ZARZADZENIE NR 25/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Na podstawie art. 33 ust.l i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pézn. zm.), art. 24 ust. 2 pkt 7 oraz art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) i art. 17
w zwigzku z art. 103", 103% 103* - 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Niniejszy regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych (,,regulamin”) okresla zasady,
warunki i tryb:

1) podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce
(.pracownikéw") poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach, studiach podyplomowych lub
studiach wyzszych;

2) zakupu literatury specjalistycznej na potrzeby pracownikow.

§ 2. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéw poziomu
wiedzy, kwalifikacji i umiejgtnosci zawodowych zapewniajacych efektywna i profesjonalng realizacje
zadan stuzbowych oraz optymalne i racjonalne wykorzystywanie $rodkéw publicznych

przeznaczonych na ten cel w budzecie Gminy Daleszyce.

§ 3. Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) szkoleniu zewngtrznym- nalezy przez to rozumie¢ szkolenia, seminaria, warsztaty organizowane lub
prowadzone przez podmioty zewnetrzne, ktére sa forma ksztalcenia o czasie trwania nie krétszym
niz 5 godzin zajg¢ edukacyjnych, ktorych ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupehienie
wiedzy na okreslony temat, a takze konferencje, tj. spotkanie specjalistéw w okreslonej dziedzinie
majace na celu wymiane doswiadczen;

2) szkoleniu wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ seminaria, konferencje, warsztaty organizowane
przez pracodawce, nieodplatne, odbywajace si¢ w godzinach pracy urzedu i prowadzone przez
wyznaczonych pracownikéw;

3) kursie - nalezy przez to rozumieé kursy specjalizacyjne, kursy e-learningowe, kursy jezykowe,
formg ksztalcenia o czasie nie krétszym niz 30 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktérych ukoficzenie
umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy ogélnej, umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych;



4) studiach wyzszych - nalezy przez to rozumie¢ studia prowadzone przez uczelni¢ posiadajgcg
uprawnienia do ich prowadzenia, koniczace si¢ uzyskaniem odpowiedniego tytutu zawodowego;

5) studiach podyplomowych - nalezy przez to rozumie¢ inng niz studia wyzsze i studia doktoranckie
forme ksztalcenia przeznaczona dla oséb legitymujacych si¢ dyplomem ukorczenia studiow
wyzszych;

6) dokumentach potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacji - nalezy przez to rozumieé dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty i inne dokumenty okreslone w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 2
Zasady, warunki i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie szkolen zewng¢trznych

§ 4. Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku szkolenia, winny by¢

niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym stanowisku.

§ 5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w trybie szkolen zewngtrznych winno:
1) wynikaé z potrzeb pracodawcy;
2) by¢ zgodne z aktualnym zakresem odpowiedzialnosci i uprawnien lub
3) gczy¢ sie doraznymi zadaniami wyznaczonymi pracownikowi, ktére nie zostaly ujgte w jego

zakresie czynnosci.

§ 6. 1. Kierownik komorki organizacyjnej urzgdu moze wnioskowa¢ do Sekretarza o skierowanie

podlegtego pracownika do udziatu w szkoleniu:
1) biorac pod uwagg § 4 i 5 oraz:

a) dotychczasowe kwalifikacje pracownika,

b) staz pracy,

¢) jakos¢ swiadczonej pracy,

d) czestotliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach, kursach;
2) w formie:

a) pisemnej adnotacji na ofercie szkoleniowej lub

b) elektronicznej na adres sekretarz@daleszyce.pl z zalaczeniem oferty szkoleniowe;j.

2. Do oferty okreslonej w ust. 1 pkt 2 nalezy dofaczy¢ szczegblowe informacje dotyczace
wnioskowanego szkolenia, m. in. koszty szkolenia, program, harmonogram zaje¢ wraz z karta
zgloszenia wymagang przez organizatora.

3. W przypadku wielu zgloszen na szkolenia dotyczace tej samej tematyki, Sekretarz moze
zdecydowaé o zamdéwieniu szkolenia.

§ 7. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika na udzial w szkoleniu sekretarz bierze
pod uwage:

1) potrzeby pracodawcy;



2) jakos¢ dotychczasowych szkolen danego organizatora na podstawie posiadanych ankiet oceny
szkolen, o ktérych mowa w § 13;

3) ceng i lokalizacje miejsca szkolenia;

4) dotychczasowe wywigzywanie si¢ z obowiazkéw wynikajacych z realizacji § 12 i 13 niniejszego

zarzadzenia.

§ 8. Sekretarz:
1) ocenia propozycje skierowania na szkolenie pod wzgledem zgodnosci z niniejszym zarzadzeniem;
2) kieruje pracownika na szkolenie lub akceptuje wstepnie decyzje o skierowaniu pracownika na

szkolenie w granicach odrebnego upowaznienia.

§ 9. Kierownik komorki organizacyjnej urzedu moze rowniez wnioskowaé do Sekretarza
o zamo6wienie konkretnego szkolenia. W takim wypadku uzasadnia swéj wniosek oraz przedklada

Sekretarzowi projekt planu zamawianego szkolenia.

§ 10. Stanowisko ds. kadr za posrednictwem kierownika komérki organizacyjnej urzedu;
1) informuje pracownika kierowanego na szkolenie o podjetej decyz;ji;
2) przekazuje kopie dokumentéw potwierdzajace dokonanie zgtoszenia udziatu w szkoleniu;

3) koordynuje przeptyw informacji pomigdzy organizatorem a zgtoszonym pracownikiem szkolenia.

§ 11. 1. Po formalnym zgloszeniu pracownika na szkolenie jego udzial w szkoleniu jest
obowiazkowy.

2. W przypadku choroby pracownika skierowanego na szkolenie lub gdy z innych waznych
przyczyn jego udziat w szkoleniu nie jest mozliwy, kierownik komérki organizacyjnej jest
zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia stanowiska ds. kadr oraz wskazania innego
podlegtego pracownika do wziecia udziatu w tym szkoleniu.

3. W przypadku niedopetnienia obowiazkéw wynikajacych z ust. 2 oraz wydatkowaniu $rodkéw
na szkolenie, w ktdrym nie uczestniczyt skierowany pracownik lub zastepca, zastosowanie maja

przepisy o odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikéw.

§ 12. 1. Pracownik, ktéry uczestniczyl w szkoleniu jest zobowigzany do analizy i oceny jakosci
merytorycznej tego szkolenia, jak réwniez przydatnosci uzyskanej wiedzy do realizacji swoich zada -
o ktorej informuje przetoZonego - oraz do przekazania wszelkich materiatéw szkoleniowych (skrypty,
opracowania itp.)

2. Na podstawie informacji i materialéw, o ktérych mowa w ust. 1, kierownik komérki
organizacyjnej decyduje o potrzebie dalszych szkolen kaskadowych lub o udostepnieniu materiatéw

szkoleniowych innym pracownikom.



§ 13. Pracownik, ktéry uczestniczyl w szkoleniu, bez odrgbnego wezwania, jest zobowigzany
w terminie 7 dni po jego zakoriczeniu do wypelnienia ankiety oceny szkolenia, ktorej wzér okresla

zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 14. Pracodawcy przystuguje prawo kontroli pracownika w sprawach dotyczacych podnoszenia

przez niego kwalifikacji zawodowych w trybie niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 3
Warunki i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie szkolen wewngtrznych

§ 15. Szkoleniami wewnetrznymi sg szkolenia:
1) wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujacych, m. in. z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
2) w trybie stuzby przygotowawczej zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem;
3) w zakresie ochrony danych osobowych prowadzone przez Inspektora Ochrony Danych zgodnie
z odregbnymi przepisami;
4) podstawowe, szczegdtowe, doskonalace.

§ 16. Szkolenia podstawowe dotycza podstawowych zasad funkcjonowania urzedu i s3
organizowane z inicjatywy Sekretarza dla nowo zatrudnionych pracownikéw w przypadku zebrania

grupy co najmniej 5 osob.

§ 17. Szkolenia szczegotowe sa organizowane w formie konferencji lub warsztatéw dla nowo
zatrudnionych lub wszystkich pracownikéw z inicjatywy Sekretarza lub na wniosek kierownika

komorki organizacyjnej urzedu.

§ 18. Kierownik komérki organizacyjnej urzgdu moze wnioskowaé do Sekretarza
o zorganizowanie szkolenia. W takim wypadku uzasadnia swoj wniosek oraz przedktada Sekretarzowi

projekt tematyki szkolenia.

§ 19. 1. Szczegbélowa tematyke oraz prowadzacych szkolenia podstawowe lub szczegétowe
zatwierdza Sekretarz.

2. Organizacj¢ szkolen:
1) okres$lonych w § 15 pkt 1-3 zapewniajg wlasciwi pracownicy;
2) podstawowych i szczegdtowych - zapewnia stanowisko ds. kadr.

§ 20. Pracownik, ktéry uczestniczyt w szkoleniu moze zostaé poproszony o wypehienie ankiety

oceny tego szkolenia.



§ 21. 1. Po formalnym zgloszeniu pracownika na szkolenie jego udzial w szkoleniu jest
obowiazkowy.

2. W przypadku choroby pracownika skierowanego na szkolenie lub gdy z innych waznych
przyczyn jego udziat w szkoleniu nie jest mozliwy, kierownik komérki organizacyjnej urzedu jest

zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie stanowisko ds. kadr.

Rozdzial 4

Procedura organizacji szkolen

§ 22. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu zglaszaja przy pomocy formularza planu
szkolen, stanowigcego zat. Nr 2 do zarzadzenia do stanowiska ds. kadr, w terminie do 15 stycznia
kazdego roku, propozycje tematéw szkoleri dla siebie i podleglych pracownikéw.

2. Propozycje przygotowuje si¢ uwzgledniajac:
1) wymogi dotyczace zadan na stanowisku

2) wyniki okresowych zadan pracownikow.

3. Propozycje ujmowane sg zbiorczo w planie szkolef na dany rok i przedstawiane sg do 31 stycznia
danego roku do akceptacji Sekretarzowi.

4. Sekretarz moze uwzgledni¢ w planie szkolefi dodatkowe szkolenia dla pracownikéw tym
kierownikéw komoérek organizacyjnych urzedu.

5. Zaakceptowany plan szkoleri przekazuje si¢ wszystkim kierownikom jednostek organizacyjnych
urzedu i dostepny jest na stanowisku ds. kadr.

Rozdziat 5

Podnoszenie kwalifikacji w formie kurséw, studiéw podyplomowych i studiéw wyiszych

§ 23. Pracownicy moga podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kurséw, studiow
podyplomowych lub studiéw wyzszych za zgoda pracodawcy lub z inicjatywy pracodawcy zgodnie
z Kodeksem pracy.

§ 24. 1. Pracownik ubiegajgcy si¢ o uzyskanie zgody pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w formach okreslonych w § 23, sklada pisemny wniosek z opinia bezposredniego
przefozonego, do ktérego dolacza oferte organizatora zawierajaca program kursu oraz cene studiow
podyplomowych lub studiéw wyzszych.

2. Wniosek o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika w formach, o ktérych

mowa w § 23, rozpatruje pracodawca po zasiegnieciu opinii Sekretarza.



3. Dofinansowanie poniesionych kosztéw form ksztalcenia okreslonych w § 23 nie moze

przekroczy¢ 25% kwoty lacznej, a o jego wysokosci decyduje pracodawca.

§ 25. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda pracodawcy w jednej z form okreslonych
w § 23, wymaga spelnienia tacznie warunkow:
1) pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o pracg, obejmujacej co najmniej czas trwania
nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu po ukorniczeniu podnoszenia kwalifikacji, okreslony
w umowie, o ktorej mowa w ust. 2;
2) tematyka kursu, kierunek studiéw podyplomowych lub studidow wyzszych zgodny z zadaniami
i wymaganiami okreslonymi w zakresie odpowiedzialnoéci i uprawnien pracownika;
3) pracownik uzyskal pozytywna opini¢ przelozonego o celowosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej formie.
2. W przypadku zgody pracodawcy w jednej z form okreslonych w § 23 okresli umowa zawarta

w trybie Kodeksu pracy.

§ 26. 1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe za zgoda lub z inicjatywy pracodawcy

w formach, o ktérych mowa w § 23, ma obowiazek w szczegélnosci:
1) dotozy¢ wszelkiej starannoéci w dazeniu do ukonczenia nauki z wynikiem pozytywnym;
2) uczestniczy¢ w zajeciach;
3) niezwlocznie informowac¢ stanowisko ds. kadr o zakoriczeniu, powtarzaniu lub przerwie

w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;
4) przedstawi¢ stanowisku ds. kadr dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji;
5) niezwlocznie po wystawieniu faktury za udziat w kursie, studiach podyplomowych lub studiach

wyzszych przekazac ja stanowisku ds. kadr.

§ 27. Szczegdtowe uprawnienia pracownikow doksztatcajgcych si¢ za zgoda lub bez zgody

pracodawcy okresla Kodeks pracy.

Rozdzial 6

Zakup literatury specjalistycznej

§ 28. Zakup literatury specjalistycznej na potrzeby pracownikéw, pomocnej w wykladni
i realizacji zadan publicznych, jest mozliwy za zgodg Sekretarza na uzasadniony wniosek wlasciwego

kierownika komérki organizacyjnej urzedu.

§ 29. 1. Kierownik komorki organizacyjnej urzedu moze wnioskowa¢ o zakup literatury

specjalistycznej w formie elektronicznej na adres: sekretarz@daleszyce.pl ze wskazaniem szczegotow
niezbednych do realizacji zaméwienia.

2. Realizacj¢ zamowienia zapewnia stanowisko ds. kadr.



3.Kazdy zakupiony egzemplarz oznaczony jest kolejnym numerem i wpisywany do rejestru

prowadzonego  przez  sekretariat a  nastepnie  przekazywany wlasciwej  komérce
organizacyjnej urzedu.

Rozdzial 7

Przepisy koncowe

§ 30. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy oraz kierownikom
komérek organizacyjnych urzedu.

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr
25/2021 Burmistrza Miasta
i Gminy Daleszyce z dnia
1 marca 2021 r.

FORMULARZ OCENY SZKOLENIA STACJONARNEGO

Zwracamy sig z prosbq o wypetnienie poniiszej ankiety. Jej wyniki posfuzq doskonaleniu prowadzonej
dziatalnosci szkoleniowej zaréwno w obszarze doboru tematyki, realizacji procesu dydaktycznego, jak i strony
organizacyjnej prowadzonych przedsiewziec¢ edukacyjnych. Dziekujemy.

TEMAT SZKOLENIA:
ORGANIZATOR:
WYKEADOWCA/-Y:
MIEJSCE:

DATA:

OGOLNA OCENA SZKOLENIA — zaznacz X w odpowiednim polu

BARDZO P BARDZO
E
SWIETNE BOBHE DOBRE SREDNIE StAB oy
. ) 6 5 4 3 2 1
Ogdlna ocena szkolenia 0 a 0 0 0 0
Czy szkolenie byto zgodne TAK NIEZUPELNIE NIE
z Twoimi oczekiwaniami
: . O O O
i potrzebami?
Czy szkolenie bedzie TAK NIEZUPELNIE NIE
przydatne w Twojej pracy
zawodowej? 0 O 0
Komentarz (dobrowolnie):
OCENA WYKEADOWCY - zaznacz X w odpowiednim polu
. BARDZO 5 BARDZO
IE SREDNIO  StABO
SWIETNIE DOBRZE DOBRZE EDNI SLABO

Czy Wyktadowca byt dobrze przygotowany do zajec? 0 0 0 ] O 0
Czy przekazat wiedze w sposob uporzadkowany
i zrozumiaty? 0 o 0 o O O
Czy byt w stanie odpowiedzieé na pytania
uczestnikéw? o 0 O 0 o o
Czy dobrze zarzgdzat czasem? 0 0 0 0 O 0

Stronalz2



Komentarz (dobrowolnie):

OCENA MATERIALOW SZKOLENIOWYCH — zaznacz X w odpowiednim polu

BARDZO 4 BARDZO
IETNE BRE SRE
SWIET DOBRE DO DNIE  StABE SLABE
Jak oceniasz jakos¢ i przydatnosé materiatow
Cagy prey O O O O 0 O
szkoleniowych?
Komentarz (dobrowolnie):
Czy co$ podobato Ci sie w szczegdlny sposéb?
Co Twoim zdaniem powinno zostac zmienione?
OCENA ORGANIZAC! SZKOLENIA — zaznacz X w odpowiednim polu
BARDZO BARDZO
DOBRZE
SWIETNIE SOERIE SREDNIO  StABO DT
Jak oceniasz organizacje i komfort szkolenia (warunki 0 0 0 0O 0 0

lokalowe, obstuge organizatora itp.)?

Komentarz (dobrowolnie):

Co Twoim zdaniem powinno zostac zmienione?

INNE KWESTIE

Co zdecydowato o Twoim wyborze tego szkolenia?

(np. tematyka, zaufanie do jakoéci szkoleri stacjonarnych oferowanych przez organizatora tego szkolenia, dobra opinia

o wyktadowcy, termin szkolenia itp.)

W jakich innych szkoleniach chciatbys/chcialabys uczestniczyé?

Imie]l nazwisko UCZESENTKAY i TS s i s

Strona2z2
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