Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 0050 182022
z dnia (4.11.2022 ¢,

Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow

Urzedu Miasta | Gminy w Mroczy

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okresia:

1) zasady 1 tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez uzupelnianie wiedzy
i umigjetnosci pracownikow Urzedu Miasta § Gminy w Mroczy w formie uczestnictwa w:
a) szkolemach zewngirznych | wewnetiznych;
b) studiach podyplomowych:
c) innych formach szkolnych i pozaszkelnych;

2) wzajemne prawa i obowiazki pomigdzy Pracownikami podnoszacymi iwalifikacje

zawodowe, a Pracodawcey.

§ 2. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskiwanie przez pracownikow
wysokiego stopnia wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zapewniajacych efektywng i skuteczng
realizacie natozonych zadan i obowiazkow,

§ 3. Wszyscy pracownicy posiadaja jednakowy dostep do roznych f{orm podunoszenia

kwalitikacji zawodowych.

DZIAL X

FORMY PODNOSZENIA KWALIFIKACT

ROZOZIAL Y
SLKOLENIA

§ 4. 1. Podstawowa forma pednoszenia kwalifikacyi pracownikdw sz szkolenia zewnelrzue
i wewngtrzne.,

2. Szkolenia zewnetrzne obejmuja szkolenia specjalistvezne, kursy, webinaria, seminaria,
konferencje, warsztaty i inne formy organizowane przes podmioty zewnetrzone poza siedzibg

Urzedu.



§

Szkolenia zewnetrzne prowadzone sa w trybie stacjonarnym i zdalnym..

Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika iub na wniosek pracownika, do uczestnictwa w
szkoleniu prowadzonym przez Narodowy Instytut Samorzadu Terytoriainego lub innego
szkolenia bezplatnego.

Pracownik uczestniczacy w  szkoleniu zewngtrznym  bezplatnym  zobowigzany  jest
poinformowac pracownika ds. kadr.

Szkolenia wewnetrzne obejmujg  instruktaz ogélny. instruktaz stanowiskowy, szkolenia
okresowe oraz organizowane wewnatrz jednostki.

Szkolenia wewngtrzne sg organizowane we wlasnym zakresie w zaleznosci od potrzeb.

W celu przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego, za wyjatkiem instruktazy stanowiskowych,
Sekretarz wystepuje do Burmistrza z waicskiem o jego przeprowadzenie ze wskazaniem
przedmiotu szkolenia, podmiotu szkolacego, terminu szkolenia, kosztu szkolenia.

Zgloszenia  uczestnikow  szkolenia  wewnetrznego  dokonuja  kierownicy  komorek

organizacyjnych do pracownika ds. kadr Referatu organizacyjnego i spraw obywatsiskich.

ROZDZIAL 11
STUDIA PODYPLOMOWE [ INNE FORMY DOSKONALENIA

5. L. Pracownik moze podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w  studiach

odyplomowych i innych formach pozaszkolnych. Potrzebe uczestnictwa pracownik zglasza w
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terminie do 30 wrzesnia danego roku na rok nastepny,

2
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Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na  dofinansowanie pracownikowi do studidw. o ktorych

mowa w ust. | niniejszego paragrafu w wysokosei 20% oplaty za ksztalcenie, przy czym nie wiecej

niz 1 000 zi, na wniosek pracownika, z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego paragrafu.

3.

Uczestnictwo pracownika w studiach podyplomowych zwiazane jest z zakresem zadan
wykonywanych na staniowisku pracownika.
Wzajemne prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy w zwiazku z podnoszeniem

kwalifikacji okreslore zostana w odrebnej umowie,

. Z tytulu uczestnictwa pracownika w studiach podyplomowych pracodawca na wniosek

pracownika, moze udzieli¢ mu ptatnego zwolnienia z calosci lub czeéci dnia pracy. na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania, lub moze
udzieli¢ bezplatnego urlopu.

Pracownik, ktdry nie ukoiczy ksztatcenia zobowiazany zostanie do zwrotu  kosztow
stanowigcych wkiad pracodawcy w terminie 3¢ dni od dnia powzigcia informacji o zaprzestaniu
ksztalcenia, z zastrzezeniem uvst.7 niniejszego paragrafu.

Pracownik skicrowany na studia  podyplomowe e  $rodkéw  Krajowege Funduszn
Szkoleniowego w sytuacji nie ukonczenia studidow  fub rozwigzania stosunku pracy
zobowiazany jest do zwrotu kosztow wsparcia udzielonego w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego oraz wkiadu waiesionego przez pracodawce. Pracownik przed podpisaniem

umowy sklada stosowne odwiadczenie zobowigzujgee do zwrotu kosztdow.



8. Po ukonczeniu ksztalcenia pracownik zobowigzany jest do przedlozenia pracodawcy

?s)

Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych lub innego dcokumentu stwierdzajacego

ukonczenie.

Po ukonficzonych studiach podyplomowych lub specjalistycznych szkoleniach pracodawca moze

w umowie zastrzec zobowigzanie pracownika do przepracowania okreslonego okresu czasu u

pracodawcy.

DZIAL 1T

ZASADY I PROCEDURA TWORZENIA PLANU SZKOLEN

§ 6. 1. Kierownicy komorek organizacvjnych okreslaja corocznie potrzeby w zakresie szkolen,

na rok nastgpny, w terminic do 30 wrzeSmia damego roku, na formularzu okreslonym

w zafgczniku nr 1 niniejszego regulaminu.

2.

Potrzeby w zakresie studiow podyplomowych pracownik skiada odrgbnie, na formularzu

stanowiacym zatacznik nr 2.

Na podstawie zgloszonych zapotrzebowan Referat Organizacyjny w porozumieniu
z Sekretarzem przygotowuje plan szkolen pracownikow Urzedu. na formularzu
stanowiacym zalgcznik nr 3, w terminie do 30 pazdziernika danego roku.

Plan szkolen zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza, po weryfikacji z Sekretarzem
i Skarbnikiem, w terminie 14 dni od dmia podjgcia uchwaly o zatwierdzeniu budzetu
gminy.

Referat Organizacyjny prowadzi rejestr szkolent pracownikow, zgodnie z zalgeznikiem nr 4

niniejszego regulaming.

DZEAL I
ZASADY UDZIALU PRACOWNIKOW W SZKOLENIACH

§ 7. 1. Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzedu lub uzyskane inne droga, kierowane sy do

kierownikow lub do Sekretarza, ktérzy analizujy przestana oferte pod wzgledem:

a) przydatnosci szkolenia ze wzgledu na zakres realizowanych zadan przez pracownika,
b) ujecia szkolenia w planie szkoled:

¢) mozliwosci wykorzystania zdobytej wiedzy przez szerszy krag pracownikow.

Z wnioskiem o uczestnictwo w szkoleniu wystgpié moze Kierownik pracownika lub sam

pracownik.

Zgloszenie na szkolenie wymaga akceptacji Sekretarza (akceptacja merytoryezna) i Skarbnika

(akceptacja finansowa) oraz zatwierdzenia przez Burmisirza lub osoby upowaznionej.



4. Po zatwierdzeniu zgloszenia pracownik przekazuje je do pracownika ds. kadr cclom wyskania
zgloszenia i prowadzenia dokumentacji tj. skierowanie, zgloszenie, wystawienie delegaci. oraz
po przeprowadzonym szkoleniu odebranie oceny. certvfikatu (zaswindczenia).

5. Po zakoficzeniu szkolenia pracownik zobowiazany jest do przedlozenio u pracownika kadr
oryginatu zaswiadczenia (certyfikaty), potwierdzajacego jego pozytvwie ukoficzenie. celem
sporzagdzenia kserokopii i wpigcia do akt uschowyeh pracownika.

6. Materialy szkoleniowe pozyskane prsez  pracownika podezas  szkolenia  pracownik
zobowigzany jest udostepni¢ na serwerze Lhrzedu U” w folderze szkolenia —smaterialy ze
szkolen oraz zreferowaé zagaduienie w komaree organizacyjnej.

7. Na ustne polecenic Burmistiza lub Sekretarza, Kierownik komorki organizacyjnej lub

pracownik bioracy udziat w szkoleniu omavwia na naradzie kadry zarzadzajacej wiedze zdobvta

podczas szkolenia.

8. Pracownicy w komorkach merytoryezaych, po odbyviym  szkoleniv, omawizin zdobyte
informacje.

9. Pracownik uczestniczacy w szkolenin, zobowiazany jest do oceny szkolenia. na formularzy
stanowiacym zatacznik nr 5 niniejszego regulaminu,

10. Pracownik ds. kadr prowadzi dla kazdege pracownika karte szkolenia pracownika, na

formularzu stanowiacym zatycznik nr 6 do niniejszego regulaminu,

DEIAL IV
FINANSOWANIE SZKOLEN
§ 8. 1. Srodki finansowe na realizacje Planu szkoleft sg usialane corocanie w budzecie

gminy.

2. Opis merytoryczny faktury tytulem odbvtego szkelenia potwierdza pracownik ds, kadr.

DEIALV
POSTANOWIEMNIA KONCOWE

§ 9. 1. Odpowiedzialnym za przestrzeganie zasad tworzenia i realizacje planu szkolef oraz
racjonalne gospodarowanie rodkami finansowymi jest pracownik kadr Referatu Organizacyjnego.
2. Pracownik kadr Referatu Organizacyjnego sporzgdza sprawozdanie z realizacji wykonania Plany
szkolef w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku 1 przedstawia Burmistrzowi celem
zatwierdzenia.

3. W sprawach nieuregulowanych w regnlaminic stosuje sic przepisy Kodeksu pracy oraz inne

przepisy prawa pracy.

4. Regulamin podany zostaje do wiadomoési pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w Mroczy

poprzez zamieszczenie jego tresci na serwrze Urzedu U7 w folderze szkolenia— procedury.




