Zarzadzenie Nr 78/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Miasta Gostynina

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 17 w zwigzku z art. 103'- 103 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 1. poz. 1666 t. j. z p6zn. zm.) oraz art. 24 ust. 2
pkt.7 1 art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z
2016 r. poz. 902z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

W celu zapewnienia funkcjonowania skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza
si¢ Regulamin podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta
Gostynina, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 96/2011 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia
30 grudnia 2011 r.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 78/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 30 czerwca 2017 r.

Regulamin

podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Gostynina

§1.

Zakres regulaminu

1.

Regulamin podnoszenia wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Urzedu
Miasta Gostynina wprowadza si¢ w celu zapewnienia funkcjonowania skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej

Celem regulaminu jest stworzenie jasnych 1 przejrzystych zasad polityki szkoleniowe;j
prowadzonej przez Urzad Miasta Gostynina.

Regulamin obejmuje r6zne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz okresla
procedure planowania szkolen, zasady kierowania pracownikéw na szkolenia oraz
prowadzenia wymaganej dokumentacji.

§2.

Formy ksztalcenia

1.

Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Gostynina posiadajg jednakowy dostep do szkolen
1 mozliwosci rozwijania wiedzy zawodowe;j.

Ksztalcenie pracownikow w formach szkolnych odbywa si¢ w szkotach wyzszych, na
podstawie skierowania pracodawcy, badz z wlasnej inicjatywy pracownika za zgoda
pracodawcy.

. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy w

wymiarze okreslonym w art. 103 2 kodeksu pracy oraz zwolnienie z catosci lub czesci
dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na
czas ich trwania.

Ksztatcenie pracownikow w formach pozaszkolnych odbywa si¢ poprzez: szkolenia,
kursy, konferencje 1 seminaria.

§ 3.

Planowanie szkolen

1.

W procesie realizacji potrzeb szkoleniowych pracownikow Urzedu najwicksze
znaczenie ma okreslenie potrzeb szkoleniowych pracownikow.

. Zakres merytoryczny szkolenia powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem

wykonywanych przez pracownika zadan na zajmowanym stanowisku.

Szkolenia planowane sag w oparciu o zgtoszenia potrzeb szkoleniowych dokonywanych
przez kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow samodzielnych i
wieloosobowych stanowisk pracy.

Do dnia 15 wrze$nia kazdego roku osoby, o ktorych mowa w ust. 3 zglaszaja do Biura
Organizacyjnego Burmistrza potrzeby szkoleniowe na nastepny rok. Wzor zgloszenia
stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Na podstawie zgtoszen Biuro Organizacyjne Burmistrza w porozumieniu z Sekretarzem
Miejskim opracowuje w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku Plan szkolen
pracownikow Urzedu na rok nastepny. Wzor Planu szkolen stanowi zalacznik Nr 2 do



7.

8.

regulaminu.

Burmistrz Miasta w uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzje w sprawie
przeprowadzenia innych szkolen podnoszacych kwalifikacje pracownikow niz ujete w
planie rocznym.

Srodki finansowe na organizacje szkolen sa ustalane w wysokosci adekwatnej do
mozliwosci finansowych Urzedu.

Roczny plan szkolen zatwierdza Burmistrz.

§ 4.

Procedura kierowania na szkolenia 1 udzielania urlopéw szkoleniowych

1.

Pracownik zainteresowany udzialem w szkoleniu wypelnia wniosek stanowiacy
zatacznik Nr 3 do regulaminu wraz z ofertg firmy szkolacej 1 przedktada go do swojego
przetozonego.

Po zaakceptowaniu wniosek trafia do Biura Organizacyjnego Burmistrza, ktory
weryfikuje mozliwosci finansowe 1 przekazuje go do Sekretarza Miejskiego w celu
podjecia ostatecznej decyzji.

Whniosek powinien zosta¢ zlozony nie pdzniej niz na 10 dni przed terminem szkolenia.
W uzasadnionych przypadkach termin sktadania wnioskow moze by¢ krotszy.
Pracownik ubiegajacy si¢ o udzielenie urlopu szkoleniowego sktada wniosek — druk
stanowigcym zalgcznik nr 4 do regulaminu, do Sekretarza Miejskiego za posrednictwem
Biura Organizacyjnego Burmistrza.

§ 5.

Obowigzki pracownikow

1.

2.

Uczestnik szkolenia zobowigzany jest w terminie 7 dni od ukonczenia szkolenia do
wypehnienia ankiety stanowigcej zatacznik Nr 5 do regulaminu.

Ankieta stuzy ocenie jakos$ci 1 przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla
wykonywania obowigzkow pracownika.

. Pracownik uczestniczacy w szkoleniu, konferencji, seminarium lub w innej formie

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, jest zobowigzany niezwlocznie dostarczy¢ do
Biura Organizacyjnego Burmistrza kopi¢ zaswiadczenia, certyfikatu, dyplomu, jesli
takie zostalo wydane.



Wydziat

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Zgloszenie potrzeb szkoleniowychna ...........

Lp.

Imi¢ 1 nazwisko pracownika/
stanowisko

Temat szkolenia

Przewidywany
koszt szkolenia

10

11

12

(piecze¢ 1 podpis naczelnika wydziatu)




Zatacznik Nr 2 do Regulamin

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA GOSTYNINA
NA .coeveneene. rok

Lp. | Symbol | Imi¢ i nazwisko Temat szkolenia Przewidywany
komorki | pracownika/stanowisko koszt
szkolenia

Laczna liczba szkolen ........c.cocevneinnennenn.

Laczny koszt szkolen .........ccoeevievinninnnnn.

ZAtWICIdZAIN ...vvveernnnirereeeennensreeeeecsseesssscsnasnns

(data i podpis Burmistrza Miasta Gostynina)




Gostynin, dnia.........cceeeevvecvenenns cevvverieeneenns

piecze¢ kierujacego Wydziatu

WNIOSEK o skierowanie na:

1.Szkolenia wyjazdowe:
a/ kurs
b/ seminarium
¢/ konferencje
d/ inne szkolenia

Whioskuje o skierowanie pracownika:

1. Cel szkolenia.

2. Czy proponowana forma szkolenia taczy si¢ z zakresem czynno$ci kierowanego pracownika?

TAK NIE
3.Czy ww. forma podnoszenia kwalifikacji da osobie skierowanej nowe uprawnienia zawodowe?
TAK NIE

podpis i piecze¢ imienna Naczelnika Wydzialu

Opinia Biura Organizacyjnego Burmistrza:

podpis i pieczg¢ imienna pracownika BB

Sekretarz Miejski



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Gostynin, dnia.........cceeeeveerereenennen.

piecze¢ Wydziatu
WNIOSEK o udzielenie urlopu szkoleniowego:

studia licencjackie (3 lata),
studia magisterskie (5 lat),
studia magisterskie uzupetniajace (2 lata),

I.Imig 1

NMAZWISKO. ...ttt e e e e e ettt e e e et e e e e ae e e e e et e e e eaaat e e e e —ateeeeatrteeeaaaraeeeenrreeeaanns
2.Stanowisko

STUZDOWE. ...ttt e e e e e e et e et e e e e s e s bt abeeeeeessses b aaaataeeeeeseeaian
3.Forma

.10 4 e 10V (11§ b TSSO

4. Korzystatam/em z urlopu
SZKOLENIOWEEZO. ... eeuviieiiieeiiieiie et eette ettt et et e et e e et e esbeessbeesbeessbeesseessseensaesnseenseennns

(podac rok rozpoczecia i zakonczenia studidow, wymiar urlopu)
5.Dotychczasowe wyksztalcenie /ukonczona uczelnia lub szkota, rok ukonczenia, uzyskany tytut
ZAWOUOWY/ ..ttt et a ettt h et a e s bt et e bt e e bt et e htesb e et eh e e h e e b e et eb e e bt et eeaeetes
6. Dane o wnioskowanej formie ksztalcenia: a/ nazwa, wydzial, adres
UCZEIML ¢ttt ettt ettt e a ettt b et sh bbbt sae e bt eaa e e nbe et sanen
b/KierunekstudiOW/SPECTAINOSC. ....cuviieieiieeiiie ettt et e et e e b e e essaeesnaeeeesseeennseees
c/data TOZPOCZECIA STUAIOW . ... .net ettt ettt ettt et et e e et et e e e e e e
d/data ZakoNCZenia STUAIOW .......cc.coiiiiiiiiiiiiiee e ettt st e st e s eaaees

czytelny podpis wnioskodawcy

Powyzszy kierunek studiow jest zgodny /nie jest zgodny z charakterem wykonywanej pracy
i perspektywicznymi potrzebami Urzedu Miasta Gostynina.

podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu

Decyzja Sekretarza Miejskiego

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na
............................ [ ilo$¢ dni urlopu szkoleniowego/

podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

AnKkieta jakosci szkolenia

Imig i nazwisko
uczestnika szkolenia

Komorka
organizacyjna/stanowisko

Tematyka szkolenia

Data szkolenia

Ocena szkolenia
w skali 0-5 (0- ocena najstabsza, 5 — ocena najlepsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostat zrealizowany
w stosunku do prezentowanej oferty

W  jakim stopniu szkolenie spelnilo Pani/Pana
oczekiwania

Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego

Umiejetnos¢ przekazania wiedzy przez prowadzacego

Ocena otrzymanych materiatdéw szkoleniowych

Przydatnos$¢ uzyskanych informacji przy
wykonywanych obowigzkach stuzbowych

(data i podpis pracownika)




