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Zarzadzenie nr 55/2011
Wéjta Gminy w Stupnie
z dnia 1 wrze$nia 2011 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pdin. zm.) i
art. 17, art. 94 pkt. 6, art. 103*- 103° ustawy z dnia 16 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.z 1998 r. nr 21, poz. 94 2 péin. zm.) w
zwigzku z art. 24 ust. 2 pkt. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz.
1458) oraz § 51 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stupnie stanowigcego zafgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 94/2010 Wojta Gminy
w Stupnie z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stupnie

zarzadzam, co nastepuje:

&1
Wprowadzam Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu Gminy w
Stupnie, w brzmieniu stanowigcym zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

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

cran Jakubowski




Zatgczniknrl

do Zarzgdzenia nr 55/2011
Wojta Gminy w Stupnie

z ¢nia 1 wrzesnia 2011 r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU

GMINY W SEUPNIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin reguluje zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Stupnie.
Pracownicy Urzedu majg obowigzek statego podnoszenia umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,
natomiast pracodawca jest zobowigzany utatwi¢ pracownikom podnoszenie tych kwalifikacji.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy w Stupnie,

pracownikach —nalezy przez to rozumied pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie,

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko pracy w
Urzgdzie Gminy w Stupnie, )

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

szkoleniu — nalezy przez to rozumiec formy doksztatcania tj. seminaria, konferencje, warsztaty, kursy
majgce na celu podniesienie wiedzy z zakresu przepisow prawa dotyczacego zadan realizowanych
przez Urzad Gminy,

studiach wyzszych — nalezy przez to rozumie¢ studia prowadzone przez uczelnie posiadajaca
uprawnienia do ich prowadzenia, koriczace sig uzyskaniem odpowiedniego tytutu zawodowego,
studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumieé studia przeznaczone dla osob legitymujacych sie
dyplomem ukonczenia studiéw wyzszych,

koszcie szkolenia - nalezy przez to rozumie¢ optate 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 PODNOSZEN!IA KWALIFIKACII ZAWODOWYCH

§3
Celem procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:
1. podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu zapewniajacego efektywng i
profesjonaing realizacje zadan Urzedu Gminy,
2. stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju zawodowego pracownikdw, poprzez system
szkoler i samoksztatcenia,




-

NowawN

optymalne i racjonalne wykorzystywanie $rodkéw publicznych, przeznaczonych na cele
szkoleniowe,

zapewnienie jednakowego dostepu do szkolen i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wszystkim pracownikom,.

§4
Procedura podnoszenia kwalifikacji w Urzedzie Gminy obejmuje:
planowanie szkoler,
realizacje szkolen,
zdobywanie i uzupetnianie wiedzy przez pracownika, majacych bezposredni lub posredni zwigzek
z wykonywana praca,

ROZDZIAL 3
ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA

§5
Wéjt odpowiedzialny jest za:
zatwierdzanie ,,Rocznego planu doskonalenia zawodowego pracownikéw UG w Stupnie” na dany
rok,
nadzor nad prawidtowoscia prowadzonych dziatar opisanych w procedurze.

§6
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego odpowiedzialny jest za:
sporzadzanie rocznej analizy budzetowej i oceny szkolen oraz przedioienie Sekretarzowi Gminy.

§7
Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni sg za:
przygotowanie zapotrzebowania na szkolenia zewnetrzne dla pracownikéw,
sktadanie wnioskéw o szkolenie dla pracownika,
prowadzenie analiz potrzeb szkoleniowych.

§8
Referat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego odpowiedzialny jest za:
sporzgdzanie ,,Rocznego planu doskonalenia zawodowego pracownikéw UG w Stupnie”
i oszacowanie kosztdw,
dystrybucje ofert,
akceptacje wnioskéw o szkolenie,
przyjmowanie formularzy: ,Arkusz indywiduainej oceny szkolenia”,
przeprowadzanie analiz wynikéw ocen szkolenia,
prowadzenie ,Kart szkoleri pracownika”,
archiwizacje dokumentacji.

§9
Pracownicy Urzedu s odpowiedzialni za:
udziat w szkoleniu,




rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz wypetnienie ,Arkusza
indywidualnej oceny szkolenia”,

. terminowy zwrot formularza ,Arkusz indywidualnej oceny szkolenia” do Referatu
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.

ROZDZIAL 3
ROZPOZNANIE | ANALIZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

§10
Kierownicy komdrek organizacyjnych kaidego roku przeprowadzaja analizy potrzeb
szkoleniowych pracownikéw, uwzgledniajgc  przy powyiszym: zadania wykonywane i
przewidywane do wykonania przez komérke organizacyjng, opisy stanowisk pracy, wyniki
okresowej oceny pracownikéw, plany nowych zatrudnien, zmiany organizacyjne oraz potrzeby
szkoleniowe zgtaszane bezposrednio przez podleglych pracownikéw chcacych podniesé
kwalifikacje. Przedktadaja propozycje do ,Rocznego planu doskonalenia zawodowego
pracownikéw UG w Stupnie” w terminie do 30 listopada kazdego roku do Referatu
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego. Na podstawie zgtoszonych potrzeb szkoleniowych z
poszczegdlnych referatéw stanowisko pracy ds. organizacji i kadr opracowuje do 30 stycznia
kazdego roku ,Roczny plan doskonalenia zawodowego pracownikéw UG w Stupnie”, ktéry
stanowi zataeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wéjt Gminy zatwierdza plan szkolen.
Roczny budzet szkoleri przygotowywany jest przez Sekretarza w uzgodnieniu ze Skarbnikiem, na
podstawie ,Rocznego planu doskonalenia zawodowego pracownikéw UG w Stupnie”. W budzecie,
poza szkoleniami wnioskowanymi, nalezy uwzgledni¢ rezerwe przeznaczong ha szkolenia nie
ujete we wnioskach, ktérych koniecznoéé przeprowadzenia moze pojawi¢ sie w ciagu roku
budzetowego.

ROZDZIAL 4
REALIZACJA SZKOLEN

§11

Wplywajace do Urzedu Gminy oferty szkolen od wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych,
przekazywane s3 do Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego oraz do komérki organizacyjnej,
wlasciwej ze wzgledu na tematyke szkolenia.

§12

~Whniosek na szkolenie” (planowe lub nieplanowe) + oferte szkolenia skiada Kierownik komérki
organizacyjnej do Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego. Powyiszy wniosek stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§13

Stanowisko pracy ds. organizacji i kadr po otrzymaniu wniosku na szkolenie zatwierdzonego przez Skarbnika
Gminy, Wéjta lub jego Zastepce dokonuje nastepujgcych czynnosci:
1. przesyta podpisane zgtoszenie do instytucji organizujacej szkolenie,

informuje zainteresowanego pracownika o otrzymaniu zgody na odbycie szkolenia oraz jego
terminie i miejscu.




3. dostarcza do Referatu Planowania i Finanséw kopig oferty szkoleniowej w celu dokonania
ptatnosci za szkolenie,
4. wystawia delegacje stuzbowg dia danego pracownika, ktdry bedzie uczestniczyt w szkoleniu.

§14
Pracownikowi skierowanemu na szkolenie przystuguje zwolnienie z dnia pracy, w ktérym odbywa sie
szkolenie, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.

§15
Pracownikowi skierowanemu na szkolenie przystuguje zwrot kosztéw przejazdu, ewentualnego
zakwaterowania oraz diety na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznodci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na terenie kraju (Dz. U. 2 2002 r. nr 236, poz. 1990 z péin. zm.)

§16
- Kazdy pracownik Urzedu Gminy uczestniczacy w szkoleniach zobowigzany jest do przekazania wiedzy
zdobytej podczas tych szkoleri swoim wspdtpracownikom wiasciwym ze wzgledu na tematyke szkoler.

ROZDZIAL 5
EWIDENCJA SZKOLEN | UZYSKANYCH KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§17

1. Uczestnik szkolenia, niezwtocznie po odbyciu szkolenia, dostarcza do Referatu Organizacyjnego i
Zarzadzania Kryzysowego zaswiadczenie o ukoniczeniu szkolenia.  Stanowisko pracy ds.
organizacji i kadr na podstawie otrzymanego zaswiadczenia dokonuje aktualizacji wpisow w
~Karcie szkoler pracownika”, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 3 do powyiszego Regulaminu.
Karta ta jest rejestrem wszystkich szkolen {z wyjatkiem obowigzkowych szkoles z zakresu BHP),
w ktorych pracownik brat udziat podczas swojej pracy zawodowe;j.

2. Kaidy uczestnik szkolenia, w ciggu siedmiu dni od jego zakoriczenia, dostarcza do Referatu
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego wypetniony , Arkusz indywidualnej oceny szkolenia”,
ktory stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. ,Arkusz indywidualnej oceny szkolenia” jest wykorzystywany przez Referat Organizacyjny i
Zarzadzania Kryzysowego do uaktualniania #Listy firm szkoleniowych”, ktéra w przysztosci
pozwoli na sSwiadomy wybor firmy szkoleniowej o wysokim poziomie merytorycznym,
dydaktycznym i organizacyjnym. Do koiica stycznia kazdego roku stanowisko pracy ds.
organizacji i kadr przeprowadza biezacy analize za poprzedni rok kalendarzowy i przyznaje
poszczegolnym firmom miejsce na liscie, sugerujac sig iloscig przyznanych punktéw przez
uczestnikow szkolenia. Wzér ,Listy firm szkoleniowych” stanowi zatacznik nr 5 do powyiszego
Regulaminu.

4. Realizacjg szkoleri odnotowuje sie w »Rejestrze szkoleri”, prowadzonym w systemie rocznym,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do hiniejszego Regulaminu.




ROZDZIAL 6

FORMY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH, WYMAGAIJACE PODPISANIA UMOWY

PRACODAWCY Z PRACOWNIKIEM

§18

. W sytuacjach uzasadnionych potrzebami Urzedu pracownik moze zostac skierowany do

podnoszenia kwalifikacji w formach szkolnych i pozaszkolnych.

. Whioski dotyczace skierowania oraz dofinansowania kurséw, studiow wyzszych oraz studidéw

podyplomowych, zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego sktada sie do Sekretarza
Gminy.

. Ostateczng decyzje o skierowaniu pracownika podejmuje Wéjt, po uwzglednieniu mozliwosci

finansowych oraz potrzeb organizacyjnych Urzedu, w tym nowo nabytych kwalifikacji
pracownika.

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

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

Pracownikowi, ktéry podejmuje nauke z wtasnej inicjatywy pracodawca moze udzieli¢ urlopu
szkolnego bezpfatnego.

Pracownik Urzgdu Gminy w Stupnie podnoszacy kwalifikacje moze uzyska¢ refundacje kosztéw
szkolenia, pobieranych przez szkote w wysokoséci do 50% optaty. W przypadkach uzasadnionych
potrzebami pracodawcy, Woéjt moze wyrazi¢ zgode na pokrycie do 100% optaty za nauke
pobieranej przez podmiot organizacyjny podnoszacy kwalifikacje oraz przyznaé inne
Swiadczenia. Wysokos¢ dofinansowania kosztéw szkolenia uzalezniona jest od posiadanych w
budzecie srodkéw finansowych na ten cel.

Potwierdzenie ukonczenia szkolnych i pozaszkolnych form nauczania {dyplom, swiadectwo
lub zaswiadczenie) nalezy ztozyé w ciggu siedmiu dni od daty zakonczenia ksztatcenia w
Referacie Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego.

Pracownik skierowany na doksztatcanie, ktéry nie podejmie nauki lub bez uzasadnionych
przyczyn przerwie nauke lub nie przedstawi dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie nauki
jest zobowiazany, na wniosek pracodawcy, dokonaé zwrotu czesci lub catosci kosztow
poniesionych przez Urzad.
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Zatgeznik nr 4

do Regulaminu podnoszenia kwalifikaci
zawodowych przez pracownikow
Urzedu Gminy w Stupnie

ROCZNY PLAN DOSKONALENIA ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW UG W

SLUPNIEW 20.............. r.
L.p. Temat szkolenia Komorki Liczba osob Termin
organizacyjne objetych szkolenia
objete szkoleniem | szkoleniem /kwartat/
1 2 3 4 6
Opracowat: Referat Organizacyijny i Zarzadzania Kryzysowego Zatwierdzit: Sekretarz Gminy
Stupno, dnia .........ccvvveceeriee ..
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Zaiacznik nr 2

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy w Stupnie

WNIOSEK NA SZKOLENIE
planowane/nieplanowane

Temat szkolenia: .........

-Uzasadnienie w przypadku
" szkolenia nieplanowego: ............

Termin szkolenia:

Organizator szkolenia:

Miejsce szkolenia:

F

Imie i nazwisko
uczestnika szkolenia:

Kierownik komérki OrgANIZACYJNO]: 1ovioieiieciveeiieeeet e e v e s Data:

REFErat OZ: ...ttt e Data:




Zatgeznik nr 3

do Reguiaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy w Stupnie

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

Karta szkolen pracownika:

[ Il-lllllll.llllllll-lllllll.llllllll.lllllll.Illlllllllllllllllklllll

Stanowisko:

Referat:
Wyksztalcenie:

Staz pracy w UG Stupno:

. llu------l.--:ln-ll----l--lu-------ln-------l-u-l----ll---ll---l-----

w tym na zajmowanym
stanowisku:

L] IIIlIlIIIIIllllllIIllIlllIIIlll'llIIIIIlIIIlIIIIIIIIII'IIIIIIII.IIIIII

Temat szkolenia Nazwa jednostki Data Nr Cena
szkolacej szkolenia delegacji | szkolenia

1 2 3 4 5 6

a) _
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Zatgcznik nr 4

do Reguiaminu pednoszenia kwalifikacji

zawodowych przez pracownikéw
Urzgdu Gminy w Stupnie

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA

Temat szkolenia: ................coooooii o
Organizator szkolenia: .................

Imig | nazwisko osoby
prowadzacej szkolenie: .......................... ...

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

. Nazwa komérki organizacyjnej Urzedu: ...

Skala ocen od 0 (ocena hajstabsza) do 5 (ocena najwyzsza)
Prosimy o przyznanie punktéw wpistjgc ocene w odpowiednie pole:

KRYTERIA OCENY OCENA

o]

: Zdobycie w'r'ica;mej wiedZy i "umlvé’jéfn050|

Metody szkolenia (sposéb przekazania wiedzy, mozliwos¢ aktywnego
uczestnictwa)

Rytm pracy i $rodki dydaktyczne (praktyczne éwiczenia, przykfady)

Przydatno$é na obecnym stanowisku

Przydatnosc w dalszej karierze zawodowej

Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwosé dojazdu
Prowadzenie w zaplanowanym czasie (skrécenie, opdznienie)

Warunki pracy: sala, wyposazenie, oSwietlenie, itp.

Materialy szkoleniowe

Wyzywieni

Umiejetno$¢ przekazania tresei i sprzyjajacy klimat do wspoinej pracy

Stopien realizacji programu

T

Og

Przekazanie wiedzy w wyczerpujacy sposob

Bl

Propozycje zmian lub usprawnien {merytorycznych, proceduralnych, organizacyjnych, innych) w zwiazku z
wiedzg uzyskana na szkoleniu:

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu podnoszenia kwalifikagji
zawodowych przez pracownikéw

Urzgdu Gminy w Slupnie
LISTA FIRM SZKOLENIOWYCH
Nazwa firmy Tematyka szkolenia Liczba Miejsce na
szkoleniowej uzyskanych liscie
punktéw | w rankingu firm
szkoleniowych
1 2 3 4
/}%}’@ET
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Zatgcznik nr 6

do Regulaminu podnoszenia kwalifikagji
zawodowych przez pracownikéw

Urzedu Gminy w Slupnie
REJESTR SZKOLEN 20........r.
L.p. Nr Nazwisko Temat szkolenia Organizator Termin Symbol Koszt
szkolenia i imie szkolenia szkolenia | komérki— | szkolenia/
uczestnika uczestnika | nr faktury
szkolenia szkolenia
1 2 3 4 5 6 7 8
WeyT
et )
(/d:p 2
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Zatgcznik nr 7

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacii

zawadowych przez pracownikow
Urzedu Gminy w Stupnie

UMOWA
zawarta dnia ... pomigdzy Gming Stupno reprezentowang przez Pana Stefana Jakubowskiego — Wdijta,
zwanym w treéci ,pracodawcy”, a Pania/Panem s e, ZWENYM dalej , pracownikiem”.
§1
Pracodawca kieruje Panig/Pana ..........c.eveoeeoeeees N wovooosoeoeeoeoeooeoesooseessss

(rodzaj doksztalcania, semestr, kierunek, specjalnod€ i nazwa uczelni lub zaktadu ksztatcenia)
§2

Pracodawca zobowigzuje sie ulatwi¢ ksztatcenie Przez okres ... {soveeeneee S€MEStry) zgodnie z programem
nauczania, ktdre odbywac sig bedzie W SYSTEMIE .....oeeueeeeeeeeeoreeeeeeees oo oo eoeoes oo

‘Ponadto pracownik po zaliczeniu kazdego semestru otrzyma dofinansowanie do opfaty za ksztatcenie w wysokosci

§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 (Dz. U. 2 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6in. zm.).

§4

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy na zasadach i w wymiarach
okreslonych w art. 1032 K.p.

§5
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem ich niewaznoéci.
§6

W sprawach nieuregulowanych w umowie beda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego oraz
Zarzadzenie nr 55 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 1 wrzeénia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie.

§7

Umowa zostafa sporzagdzona w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- Referat Planowania i Finanséw 1egz
- Referat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego 1egz.
- Pracownik 1 egz.
Pracownik Pracodawca Wéﬁ‘j?ﬁ"
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