ZARZADZENIE Nr120.16.2012
Woéjta Gminy Zatuski
z dnia 12 kwietnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Urzedu Gminy w Zatuskach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art.
17, i art. 103" — 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 1998 Nr 21, poz. 94 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu Gminy w Zatuskach zwany dalej Regulaminem doksztatcania,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg, obowigzujacy
od 1 pazdziernika 2012 roku.
&3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 120.16.2012
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 12 kwietnia 2012r.

Regulamin doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu Gminy w Zaluskach
Rozdziat 1
Zasady ogolne
§1
Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow Urzedu Gminy w Zatuskach
odbywa sie poprzez udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zatuskach;
2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zatuski;
3) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zatuskach jako zaktad
pracy reprezentowany przez Wojta Gminy;
4) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy;
5) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke i
samodzielne stanowisko wyodrebnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy;
6) Kwalifikacjach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ stan wiedzy i
umiejetnosci niezbedne do wykonywania zadan zawodowych wynikajgcych ze
stanowiska pracy;
7) Szkoleniu - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie pozaszkolne formy
doksztatcania, ktére stuzg podnoszeniu posiadanych kwalifikacji zawodowych
pracownikéw w sensie umiejetno$ci wykonywania biezgcej pracy (np. seminaria,
wykfady, konferencje, kursy zawodowe), z ktorych korzystajg pracownicy za

zgodg Pracodawcy;



8) Szkolenia wyjazdowe — indywidualne lub zbiorowe ksztatcenie w formach
pozaszkolnych, ktére odbywa sie poza Urzedem Gminy, a z ktoérego korzystajg
pracownicy, za zgodg Pracodawcy;
9) Szkolenia zbiorowe — ksztatlcenie w formach pozaszkolnych, ktére sig
odbywaja na terenie Urzedu Gminy, organizowane w ramach planu szkolen przez
Pracodawce;
10)Karcie szkolenia - nalezy przez to rozumie¢ wykaz w jakich szkoleniach dany
pracownik brat udziat,
11) Samoksztatceniu - nalezy przez to rozumie¢ podnoszenie kwalifikacii
zawodowych poprzez zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejgtnosci przez
pracownika, z inicjatywy Pracodawcy albo za jego zgodsq .
§3
Polityka doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu Gminy
realizowana jest przez Pracodawce w oparciu o art. 17 i art. 94 pkt 6 oraz art.103.1 —
103.6 Kodeksu pracy.
Rozdziat 2
Polityka doksztatcania i doskonalenia zawodowego
§4
Celem polityki doksztatcania i doskonalenia zawodowego jest:
1) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych pracownikow do poziomu
zapewniajgcego efektywng i profesjonalng realizacje zadan Urzedu Gminy;
2) optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkow publicznych, przeznaczonych na
podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
3) zapewnienie dostepu do szkolen i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow.
§5
Polityka doksztatcania i doskonalenia zawodowego w Urzedzie Gminy obejmuje:
1) planowanie szkolen wyjazdowych i zbiorowych na kazdy rok kalendarzowy

(budzetowy);

2) realizacje szkolen, w oparciu o wytypowane zagadnienia objete planem
szkolen,



w powigzaniu z zatozonym planem finansowym Urzedu Gminy, opartym
o uchwate budzetowa na dany rok budzetowy;
3) ujmowanie w planie finansowym szkolen szacunkowej kwoty na wydatki
zwigzane ze szkoleniami i samoksztatceniem pracownika, ktory zostat skierowany
przez Pracodawce na zdobywanie i uzupetnianie wiedzy | umiejetnosci, zgodnie
z§ 11 ust. 3;
4) ewidencjonowanie przebiegu realizacji polityki szkolen, w podziale na rodzaj
szkolenia, z uwzglednieniem zakresu tematycznego jak i finansowego. Wzor
ewidencji zawiera zatagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;
Rozdziat 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 kierownikobw komorek organizacyjnych
o zapotrzebowaniu na szkolenia dla danej komorki na nastepny rok kalendarzowy.
2. Na podstawie analizy zgtoszonych potrzeb pracownikow Urzedu Gminy na rok
nastepny sporzadzany jest projekt planu szkolen w Urzedzie Gminy wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, zawierajacy informacje
w podziale na:
1) indywidualne szkolenia wyjazdowe, w tym: tematyke szkolen, liczbe osob
objetych z podziatem na komorki organizacyjne, przewidywang skalg wydatkow
na szkolenia;
2) szkolenia zbiorowe, w tym: tematyke szkolen zbiorowych, przewidywana liczbe
pracownikow, przewidywang skale wydatkow na szkolenia;
3) zatozong pule $rodkow na dofinansowanie samoksztatcenia pracownikow,
ktorych wnioski uzyskaty akceptacje dofinansowania przez Wojta.
3. ,Plan szkolen pracownikow” sporzadzany jest w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia
planu finansowego Urzedu Gminy na dany rok budzetowy. Po zaakceptowaniu ze strony
bezposredniego przetozonego 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 sie korekte
zakresu rzeczowego i finansowego. Tryb akceptacji i weryfikacji planu jak w ust. 3.
Rozdziat 4
Realizacja szkolen wyjazdowych
§7
1. Pracownik na stanowisku ds. kadr dokonuje weryfikacji planu szkolen wyjazdowych
w oparciu o wptywajace do Urzedu Gminy oferty szkolen 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 postepowania, majac na wzgledzie
zapewnienie realizacji planu szkolen, badz uzyskujac akceptacje szkolenia ze strony
Woéjta w przypadku tematu szkolenia poza planem.
3. Po uzgodnieniu w/w trybu postepowania, pracownik na stanowisku ds. kadr wypetnia
formularz zgtoszenia (wniosek) na szkolenie wyjazdowe dla pracownika objetego
planem szkolenia i przedktada go do stosownego zatwierdzenia przez Wojta.
4, W przypadku zatwierdzenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik na
stanowisku ds. kadr dokonuje nastepujacych czynnosci:
1) przesyta podpisane zgtoszenie na szkolenie do instytucji organizujacej
szkolenie, sporzadzajac w niezbednej ilosci kopie zgtoszenia wraz z ofertg
programowa;
2) dostarcza oryginat oferty szkoleniowej do komérki finansowo-budzetowej
Urzedu Gminy w celu dokonania ptatnosci za szkolenie, jezeli wymagana jest
przedptata;
3) dostarcza kopie oferty szkoleniowej na stanowisko sekretariatu Urzedu Gminy
w celu wystawienia delegacji stuzbowej dla danego pracownika, oraz kopig oferty
programowej delegowanemu na szkolenie pracownikowi;
4) wprowadza dane dotyczace szkolenia do ewidencji szkolen, przechowuje
kopie dokumentow 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 komorki finansowo-budzetowej Urzedu Gminy.
5. W przypadku szkolen bezptatnych, po akceptacii tematyki szkolenia, pracownik na
stanowisku ds. kadr dokonuje stosownej adnotacji bezposérednio na ofercie, wydane
pracownikowi polecenia wyjazdu stuzbowego w celu odbycia szkolenia o charakterze
bezkosztowym sg po odbyciu szkolenia autoryzowane i przedktadane przez pracownika
na stanowisko ds. kadr dla potwierdzenia udziatu w szkoleniu jak i uzasadnionej
nieobecnosci w pracy danego pracownika.

Rozdziat 5
Realizacja szkolen zbiorowych
§8
1. W przypadku zaplanowania tematow szkolen zbiorowych, ktére moga by¢
organizowane w formie pozaszkolnej dla wigkszosci pracownikéw na terenie Urzedu
Gminy, pracownik ds. kadr dokonuje rozpoznania rynku firm prowadzacych dziatalnos¢
szkoleniowa, za zebraniem oferty programowej szkolenia i warunkow realizacji.
2. W wyniku przeprowadzonego rozpoznania dokonuje analizy warunkow ofert
szkoleniowych i pisemnego uzasadnienia wyboru firmy w uzgodnieniu z Pracodawca.
Po uzgodnieniu terminu szkolenia z firmg oraz ustaleniu liczby uczestnikéw z ramienia
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, pracownik na stanowisku ds. kadr sporzadza
projekt umowy o przeprowadzenie szkolenia zbiorowego, z zachowaniem jego obiegu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi w tym zakresie, a nastepnie
powiadamia kierownikébw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy o warunkach
organizacji szkolenia.
3. Pracownik na stanowisku ds. kadr dokumentuje realizacje szkolenia, w tym listy
obecnosci uczestnikow szkolenia i odnotowuje szkolenie w ewidencji szkolen.
4. Po otrzymaniu faktury dokonuje jej opisu, z uwzglednieniem kontroli merytorycznej
i zapewnia jej dalszy obieg zgodnie z instrukcjg kontroli obiegu dokumentow w Urzedzie
Gminy, w celu dokonania rozliczenia ze strony komaorki finansowo-budzetowe;.
§10

1. W celu ewidencji i kontroli doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownik na

stanowisku ds. kadr dla kazdego pracownika prowadzi karte odbytych szkolen .



2. Wzér karty, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
Rozdziat 7
Samoksztalcenie
§ 11
1. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy Pracodawcy albo za jego zgoda.
2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe w terminie do 31 pazdziernika
kazdego roku skfada pisemny wniosek do Pracodawcy na stanowisko d.s. Kadr
0 zawarcie umowy miedzy Pracodawcg a Pracownikiem okreslajgcej wzajemne prawa
i obowigzki stron.
3. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy co najmniej 12 m-cy na umowe o prace,
podnoszacy kwalifikacje zawodowe na studiach  licencjackich, magisterskich
i podyplomowych (réwniez doktoranckich) na kierunku zwigzanym z wykonywang
w Urzedzie Gminy pracq moze ubiegac sig o zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy,
na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania, a takze o urlop szkoleniowy w wymiarze:
1) 6 dni w okresie kazdej sesji egzaminacyjnej;
2) 21 dni w ostatnim roku studiw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie sie i przystapienie do egzaminu dyplomowego.
4.Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy co najmniej 36 m-Cy, podnoszacy
kwalifikacje zawodowe na studiach, na kierunku zgodnym z zajmowanym stanowiskiem,
na ktore zostat skierowany przez Pracodawce w aspekcie dopetnienia wymogoéw
formalnych na zajmowanym stanowisku majacych charakter specjalistyczny w obrebie
powierzonych zadan moze ubiegac sig o dofinansowanie kosztéw czesnego.
5. Dofinansowanie moze mieé miejsce wytacznie w przypadku wolnych $rodkéw
finansowych zatozonych na ten cel, przy czym moze by¢ przyznane w wysokosci do
100% kosztow za semestr’.
6. Pracownik, ktéry ma zamiar ubiega¢ sie o $wiadczenie z tytutu podnoszenia
kwalifikacji sktada, w terminie do korica pazdziernika, pisemny wniosek do Pracodawcy

O wyrazenie zgody. Do wniosku nalezy dotaczy¢ zaswiadczenie z uczelni 0 podjeciu



studiow i kosztach czesnego, a w przypadku wniosku o zwolnienie z catosci lub czesci
dnia pracy - harmonogram zajec.
7. Pracownik moze ubiegac¢ sie o obie formy pomocy przy podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych( urlop szkoleniowy i dofinansowanie).
8. Pracodawca zawiera z pracownikiem, ktéry uzyskat zgode na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych umowe na pismie, okreslajaca wzajemne prawa i obowigzki stron, w tym
wymiar urlopu szkoleniowego, zwolnienia z czesci lub catosci dnia pracy i jego formy,
badz inne dodatkowe $wiadczenia, w tym w szczegoblnosci  dofinansowanie do
wnoszonej optaty za ksztatcenie. Wzor umowy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.
9. Przyznang kwote dofinansowania na doksztatcanie przekazuje sig pracownikowi
po przedtozeniu pracodawcy dowodow wpfat czesnego.
10. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
11. Stanowisko ds. kadr prowadzi rozliczenie urlopu szkoleniowego jak i czasu
zwolnienia pracownika z pracy.
12. W przypadkach wskazanych w art. 103s., ustawy Kodeks pracy pracownik
podnoszacy kwalifikacje zawodowe jest zobowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych
przez Pracodawce na ten cel z tytutu dodatkowych $wiadczen na zasadach okreslonych
w tych przepisach.
§12

1. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupetniajagcemu wiedze i umiejetnosci na innych
zasadach niz okreslone przepisami art. 1031. - 103s. ustawy Kodeks pracy, moga by¢
przyznane na jego wniosek $wiadczenia w wymiarze ustalonym w umowie na pi$mie
zawieranej miedzy Pracodawcag i pracownikiem:

1) zwolnienia z catosci lub czeéci dnia pracy bez zachowania prawa do

wynagrodzenia;

2) urlop bezptatny.
2. Przepisy wskazane wyzej w zakresie rozliczania czasu nieobecnosci pracownika
stosuje sie odpowiednio.



Rozdziat 8
Postanowienia koricowe
§13

1. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie zaréwno do o0s6b, ktére majg zamiar
rozpocza¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych jak i do tych, ktére w dniu wejscia
w zycie niniejszego Regulaminu sg w trakcie ich podnoszenia.

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

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia i podlega podaniu do

wiadomosci pracownikom urzedu gminy.

Woéjt Gminy Zatuski
Romuald Wozniak



Zatacznik Nr 1

do regulaminu doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu
Gminy w Zatuskach

REJESTR SZKOLEN
Lp. | Imie i nazwisko Tematyka Data Nazwa firmy
szkolenia odbytego szkoleniowej
szkolenia
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Zatacznik Nr 2

do regulaminu doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu

Gminy w Zatuskach

Lp.

Tematyka szkolenia

PLANSZKOLENNA...ROK
Planowany Uczestnicy
termin szkolenia

Max koszt

szkolenia

il




Zatacznik Nr 3
do regulaminu doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu
Gminy w Zatuskach

Karta szkoleh pracownika .............cocooiiiiii i

StanNoOWISKO: ...

Komorka Orgarnizacying: v vaaeisisissiosssveessmsessssvisnsieis

Wyksztatcenie: ...

Stazpracyw UG ...

w tym na zajmowanym stanowisku: .............coooiiiiii e

Ip | Temat szkolenia Jednostka Data szkolenia | Nr delegacii Koszt
szkolaca szkolenia
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Zatacznik Nr 4
do regulaminu doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu
Gminy w Zatuskach

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

zawarta W dniu saesssssassssssumsammss pomiedzy:
Urzedem Gminy w Zatuskach

reprezentowanym przez Wéjta Gminy Zatuski

= = T o zwanym dalej ,,Pracodawcg”

a

..................................................................................................................... zatrudniong
Na SIANOWISKE s sssmevmmsammmse s s RS zwang dalej
,Pracownikiem”

§1

Oswiadczenie Pracownika

1. Celem wypetnienia obowigzku pracownika samorzgdowego okreslonego w art. 24
ust. 2 pkt 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych, tj. statego podnoszenia
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych — Pracownik o$wiadcza, iz zobowigzuje sie do
podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych za zgodg Pracodawcy.

Witymcelu od ... e, roku rozpocznie nauke Na ..........cccoevvveveviveinienennnn.

Ksztatcenie bedzie odbywato sie w systemie ...,

2. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) uczestniczenie w zajeciach,

2) doreczanie Pracodawcy harmonogramu zajec,

3) dostarczenie Pracodawcy $wiadectwa ukonczenia studiow.

2
§Swiadczenia Pracodawcy
Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujacych swiadczen:
1) ptatnego urlopu szkoleniowego W WYymiarze ............cccveeveeeeeniiiininnnnennen.
2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania zgodnie z harmonogramem,
D) s masmenss 158 555 0a RS SES 150AES YAE 85 LR B S K3 $43 KA HH SN 555 Y B9 SIS $5 LA HAK KD ST S EED HHD €8 KD
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§3

Zobowigzania Pracownika

1. Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawcy okresu 3 lat po
ukonczeniu nauki (zdaniu egzaminu dyplomowego) pod rygorem zwrotu kosztow
otrzymanych od Pracodawcy $wiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zgadac zwrotu poniesionych kosztow w razie:

1) niepodjecia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,
2) rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy
Pracownika, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym
w pkt 1 po jego ukonczeniu,

3) wczesniejszego niz w okresie wskazanym w pkt 1 rozwigzania umowy o prace przez
Pracownika za wypowiedzeniem lub na zasadzie porozumienia stron z inicjatywy
Pracownika, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z powodu mobbingu,

4) rozwigzania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art.
55 k.p. lub art. 94s k.p. mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

3. Wysokos¢ zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust. 1 ulega corocznie zmniejszeniu o
33% za kazdy rok przepracowany po zakonczeniu nauki.

§4

Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podjecia nauki przez Pracownika

§5

Wszelkie zmiany do umowy mogg by¢ wprowadzone w formie anekséw podpisanych
przez obie

strony.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy i Kodeksu cywilnego.

§7

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla pracodawcy
i jeden dla pracownika.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)
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