Zarzadzenie Nr EK.120.67.2019
Burmistrza Klobucka
z dnia 13 czerwca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w Klobucku

Na podstawie art. 92 pkt 6 oraz art. 103-103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) oraz art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéow Urzedu
Miejskiego w Klobucku, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ktobuck.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Klobucka
Jerzy Zakrzewski



Zatacznik do zarzadzenia nr EK.120.67.2019
Burmistrza Ktobucka
z dnia 13 czerwca 2019 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Klobucku

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw samorzagdowych
Urzegdu Miejskiego w Ktobucku, zwany dalej ,,regulaminem” okre$la zasady i warunki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Ktobucku.

2. Pracownicy samorzadowi Urzgdu Miejskiego w Klobucku maja obowiazek stalego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, natomiast pracodawca jest obowigzany utatwié
pracownikom podnoszenie tych kwalifikacji.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Klobucku na podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru,

2) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ formy doksztatcania, ktore stuzg podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikow, a w szczegélnosci: szkolenia, warsztaty,
seminaria, zjazdy, konferencje, wyktady, kursy, itp.;

3) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy 1 umiejgtnosci pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego
zgoda;

4) studiach — nalezy przez to rozumie¢ studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia
lub jednolite studia magisterskie oraz studia podyplomowe zgodnie z ustawa z dnia
20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. poz. 1668 z p6zn. zm.).

Rozdzial 2
Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§3
Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow do poziomu zapewniajacego
efektywna i profesjonalng realizacje zadan;

2) optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkéw publicznych, przeznaczonych na cele
szkoleniowe;

3) zapewnienie jednakowego dostegpu do mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wszystkim pracownikom.

§4
Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych obejmuje:
1) realizacj¢ szkolen zewnetrznych i wewnetrznych;



2)
3)

4)
5)

zdobywanie lub uzupetianie wiedzy 1 umiejetnosci na studiach;

prowadzenie rejestru indywidualnych szkolen zewnegtrznych oraz szkolen
wewnetrznych;

biezaca analiz¢ oceny jakosci szkolen na podstawie koncowych ocen szkolenia;
sporzadzanie sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji szkolen i studiow za
dany rok budzetowy.

§5

Wysokos¢ srodkow finansowych na realizacje podnoszenia kwalifikacji zawodowych ustalana
jest corocznie w budzecie gminy.

N
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Rozdzial 2
Warunki i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie szkolen

§6
Pracownicy urzedu analizujg naptywajace oferty firm szkoleniowych biorac pod uwagg
aktualne potrzeby szkoleniowe (np. szkolenia zwigzane ze zmiang prawa), optymalne
i racjonalne wykorzystanie §rodkéw publicznych, lokalizacj¢ miejsca szkolenia oraz
ocen¢ firmy organizujacej szkolenie.
Propozycje udzialu w szkoleniu pracownicy przekazuja do swoich bezposrednich
przetozonych celem akceptaciji.

§7
Oferta szkoleniowa wraz z adnotacja bezposredniego przetozonego o delegowaniu
pracownika, przekazywana jest do akceptacji burmistrza lub sekretarza oraz skarbnika
gminy pod katem zgodnos$ci wydatku z planem finansowym.
Koszty szkolen pokrywa pracodawca.
Zaakceptowana oferta, o ktorej mowa w ust. 1 podlega przekazaniu do sekretariatu
urzedu.

§8
Zgloszenia na szkolenie dokonujg pracownicy sekretariatu.
Pracownik, ktory otrzymat zgod¢ na odbycie szkolenia zobowigzany jest do pobrania
delegacji, ktorej koszty pokrywa pracodawca.
Zgtoszenie na szkolenie wraz z potwierdzeniem jego wyslania do firmy szkoleniowe;j
podlega zarejestrowaniu w rejestrze szkolen prowadzonym przez Wydziat Edukacji,
Kadr i Spraw Administracyjnych.

§9

W ciggu 7 dni po zakonczeniu indywidualnego szkolenia zewngtrznego, pracownik
zobowigzany jest do ztozenia w Wydziale Edukacji, Kadr i Spraw Administracyjnych koncowej
oceny szkolenia — stanowigcej zatacznik do regulaminu, kserokopii certyfikatu/zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia, a takze przekazania wiedzy zdobytej podczas szkolenia swoim
wspolpracownikom.

1.

§ 10
Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zglaszaja potrzebe przeprowadzenia
szkolenia grupowego wewnetrznego, w przypadku gdy tematyka szkolenia obejmuje
grupe pracownikéw 1 wystepuje brak mozliwo$¢ ich udziatu w szkoleniu zewngtrznym
lub udziat taki jest nieuzasadniony.



2. Szkolenia grupowe wewnetrzne przygotowuje na polecenie burmistrza lub sekretarza
komorka organizacyjna wiodgca w tematyce bedacej przedmiotem szkolenia.

Rozdzial 3
Podnoszenie kwalifikacji w formie studiéw wyzszych i studiow podyplomowych

§11
Pracownik moze ubiega¢ si¢ o zgod¢ na zdobywanie wiedzy i umiej¢tnosci na studiach
wyzszych 1 1 II stopnia oraz na studiach podyplomowych, gdy spetnia nastepujace warunki:

1) jest zatrudniony na podstawie umowy o prace, obejmujacej co najmniej czas trwania
nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji,
okreslony w umowie, o ktérej mowa w § 13;

2) kierunek studiow jest zgodny z zadaniami i wymaganiami okreslonymi w zakresie
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika;

3) uzyskal pozytywna opini¢ przetozonego o celowosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej formie.

§12
1. Pracownik sktada do pracodawcy umotywowany wniosek w sprawie wyrazenia zgody
na studia w terminie umozliwiajacym jego rozpatrzenie przed rozpoczgciem zajeé
dydaktycznych wynikajacych z organizacji roku akademickiego.
2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega zaopiniowaniu przez bezposredniego
przetozonego pracownika i musi zawiera¢ program studiow oraz ich ceng.

§ 13
Pracodawca wyrazajac zgod¢ na studia moze przyznaé pracownikowi §wiadczenie w formie
pokrycia cze$ci lub catosci optat za ksztalcenie. W takim przypadku pomiedzy pracodawca
a pracownikiem zawiera si¢ umowg, ktora okresla wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane
z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych.

§14
1. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe na studiach za zgodg pracodawcy
przystuguja swiadczenia przewidziane w Kodeksie pracy, t.:
1) urlop szkoleniowy, w wymiarze 21 dni w ostatnim roku studiow;
2) zwolnienie z caloéci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
2. Urlop szkoleniowy, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1 nie przystuguje pracownikom
podnoszacym kwalifikacje zawodowe w ramach studiéw podyplomowych.

§ 15
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe w ramach studidéw zobowigzany jest do
przedstawienia pracodawcy kopii dokumentu potwierdzajagcego ukonczenie studiow, a takze
sktadania dokumentacji dotyczacej przebiegu nauki na kazde zadanie pracodawcy.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§16
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.



Zatacznik do

Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych

Urzedu Miejskiego w Ktobucku

KARTA OCENY SZKOLENIA

Temat szkolenia:

Prosimy o dokonanie oceny szkolenia poprzez wstawienie znaku ,, X" w odpowiedniej kratce.
Wyniki ankiet zostang wykorzystane tylko i wylgcznie do wyboru odpowiednich firm
szkoleniowych.

Ocena poziomu merytorycznego:

1 2 3 4 5

Ocena przydatnosci szkolenia, spetnienia oczekiwan:

1 2 3 4 5




Ocena sposobu przekazania wiadomosci:

1 2 3 4 5

Ocena przygotowania materiatow szkoleniowych:

1 2 3 4 5

Ocena instytucji szkolacej:

1 2 3 4 5

Wypehiony formularz prosimy dostarczy¢ w ciggu 7 dni po szkoleniu do Wydzialu Edukacji,
Kadr i Spraw Administracyjnych.



