ZARZADZENIE NR 56/16
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 2 lutego 2016 1.

w sprawie szczeg6lowych zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu Gminy Grédek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.

1515, poz. 1890), art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2014 r. poz. 1202, 2015 r. poz. 1045) zarzgdzam, co nastepuje:

§ L. Okreslam ,,Szczegdlowe zasady podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu Gminy
Grodek", stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traca moc: zarzadzenie Nr 97/09 Wojta Gminy Grodek z dnia 21 pazdziernika 2009 r. w sprawie
szczegotowych zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu Gminy Grodek i zarzadzenie Nr

147/10 Wojta Gminy Grodek z dnia 30 lipca 2010 r. w sprawie zmiany szczegétowych zasad podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw Urzgdu Gminy Grédek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wiestaw Kulesiga
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 56/16
Wojta Gminy Groédek

z dnia 2 lutego 2016 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY GRODEK

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Niniejsze zarzadzenie okredla szczegétowe zasady 1 warunki podnoszenia

kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzgdu Gminy Grodek, zwanego dalej
,Urzedem” lub ,,Pracodawcg”.

§ 2. I. Kazdy pracownik Urzedu ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i rozwijania wiedzy zawodowe;j.

2. Pracodawca zapewnia warunki do realizacji obowigzku podnoszenia kwalifikacji,
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw moze odbywa¢ si¢ poprzez:

1) naukg w formach szkolnych, rozumianych jako nauka na studiach podyplomowych,
a w szczegolnych przypadkach takze na studiach wyzszych;

2) pozaszkolne formy podnoszenia kwalifikacji, doskonalgce wiedzg, umiejetnodei
i kompetencje pracownikow, rozumiane jako:

a) uczestnictwo w kursach i szkoleniach (w tym miedzy innymi w szkoleniach on-line,
webinariach),

b) uczestniczenie w konferencjach, seminariach, targach,

¢) samoksztatcenie powiagzane z mentoringiem.

§ 4. 1. Sekretarz koordynuje catoksztalt spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji
przez pracownikow Urzedu poprzez planowanie, nadzorowanie i realizacjg¢ procesu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw — w ramach przeznaczonych na ten cel
$rodkéw w budzecie gminy.

2. Sekretarz akceptuje kazde skierowanie na odbycie pozaszkolnej formy podnoszenia
kwalifikacji.

ROZDZIAL 1T
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI'W FORMACH SZKOLNYCH

§ 5. 1. Pracownicy Urzgdu zainteresowani podnoszeniem kwalifikacji zawodowych moga
podejmowaé nauke na studiach podyplomowych albo na studiach wyzszych na podstawie
skierowania dokonanego przez Wéjta, badz bez takiego skierowania.
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2. Skierowanie na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych jest
mozliwe w szczegdlnodei, gdy:

1) tematyka studiéw wynika z:
a) potrzeb stanowiska pracy,
b) oceny wynikow pracy,
¢) natozenia nowych zadan wymagajacych doksztatcania pracownika,
d) przewidywanego awansowania pracownika;

2) pracownik posiada co najmniej roczny staz pracy w Urzedzie.
§ 6. 1. Pracownik ubiegajacy si¢ o skierowanie na studia sktada nast¢pujace dokumenty:

1) umotywowane podanie o skierowanie na studia;
2) informacj¢ o wysokosci optaty za studia oraz okresie ich trwania.

2. Decyzje o skierowaniu na podnoszenie kwalifikacji w formach szkolnych podejmuje
Wéjt na wniosek pracownika, zaopiniowany - w odniesieniu do pracownikéw Referatu
Finansowego - przez Skarbnika i Sekretarza, w odniesieniu do pozostatych pracownikow
Urzgdu — przez Sekretarza.

3. W przypadku podjecia decyzji o skierowaniu pracownika na studia, pracownik na
samodzielnym stanowisku do spraw kadrowych przygotowuje projekt umowy w trzech
egzemplarzach (z przeznaczeniem: pracownik, rejestr umow, akta osobowe), natomiast
w przypadku odmowy — sporzgdza pisemng informacje i przekazuje jg pracownikowi.

ROZDZIAL 111
POZASZKOLNE FORMY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI

§ 7. 1. Kierownik Referatu Finansowego i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy przedstawiaja potrzeby szkoleniowe w terminie do 30 listopada kazdego roku.

2.Po dokonaniu analizy przedstawionych potrzeb szkoleniowych, Sekretarz
przygotowuje, w terminie do 15 stycznia kazdego roku, projekt ,Rocznego planu szkolen
pracownikow Urzedu Gminy Grodek”, ktory =zostaje przedfozony Wojtowi do
zaakceptowania.

3. Ewidencje szkolen pracownikéw Urzedu prowadzi Sekretarz.

§8.1. W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z potrzeby zorganizowania
szkolenia wewnetrznego lub szkolenia grupowego, przeprowadzonego przez zewngtrznego
eksperta — Sekretarz organizuje szkolenie w Urzedzie po uprzedniej akceptacji Wojta.

2. Pracownik na samodzielnym stanowisku do spraw kadrowych powiadamia
o szkoleniu wszystkich zainteresowanych, sporzadzajac list¢ obecnosci na szkoleniu do celow
ewidencyjnych.

§9.1. Uczestnik szkolenia ma obowigzek sporzadzenia raportu ze szkolenia
i niezwtocznego przedfozenia go Sekretarzowi.

2. Wzor raportu zawiera zafacznik do niniejszego zarzgdzenia.
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§ 10. 1. Kazdy pracownik biorgcy udziat w pozaszkolnej formie podnoszenia kwalifikacji
ma obowigzek niezwiocznego sporzadzenia krotkiego artykutu o najwazniejszych
zagadnieniach poruszanych na szkoleniu, tzw. ,pigutki wiedzy” i udostepnienia jej
pozostatym pracownikom Urzedu poprzez skrzynki e-mail’owe pracownikow.

2. Pracownikom zainteresowanym tematyka szkolenia, uczestnik szkolenia udostepnia
rowniez otrzymane materialy szkoleniowe.

§ I1. 1. Sekretarz sporzadza roczne sprawozdanie w zakresie pozaszkolnych form
podnoszenia kwalifikacji 1 przedktada je do zatwierdzenia Wojtowi w terminie do 30 stycznia
nastepnego roku po okresie sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci nastgpujace informacje:
1) liczbg pracownikow uczestniczacych w szkoleniach;
2) liczbg wszystkich szkolen, w tym ilo$¢ zorganizowanych szkolen wewngtrznych;

3) iloé¢ szkolen, ktore uzyskaty pozytywna oceng uczestnikdw.

ROZDZIAL IV
FINANSOWANIE PODNOSZENIA WIEDZY I KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 12. Finansowanie i dofinansowanie kosztow podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
pracownikéw Urzgdu odbywa si¢ w ramach posiadanych $rodkéw finansowych,
przewidzianych na ten cel w planie finansowym Urzedu.

§ 13. 1. Warunki odptatnosci za udziat pracownika w pozaszkolnych formach ksztatcenia
ustalane sg w zalezno$ci od charakteru szkolenia oraz stopnia zainteresowania Pracodawcy
udziatem pracownika w szkoleniu.

2. Nakfadajgc na pracownika obowigzek uczestnictwa w okre$lonym szkoleniu, Urzad
ponosi koszty tego uczestnictwa w cato$ci. Jednakze, w sytuacji gdy koszt szkolenia
przekracza wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia za pracg w rozumieniu ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. z 2015 r. poz. 2008),
zwanego dalej ,,minimalnym wynagrodzeniem”, Pracodawca moze uzalezni¢ skierowanie
pracownika na szkolenie od uprzedniego zawarcia umowy, w ktorej ustalany jest miedzy
innymi obowigzek Swiadczenia pracy w Urzedzie przez okres, zalezny od wysokosci
dofinansowania, nie dluzszy niz 3 lata.

3. Zasada okreslona w ust. 2 ma takze zastosowanie do pracownikéw, kierowanych na
wigcej niz jedno szkolenie w ciggu roku, ktérych tgczny koszt jest wyzszy od minimalnego
wynagrodzenia.

4. W przypadku rezygnacji przez pracownika z udziatu w szkoleniu, na ktdre zostat
skierowany i zgtoszenia tego faktu w terminie uniemozliwiajacym anulowanie zobowigzan
finansowych Urzedu, Pracodawca moze obcigzy¢ pracownika kosztami, ktore ponidst
w zwigzku z tym szkoleniem.

§ 14. 1. Podstawg dofinansowania doksztalcania pracownika w formie szkolnej jest
skierowanie oraz zawarcie umowy, w ktérej ustalany jest migdzy innymi obowigzek
$wiadczenia pracy w Urzedzie przez okres przypadajgcy po zakofczeniu studiow, zalezny od
wysokosci dofinansowanie, nie dhuzszy niz 3 lata.
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2. Wysoko$¢ dofinansowania na pokrycie opfat za nauke, pobieranych przez szkole nie
moze przekroczy¢ 60% poniesionych przez pracownika i udokumentowanych wydatkow.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie
odpowiednie przepisy art. 103! ~ 103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502 z p6zn.zm.).

Wieslaw Kuleska
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Zalgeznik

do ,,Szczegblowych zasad ponoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw
Urzedu Gminy Groédek”

RAPORT ZE SZKOLENIA

I. Dane uczestnika szkolenia:

Imig i nazwisko

Stanowisko

II. Dane o szkoleniu:

Temat szkolenin

Data odbytego szkolenia

Miejsce szkolenia

Organizator szkolenia

Dane wyktadowey

III. Ocena szkolenia:
Prosze o dokonanie oceny, korzystajge z oceny od 1 do 5 pkt — przy czym 1 pkt oznacza ocene niezadowalajgeg,
a 5 pkt — oceng bardzo dobrq:

Zgodnosé szkolenia 7 oczekiwaniami wynikajqcymi z oferty

Efektywnos$é szkolenia

Ocena materialow szkoleniowych

Przydatnosé szkolenia dla wykonywania zadari w Urzedzie

Rekomendacja podmiotu organizujgcego szkolenie

IV. Planowane dzialania majace na celu wdrozZenie tresci szkolenia w praktyce:

Jakie zmiany wprowadzi Pani/Pan do
swej pracy w wyniku odbytego
szkolenia ?

Czy odbyte szholenie pozwoli
Pani/Panu w sposob najbardzief

odpowiedni osiggnqc wytyczone cele
?

(data i podpis pracownika)
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