Zarzadzenie Nr 323.2020
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 5 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
2020.713), art. 17 w zw. z art. 103'-103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z
2020 r. poz. 1320) oraz art. 29 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminny.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 138/2015 Burmistrza Trzemeszna z dnia 8 paZdziernika 2015 r,

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

P
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2)
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6)

7)
8)
9)

Zafacznik

do Zarzgdzenia nr 323.2020.
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 5 listopada

Regulamin
zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Dziat |
Postanowienia ogdlne
81

Niniejszy Regulamin okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna.

Celem Regulaminu jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej prowadzonej przez
Urzad Miejski Trzemeszna, gwarantujacych podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikéw
do poziomu zapewniajacego efektywna i profesjonalng realizacje zadari Urzedu przy optymalnym
i racjonalnym wykorzystaniu srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

Pracownicy Urzgdu s zobowigzani do statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.
Pracownicy Urzedy powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen i podwyzszania kwalifikacji.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest powigzane z ciggtym doskonaleniem
i rozwojem Urzedu jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa ma réwniez za zadanie optymalne
wykorzystywanie srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

Regulamin obejmuje rézne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okre$la czynnoéci dotyczace planowania
szkoleri, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia, realizacji szkolen oraz prowadzenia wymaganej
dokumentacji.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Trzemeszna;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Trzemeszna;

Zastepcy Burmistrza — naleiy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Trzemeszna;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Trzemeszno;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Trzemeszno;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim Trzemeszna na
postawie umowy o prace, powotania, wyboru;

Komadrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat oraz samodzielne stanowiska pracy
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatu

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

10) Szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ formy doksztatcania, ktére stuzg podnoszeniu kwalifikacji

zawodowych pracownikéw, w szczegdlnosci szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria,
konferencje, kursy i inne.
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Dziat Il

Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
planowanie szkolen, ich ewidencja i analiza

§3

Podstawowa formq podnoszenia kwalifikacji pracownikdw sa szkolenia zewnetrze i wewnetrzne.
Szkolenia zewngtrzne obejmujg szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne
formy ksztalcenia pozaszkolnego przeprowadzanie przez wyspecjalizowanych organizatoréw
zewnetrznych,

Szkolenia wewnetrzne obejmuja pogtebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnoéci przez wieksza grupe
pracownikdw, w zakresie dotyczacym podstawowych zagadniei prawnych, administracyjnych
i organizacyjnych, zmian w przepisach prawa.

Ponoszenie kwalifikacji pracownikéw moze réwniez odbywac sig w formach szkolnych poprzez podjecie
studiow wyiszych | i Il stopnia lub studiéw podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub
wieczorowym.

§4

Kierownicy dokonujg corocznej analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych im pracownikéw.
Przeprowadzona analiza umozliwia kierowanie pracownikéw na szkolenia niezbedne do prawidlowego
wykonywania powierzonych obowigzkéw, zgodnie z zakresem czynnoéci. Skierowanie pracownika na
szkolenie moze nastapic¢ z inicjatywy Kierownika, jak réwniez na wniosek Pracownika (wzér wniosku
o skierowanie na szkolenie stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu). Wniosek nalezy ztozyé do Kierownika
Referatu, ktéry po pozytywnym zaopiniowaniu przez Kierownika zatwierdza Sekretarz oraz Skarbnik.
W postgpowaniu majgcym na celu wybdr kandydata na szkolenie, uwzglednia sie nastepujace kryteria:
1) staz pracy;

2) zajmowane stanowisko;

3) ilo$¢ odbytych szkolen;

4) ocene wynikéw pracy, np. na podstawie protokotéw z odbytych kontroli

Kierownicy do dnia 15 wrze$nia kazdego roku przekazujg Sekretarzowi pisemng informacje
o zapotrzebowaniu na szkolenia w nastepnym roku kalendarzowym (wzér wniosku o zapotrzebowanie
stanowi zafgcznik nr 2 do Regulaminu).

W odniesieniu do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika, czynnosci, o ktérych mowa
w ustepach poprzedzajgcych dokonuje Burmistrz, za$ w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy - Sekretarz. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 skfadany jest
odpowiednio do Burmistrza lub Sekretarza. W przypadku wniosku sktadanego do Burmistrza, wniosek
po jego zatwierdzeniu i podpisaniu przez Skarbnika przekazywany jest do Sekretarza.

§5

Na postawie informacji zgtoszonych przez Kierownikéw oraz analizy potrzeb szkoleniowych dokonanej
przez Sekretarza, Sekretarz w terminie do dnia 30 wrzesnia kazdego roku, przygotowuje roczny plan
szkolenl na rok nastepny (wzdér rocznego planu szkolen stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu)

W rocznym planie szkole uwzglednia sig takze pracownikdw studiujgcych.

Roczny plan szkolert ma na celu wskazanie priorytetéw szkoleniowych w danym roku kalendarzowym
oraz zapewnienie srodkéw finansowych niezbednych do ich realizacji.

Roczny plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza oraz podpisaniu przez Skarbnika.
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Na podstawie rocznego planu szkoleri Skarbnik rezerwuje w budzecie Gminy érodki finansowe na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w wysokoéci adekwatnej do mozliwoéci
finansowych Urzedu.

W budzecie nalezy uwzgledni¢ do 20 % rezerwe przeznaczong na szkolenia nie ujete w planie, ktérych
koniecznosci moze pojawi¢ sie w ciggu roku budzetowego.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z doraZnych potrzeb, plan szkole moze ulec modyfikacji
w trakcie roku. Przepisu § 4 stosuje sie odpowiednio.

Realizacja planu szkolei jest koordynowana przez Sekretarza.

Dziat lll

Zdobywanie wiedzy i umiejetnosci na studiach wyiszych 1 i Il stopnia
oraz studiach podyplomowych

§6

Pracownik moze ubiegac si¢ o zgode na studia wyzsze | i Il stopnia oraz studia podyplomowe, gdy
wybrany przez niego kierunek studiéw jest zwigzany z rodzajem wykonywanej przez pracownika pracy
i pozwoli efektywniej ja wykonywaé.

Zwigzek wybranych studiéw z rodzajem wykonywanej pracy stwierdza bezposredni przetozony
pracownika we wniosku, o ktérym mowa w ust. 3.

Umotywowany i zaopiniowany przez bezpoéredniego przetozonego wniosek w sprawie wyrazenia
zgodny na studia nalezy zlozy¢ do Burmistrza. (wzér wniosku stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu).
Decyzjg w sprawie zgody pracownika na podjecie studiéw wyzszych | lub Il stopnia badZ studiéw
podyplomowych podejmuje Burmistrz, biorgc pod uwage posiadane $rodki budzetowe na ten cel oraz
potrzeby Urzedu.

§7

Wysokos$¢ dofinansowania kosztow ksztatcenia dla jednego pracownika w zakresie szkoler oraz studiéw
wynosi maksymalnie 2 000,00 zt rocznie.

Burmistrz moze podwyzszy¢ kwote dofinansowania do 100%, pod warunkiem posiadania $rodkéw na
ten cel w budzecie.

Dziat IV

Obowiazki i uprawnienia pracownikéw zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

§8

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje:

1) Urlop szkoleniowy

2) zwolnienie z catosci lub czedci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

Pracownikowi podnoszagcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy w wymiarze:
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1)

6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzamindw eksternistycznych, egzaminu maturalnego oraz
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie lub egzaminu zawodowego;

21 dni w ostatnim roku studiéw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie
i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy.

Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe dodatkowe
swiadczenia, w szczegdlnosci pokry¢ oplaty za ksztalcenie, przejazd, podreczniki i zakwaterowanie.
Decyzje Burmistrza o sposobie udzielania fakultatywnej pomocy pracownikom podnoszacym
kwalifikacje zawodowe sg uzaleznione w szczegdlnosci od:

1) Potrzeb kadrowych;

2) Posiadanych srodkéw finansowych;

3) Oceny pracy pracownika.

Pracownikom ponoszgcym kwalifikacje zawodowe na innych zasadach niz okreélone powyzej tj. bez
inicjatywy pracodawcy badz bez jego zgody, moga by¢ przyznane:

1) zwolnienie z cato$ci lub cze$ci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

2) urlop bezptatny

- w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawcg i pracownikiem.

§9

Burmistrz z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe umowe okreslajgcg wzajemne prawa
i obowigzki stron. Umowe zawiera sig na pismie. (wzér umowy stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu)
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

1) ktdry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo przerwie
podnoszenie tych kwalifikacji,

2) z ktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych lub po jego ukoriczeniu, w terminie okre$lonym w umowie, o ktérej mowa w
ust. 1, nie dtuzszym niz 3 lata,

3) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem
wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° Kodeksu Pracy,

4) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwiagze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art.
55 lub art. 94% Kodeksu Pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach

- jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytutu dodatkowych
Swiadczen, w wysokoéci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukoriczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

DziatV
Dokumentacja szkoleniowa
§10

1. Sekretarz do korica | kwartatu sporzadza sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolen za rok
poprzedni (wzér sprawozdania stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu)

2. Sprawozdanie sporzadza sie w oparciu o nastepujace informacje:
1) wysokos¢ srodkow przeznaczonych na szkolenia w budzecie Gminy na dany rok,
2) liczba wszystkich szkolert wewnetrznych i zewnetrznych,
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3) wydatki na szkolenia na jednego pracownika,
4) liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika,
5) liczba pracownikéw studiujacych,
3. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza Burmistrz.
4. Dokumentacjg zwigzang z realizowana przez Urzad politykg szkoleniowa, w tym rejestr szkolen
prowadzi Sekretarz (wzdr rejestru stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu)

LBV
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Krzysztoy Devl
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zasad

i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim Trzemeszna |

WNIOSEK O SKIEROWANIE NA SZKOLENIE |

Imie i Nazwisko .....cccoereeerenes
Kby ko organZaeiing) c oo o A AN ,
S AN OIS civussnvsresiniivnmsasan sy st a5 T PV TV A T R SV i e s B :
Informacje @ SZKOIENTU. i sy e

il T o

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

&

Termin G mie]sce SEROIBINTA wrmsivio e vmmmmi s s o N o e TS T TR !
6. Koszt jednostkowy szkolenia .......

7. KOSzt NOCIBEU (JESI AOLYCZY) wovreriirisininise st et s s rar b e sab bt e b
8. Uzasadnienie WNioSKU...uweismemnenesne.

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

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

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

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

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

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

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

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

(podpis Burmistrza/Sekretarza) ‘



zatacznik nr 2 do Regulaminu zasad

i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Zapotrzebowanie na szkolenia na rok..........

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp. Proponowany temat szkolenia Rodzaj Niezbedna ilos¢ Budzet
szkolenia os6h szkoleniowy
(zewnetrzne/ | wymagajgca (szacunkowy
wewnetrzne/ szkolenia koszt)
Studia)
L.
2.
3.
SUMA

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

(podpis Kierownika Referatu)

Zatwierdzam:

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




Zatacznik nr 3 do Regulaminu zasad

i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

PLAN SZKOLEN URZEDU MIEJSKIEGO TRZEMESZNA NA ROK ..vvvvruvmveesenssenns

I Dane zbiorcze opracowane na podstawie informacji do planu szkoleri z komérek
organizacyjnych Urzedu

Lp. | Temat szkolenia Budzet Liczba Rodzaj Nazwa Uwagi
szkoleniowy | uczestnikéw | szkolenia/ | komérki
(szacunkowy studiéw organizacyjnej
koszt) Urzedu
i, Budziet
Szkolenia Szkolenia Studia |, Il stopnia/ | tacznie
zewnetrzne wewnetrzne Studia

podyplomowe

Planowany hudzet
szkoleniowy (kwota w
zt)

Rezerwa do 20% na
szkolenia nie ujete w
planie

Ogolny budzet szkolen

L T T T T P TR TR T T S

(data i podpis Sekretarza Gminy)

T T LRI LTI T meeny

(data i podpis Skarbnika Gminy)

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis Burmistrza lub osoby
upowaznionej)

T T T PR T NI LR IT L IL]




Zatacznik nr 4 do Regulaminu zasad

i warunkéw podnoszenla kwalifikacjl zawodowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

WNIOSEK O WYRA?ENIE ZGODY NA PODNIESIENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH ORAZ

pwop

DOFINANSOWANIE KOSZTOW NAUKI (studia I i Il stopnia, studia podyplomowe)

IMig i NAZWISKO ouvviensesnssessirsss s sninissansins

KOMOTKA OFZANIZACYJNIA 1oveeveresscsnisssssssisnsesssssonsessosassses s bt e e ad s 001480408 ER S AL SRR 1
StANOWISKO..evvveeemssrsimrsr s ers e

Nazwa, adres szKoty, UCZEINT ...

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

Rodzaj studidw (studia I, Il stopnia, studia podyplomowe) ........

Kierunek ....ccvnmminmmmesi

Czas trwania StUdiOW. . s ceervrensiees R YU OO W
Planowana data zakoriczenia StUdiOwW .......cccvssimmnnnsensens

Wysokos¢ optaty za rok studidw/nauki ...

. Whioskowana kwota dofinanSOWaNIA .. s s s s s s
. Uzasadnienie wniosku (w szczegélnosci ocena przydatnosci ksztalcenia dla zajmowanego

STAMOWISKA) 1 vevereasesssrestsessssscrssasesssonsssassess soesessse ses s ssssea 410 00 4004810 EER SRR SRS 0E AR RER 18 R s b

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

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

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

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

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

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

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

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

(podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu zasad

i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

UMOWA
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Zawarta W dniu ... POMigdzy

1) Urzgdem Miejskim Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno, NIP:

v, FEPrezentowanym przez Burmistrza Trzemeszna

zwanym dalej ,Pracodawcy”

a

b QT )| e ——— PR 1 F . 5 PESELS circasivsiiinssmsnesneenr
zwanym dalej ,Pracownikiem”

d)

o nastgpujgcej tresci:

§1

Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych za zgoda
Pracodawcy | w tym celu podejmuje ksztalcenie v......oooooevossooosn,

..................................................................................................................... (nazwa i adres uczelni)
PV KI@TUIIKLL cosuivissuesiunssssssorsossssiosssesss s ks or e e wess ewaswmees vmsests o000 4438 88550 e m et
O AN 1econenearsssssemmssresmsssanssssssssssssssessssase W FOKU @KAACIAICKIM e coereeverersessonssserseseeeesseeseesscssanss ;
Ksztalcenie bedzie odbywato sie w systemie .............

W ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych, Pracownik zobowigzany jest do:

- uczestniczenia w zajeciach;

- dorgczenia Pracodawcy harmonogramu zajeé dydaktycznych (w sytuacji korzystania ze
zwolnieri na udziat w obowigzkowych zajeciach);

- dorgczenia Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr;

- ukoriczenia ksztatcenia w przewidzianym terminie;

- niezwlocznego przediozenia pracodawcy dokumentu ukoriczenia studidw (dyplomu,
$wiadectwa)

- wykorzystywania zwolnieri tylko dla celéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych;

§2

Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujgcych swiadczen:
dofinansowana .............. % czesnego tj. kwote............. zti przekazania $wiadczenia na wskazane
konto bankowe osrodka ksztatcenia;

platnego urlopu szkoleniowego w wysokoéci 21 dni w ostatnim roku studiow - na
przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie i przystapienie do egzaminu;
zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbgdny by punktualnie przybyé¢ na
obowigzkowe zajecia oraz czas ich trwania z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas

zwolnienia
L [ OO
Pracodawca nie bgdzie ponosit innych kosztéw zwigzanych z nauka.
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu zasad

i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzle Miejskim Trzemeszna

SPRAWOZDANIE
z realizacji planu szkolefi za c.ueneineninn. 1Ok

Wysokoé¢ érodkéw przeznaczonych na szkolenia w budzecie Gminy

Wydatki na szkolenia na jednego pracownika

Liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika

Liczba wszystkich szkolen, w tym szkoler zewnetrznych

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

Liczba pracownikéw studiujgcych

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

(podpis Sekretarza Gminy)
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