¢
posiadajacg uprawnienia do ich prowadzenia, konczace si¢ uzyskaniem odpowiedniego tytutu
zawodowego,

9) dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to rozumie¢
dyplomy, swiadectwa, zaswiadczenie, certyfikaty i inne dokumenty okreslone w odrgbnych
przepisach;



4. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikow
poziomu wiedzy, kwalifikacji i umiejg¢tnosci zawodowych zapewniajgcego efektywng i
profesjonalng realizacje¢ zadan stuzbowych oraz optymalne i racjonalne wykorzystywanie
$rodkoéw publicznych przeznaczonych na ten cel w budzecie lub planie finansowym.

§ 2. Zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych obowiazuja wszystkich
pracownikéw Urzgdu.

§ 3. Pracownicy sg rowno traktowani w zakresie dostgpu do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wyr6zniania czy dyskryminowania kogokolwiek z zachowaniem zasad
okreslonych w § 4.

§ 4. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne z zakresem czynnosci
pracownika lub tgczy¢ sie z zadaniami doraznymi wyznaczonymi pracownikowi, ktére nie
zostaly ujete w zakresie czynnos$ci pracownika.

2. Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny by¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym stanowisku.

3. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji przez pracownika bierze si¢ pod uwage potrzeby Urzedu, dotychczasowe
kwalifikacje pracownika, staz pracy i jakos¢ $wiadczonej pracy.

4. Na decyzje o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji przez
pracownika ma wplyw konieczno$¢ kontynuacji tematyki szkolenia.

5. Pierwszenstwo w uzyskaniu zgody majg pracownicy, ktérych zadania wymagaja stalego
podnoszenia kwalifikacji lub uzupelniania albo aktualizowania wiedzy.

§ 5. Pracodawca kierujac lub wyrazajac zgode na podnoszenie przez pracownika
kwalifikacji zawodowych nie ma obowigzku petlnego finansowania optat za ksztalcenie.

§ 6. W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzony jest rejestr szkolen,
kursow, studiow podyplomowych i studiow wyzszych pracownikow Urzedu.

§ 7. Pracodawcy przystuguje prawo kontroli pracownika w sprawach dotyczacych
podnoszenia przez niego kwalifikacji.

§ 8. Srodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
ustala si¢ corocznie w budzecie Gminy.

§ 9. Prawa i obowigzki pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe za zgoda lub z
inicjatywy pracodawcy, w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem, okreslaja
przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, Regulaminu pracy Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy oraz inne przepisy prawa, ktore stosuje si¢ odpowiednio w
odniesieniu do pracownikéw samorzadowych.



Rozdzial 2
Szkolenia

§ 10. 1. Roczny plan szkolen opracowuje Sekretarz na podstawie informacji uzyskanych
od Kierownikéw Referatow o potrzebach szkoleniowych wynikajacych z koniecznosci
podniesienia kwalifikacji zawodowych pracownika oraz wprowadzanych lub planowanych do
wprowadzenia zmian przepisOw prawa.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczace kolejnego roku kalendarzowego,
kierownicy komorek organizacyjnych opracowujg i przekazuja do Sekretarza w terminie do
15 wrzesnia biezacego roku.

3. Sekretarz dokonuje analizy zgtoszonych propozycji i na ich podstawie przygotowuje w
terminie do 30 wrze$nia, projekt rocznego planu szkolen na rok nastgpny.

4. Plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 11. 1. Pracownik zobowigzany jest do udziatu w szkoleniach, na ktére kieruje go
pracodawca i ktore prowadzone sa w godzinach pracy pracownika. Odmowa udziatu w
szkoleniu moze nastapi¢ wylacznie z waznych przyczyn i wymaga uzasadnienia.

2. Zgloszenie pracownika na szkolenie nastgpuje na podstawie wniosku kierownika
komorki organizacyjnej lub z inicjatywy pracownika. Wzér wniosku o skierowanie na
szkolenie okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 2 podlega akceptacji przez Sekretarza pod wzgledem
zgodnosci z rocznym planem szkolen i przez Skarbnika pod wzglgdem finansowym.

4. Ostateczna decyzje o skierowaniu pracownika na szkolenie podejmuje Burmistrz.

5. Koszty szkolenia i delegacji pokrywa pracodawca.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik odpowiadajacy za sprawy
kadrowe.

§ 12. 1. Uzyskanie przez pracownika zgody na udziat w szkoleniu uzaleznione jest od
spetnienia nastgpujacych warunkow:
1) zgodnosci tematyki szkolenia z zakresem zadan realizowanym przez pracownika,
2) przepracowania co najmniej 6 miesigcy w Urzedzie,
3) uzyskania pozytywnej opinii przetozonego, co do zasadnosci podnoszenia kwalifikacji.

2. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub Sekretarz moze skierowac na
szkolenie pracownika, ktory nie spetnia warunku okreslonego w ust. 1 pkt 2.

§ 13. Szkoleniami organizowanymi przez Pracodawce sa w szczegdlnosci:
1) szkolenia BHP i p.poz.,
2) stuzba przygotowawcza,
3) szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych,
4) szkolenia w zakresie systemu zarzadzania bezpieczefistwem informacji,
5) szkolenia w zakresie systemu zarzadzania jakoscig,
6) szkolenia merytoryczne ujete w rocznym planie podnoszenia kwalifikacji.



Rozdzial 3
Podnoszenie kwalifikacji

§ 14. 1. Pracownicy moga podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kursow, studiow
podyplomowych lub studiéw wyzszych za zgodg pracodawcy na pisemng prosbe pracownika
lub z inicjatywy Pracodawcy.

2. Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w formach, o ktérych mowa w ust. 1, dotacza do podania ofert¢ organizatora zawierajacg
program kursu, studiéw podyplomowych lub studiow wyzszych.

3. Decyzje o mozliwosci podjecia podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownika w formie kursow, studiéw podyplomowych i studiow wyzszych podejmuje
Burmistrz po zasiggnigciu opinii Skarbnika.

§ 15. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda Pracodawcy w jednej z form, o
ktérych mowa w § 14 wymaga spelnienia tacznie nizej podanych warunkow:

1) pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o pracg, obejmujacej co najmniej czas
trwania nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia
kwalifikacji, okreslony w umowie, o ktorej mowa w ust. 2.

2) tematyka kursu, kierunek studiéw podyplomowych lub studiéw wyzszych zgodny jest z
zadaniami i wymaganiami okreslonymi w zakresie czynnosci pracownika,

3) pracownik uzyskat pozytywna opini¢ przetozonego o celowosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej formie.

2. Wzajemnie prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownika podnoszacego kwalifikacje
zawodowe w formie kursow, studiow podyplomowych i studiéw wyzszych bgdzie okresla¢
umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, przepisy zawarte w Kodeksie pracy oraz
odpowiednie przepisy prawa.

§ 16. 1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe za zgodg lub z inicjatywy
Pracodawcy ma obowigzek w szczegdlnoscei:
1) uczestniczy¢ w zajeciach,
2) niezwlocznie poinformowa¢ pracownika ds. kadr o odwotaniu szkolenia, kursu, studiow
podyplomowych, studiow wyzszych lub o braku mozliwosci uczestnictwa w zajeciach,
3) dotozy¢ wszelkiej starannosci w dazeniu do ukonczenia nauki z wynikiem pozytywnym,
4) niezwlocznie poinformowa¢ Kadry o zakonczeniu, powtarzaniu lub przerwie w
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
5) przedstawi¢ w Kadrach dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw, zdobycie
kwalifikacji lub udziat w szkoleniu,
6) niezwlocznie po wystawieniu faktury za udziat w szkoleniu, kursie, studiach
podyplomowych lub studiach wyzszych przekazac ja do Referatu Finansowo-Budzetowego.
2. Kserokopie dokumentéw o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 nalezy dostarczy¢ do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich niezwlocznie po otrzymaniu, celem wpisania do
rejestru oraz umieszczenia w aktach osobowych pracownika.



§ 17. Pracownik, ktory uczestniczyl w szkoleniu, kursie, studiach podyplomowych lub
studiach wyzszych jest zobowigzany do przechowywania wszelkich materiatéw
szkoleniowych (skrypty, opracowania itp.) celem wlasciwego wykorzystania oraz
udostepniania innym pracownikom.

§ 18. 1. Pracownik biorgcy udzial w szkoleniu organizowanym przez podmioty zewnetrzne
w terminie 7 dni po jego zakonczeniu dokonuje oceny jakosci szkolenia oraz jego
przydatnosci dla realizacji swoich zadan w Urzedzie.

2. Oceny, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje si¢ na podstawie wypelnienia ,,Ankiety
informacyjnej o odbytym szkoleniu™ stanowiacej zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Po dokonaniu oceny pracownik przekazuje ankiete do Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 4
Zakup literatury fachowej

§ 19.1. Zakup literatury fachowej dokonywany jest za zgoda Sekretarza na wniosek
kierownika komorki organizacyjne;j.

2. Realizacji zamowienia dokonuje pracownik ds. obstugi administracyjnej w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3. Do zakupu literatury fachowej stosuje si¢ odpowiednio kryteria wskazane w §4 ust.1 i 2.

4. Literatura o okreslonej tematyce moze by¢ zakupiona w nie wigcej niz jednym
egzemplarzu przypadajacym na dang komorke organizacyjna. Poszczegolne tytuly przypisane
sg do referatow lub samodzielnych stanowisk pracy.

5. Kazdy zakupiony egzemplarz oznaczony jest kolejnym numerem i wpisywany do
wykazu prowadzonego przez pracownika, o ktorym mowa w ust. 2.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

............................................... Mrocza, dnia ...........oeveeiiiiiiiieiiiiiiie e
Komorka organizacyjna / Stanowisko

WNIOSEK O SKIEROWANIE NA SZKOLENIE

Zgodnie z planem szkolen na rok ......... (nie uwzglednione w planie szkolen*) prosz¢ o
skierowanie na szkolenie nizej wymienionego pracownika:
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Akceptuje:

podpis Sekretarza Miasta i Gminy

Wyrazam zgode:

podpis Burmistrza Miasta i Gminy

* wiasciwe podkresli¢

podpis Skarbnika Miasta i Gminy

** do wniosku dotgczy¢ oferte szkolenia wraz z formularzem zgtoszenia na szkolenie



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

ANKIETA INFORMACYJNA O ODBYTYM SZKOLENIU

I. Osoba odbywajaca szkolenie:
1. Imie 1 DAZWISKO: «ovsssuaonsssesmamsss oo ms s as el i s e B s S T D S S S
2. Referat / StanOWISKO: . ..iuieuiiiieereeiernrentaneereatoneessesnesucostententoncsmmeenesncenennssssnsnes

II. Informacje o szkoleniu:

L TEMBt STROIBIIAS 5 cuvsossnmonsonsanesiesemasmmmes e e e s P R e TN T Ty e S s pewemsriaas
2. Data SZROICTIIA? 5s suesvsinmvmsmass Somses e s s R e e s P s R TN S T A S Ao ss
3. J1056 SOAZIN ZAJOB: .....cnvernmneomsanssmsnossusasvoronsnssonsasssnsossssssssusnssesasssssosssossennrons
4. Mie156e SZROISIIAL 5 sxvus svnms suvsvsnmmmssaine s e aa R s S R oA P VA BB T s s
5. Firma prowadzgca SZKOIENIE: .......c.uiuiiiiiitiitiiiiiiiie i e e e e e eaes
I AR [ 11
7. Imie inazwisko prowadzacego: SZKOIENI! . .cuimsmsmsamsesemosenswnunasmansonmens vamanedmnsmssnnon
8. Ocena poziomu merytorycznego (wstawi¢ znak X w odpowiedniej kratce)

1 (najnizsza) |2 3 4 5 6 (najwyzsza)

9. Ocena przydatnosci, spetnienia oczekiwan (wstawi¢ znak X w odpowiedniej kratce)

1 (najnizsza) |2 3 4 5 6 (najwyzsza)

10. Ocena sposobu przekazywania wiadomosci (wstawi¢ znak X w odpowiedniej kratce)

1 (najnizsza) |2 3 4 5 6 (najwyzsza)

11. Ocena przygotowania materialéw szkoleniowych (wstawi¢ znak X w odpowiedniej kratce)

1 (najnizsza) |2 3 4 5 6 (najwyzsza)




12. Ocena instytucji szkolacej (wstawi¢ znak X w odpowiedniej kratce)

1 (najnizsza) |2 3 4 ) 6 (najwyzsza)

13. Ogolna ocena szkolenia (wstawi¢ znak X w odpowiedniej kratce)

1 (najnizsza) |2 3 4 5 6 (najwyzsza)

14. Inne uwagi dotyczace odbytego szkolenia:




