ZARZADZENIE NR 23.2022
Wijta Gminy Racigz
z dnia 25 stycznia 2022 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Racigzu

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2021
poz.1372 ze zm.), w zwiazku z art. 24 ust. 2 i 29 ust. ] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Racigzu w brzmieniu okreslonym w zatgezniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy w

Racigzu.
§ 3. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy, Racigz




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 23.2022
Wojta Gminy Racigz
z dnia 25 stycznia 2022 r.

Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Racigzu
§ 1. Zasady ogdlne

1. Regulamin okresla zasady polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Gminy w Racigzu,

gwarantujgcej podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikow.
2. Regulamin okresla:
1) formy podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
2) czynnosci dotyczace planowania szkolen,
3) zasady kierowania pracownikéw na szkolenia,
4) zasady dotyczace przeprowadzania szkolefi wewnetrznych,
5) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych,
6) zasady dotyczace prowadzenia rejestru szkolen,

3. Wszyscy pracownicy urzedu zobowiazani sa do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych oraz

samoksztatcenia.

4. Pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen i innych form podwyzszania

kwalifikacji.

5.Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéow poziomu wiedzy,
kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych zapewniajacych efektywna i profesjonalng realizacj¢ zadan stuzbowych

oraz optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkéw publicznych przeznaczonych na ten cel w budzecie.
6. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawey/Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Raciazu,

2) komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat lub réwnorzedna komérke organizacyjng oraz

samodzielne stanowisko pracy,

3) kierowniku - nalezy rozumie¢ osobg kierujaca danym referatem lub rownorzedng komorka organizacyjng oraz

osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku pracy,

4) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumieé zdobywanie lub uzupehienie wiedzy i

umiejgtnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.
§ 2. Formy podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
I. Podstawowa forma podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Szkolenia zewngtrzne obejmuja szkolenia specjalistyczne, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne



formy ksztalcenia pozaszkolnego, przeprowadzane przez wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych poza

siedzibg Urzedu.
3. Szkolenia wewnetrzne:

1) stuza poglebianiu wiedzy i zdobywaniu umigjgtnosei przez grupe pracownikéw, w zakresie dotyczacym
podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych lub organizacyjnych,

2) organizowane sg na podstawie zlozonego zapotrzebowania przez kierownikéw, na polecenie Wojta lub na

wniosek Sekretarza,
3) prowadzone sa przez pracownikdw Urzgdu lub wykonawcow zewnetrznych w siedzibie Urzedu.

4. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw moze odbywa¢ si¢ w formach szkolnych poprzez podjecie studiow
wyzszych lub podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub wieczorowym, a takze poprzez nauke

w szkole jezyka obcego.

5. System kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu podlega na przekazywaniu zdobytej w procesie

szkolenia wiedzy szerszemu gronu pracownikéw Referatu, w szczeg6lnoscei:

1) kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego jest zobowigzany do przedstawienia istotnych zagadnien poruszanych
na szkoleniu wspotpracownikom realizujagcym zadania zwigzane z tematyka szkolenia, w szczegdInosci osobie

zastepujgcej pracownika podezas jego nieobecnosci, a takze bezposredniemu przetozonemu,

2) jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza dotyczy réwniez pracownikéw innych komérek organizacyjnych,

zglasza Sekretarzowi potrzebe zorganizowania szkolenia wewnetrznego.
§ 3. Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen

1. Kierownicy nie rzadziej niz raz w roku przeprowadzaja analiz¢ potrzeb szkoleniowych podleglych im

pracownikow,

2. Dokonujgc analizy potrzeb szkoleniowych uwzglednia sie w szczegolnosci: staz pracy, zajmowane

stanowisko, ilos¢ odbytych szkolen, oceng wynikow pracy.

3. Kierownicy przekazuja do Referatu Organizacyjnego i spraw Obywatelskich, w terminie nie pozniej niz
do dnia 31 pazdziernika kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na nastepny rok. Wzor zgloszenia

zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

4. Pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z Sekretarzem przygotowuje

roczny plan szkolen pracownikéw Urzedu.

5. Plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych w danym roku kalendarzowym oraz
zapewnienie Srodkow finansowych niezbednych do realizacji. Plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

Wzor planu szkolen stanowi zalaeznik nr 2 do regulaminu,

6. Na podstawie rocznego planu szkoleni rezerwuje si¢ w budzecie $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.
W budzecie nalezy uwzglednié rezerwe przeznaczong na szkolenia nie ujgte w planie, ktorych koniecznoéé

przeprowadzenia moze pojawi¢ sie w ciggu roku budzetowego.



7. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z doraznych potrzeb, moze by¢ modyfikowany

w trakeie roku.
8. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez Sekretarza.
§ 4. Rejestr szkolen pracownikow

I. W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich prowadzony jest rejestr szkoleri pracownikdéw,

zgodnie z zatacznikiem nr 3 do regulaminu.

2. Rejestr szkolen prowadzony jest na podstawie dokumentéw (certyfikaty, zaswiadczenia) potwierdzajacych

ukoniczenie szkolenia, przechowywanych w aktach osobowych pracownikow.

3. Rejestr szkolen jest analizowany przez kierownikéw poszezegélnych referatéw oraz Sekretarza przy

sporzadzaniu rocznego planu szkolen.
§ 5. Zasady kierowania pracownikéw na szkolenia

1. Oferty szkoleniowe wplywajace do Urz¢du lub uzyskane inng droga, kierowane sg odpowiednio do

kierownikow referatow , ktérzy analizujg je biorac pod uwage w szczegdlnoscei:

1) roczny plan szkolen i koszt danego szkolenia,

2) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika,
3) poziom wiedzy i umiejetnosci pracownika w danym obszarze zagadnien,

4) oceng podmiotu organizujgcego szkolenie,

5) mozliwos¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu.

2. Wybrana oferta wraz z wnioskiem (zgloszeniem) zaakceptowanym przez Sekretarza i Skarbnika
przekazywana jest do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktéry prowadzi sprawy formalne

zwigzane z kierowaniem pracownikéw na szkolenia ( zgloszenia, delegacje shuzbowe i inne).
3. Zgloszenie na szkolenie wymaga zatwierdzenia przez Wéjta lub osobe upowazniona.

4. Po zakonczeniu szkolenia pracownik zobowigzany jest do przedlozenia w Referacie Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich oryginalu zaswiadczenia, certyfikatu lub innego dokumentu potwierdzajacego  fakt

ukonczenia szkolenia, w celu sporzadzenia kopii i wpiecia do akt osobowych pracownika.
§ 6. Szkolenia wewnetrzne

I. W razie potrzeby zorganizowania szkolenia wewnetrznego dyrektorzy przedkiadajg Sekretarzowi wniosek,

ktory zawiera:
1) temat szkolenia,
2) plan szkolenia,
3) informacje dotyczace osoby, ktéra przeprowadzi szkolenie,
4) proponowany termin szkolenia,

5) planowang ilo$¢ uczestnikow,



6) koszt szkolenia.
2. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Wojta,

3. Zgloszenia uczestnikéw szkolenia dokonujg dyrektorzy poszezegdlnych komorek organizacyjnych do

dyrektora organizujacego szkolenie.

4. Uczestnicy szkolenia potwierdzaja swoja obecno$é na szkoleniu wiasnorgcznym podpisem na lidcie
obecnosci, ktéra przekazywana jest do Referatu Organizacyjnego i spraw Obywatelskich, w celu odnotowania w

rejestrze szkolen.
§ 7. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw w formach szkolnych

I. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw moze odbywa¢ si¢ poprzez podjecie studiéw wyzszych lub
podyplomowych realizowanych w system zaocznym lub wieczorowym, a takze poprzez nauke w szkotach jezykow

obcych.

2. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych moze byé przyznana pomoc

finansowa w formie dofinansowania do oplaty na nauke .
3. Wysoko$¢ dofinansowania nie moze przekroczy¢ 80% kosztéw poniesionych przez pracownika.

4. Kierunek studiow wyzszych lub podyplomowych musi byé zgodny z zajmowanym stanowiskiem i polityka

kadrowg Urzedu. Nauka danego jezyka obcego musi by¢ uzasadniona potrzebami Urzedu.

5. W sprawie dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych Burmistrz
podejmuje decyzj¢ indywidualnie, biorac pod uwage potrzeby kadrowe Urzedu, posiadane $rodki finansowe na ten

cel, oceng pracy pracownika.

6. Przyznana kwota dofinansowania bedzie przekazana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, po
przedtozeniu zaswiadczenia z uczelni lub szkoly potwierdzajacego podjecie nauki oraz informacji o obowigzujacej

oplacie.

7. W przypadku otrzymania dofinansowania do nauki z pracownikiem zawierana bedzie umowa szkoleniowa,

ktérej wzor stanowi Zalacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1,

§ 8. Zasady zwrotu dofinansowania

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

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

2) zktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych lub po jego ukoniczeniu, w terminie nie dtuzszym niz 3 lata,
— jest obowiazany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na ten cel w wysokosci proporcjonalnej
do okresu zatrudnienia po ukoficzeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie

ich podnoszenia. Obowigzek ten nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru,



§ 9. Postanowienia przejsciowe

1. Pisemne zapotrzebowanie na szkolenia pracownikéw w roku 2022, Kierownicy przekazuja do Referatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w terminie do dnia 15 lutego 2022r.

2. Roczny plan szkolen na rok 2022 pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w

porozumieniu z Sekretarzem przygotowuje do dnia 1 marca 2022 r.




Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr |

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN

NAROX .oveirpiviss
i 0 e By BT R ] T R ——————————
Lp. | Temat szkolenia szacunkowy koszt Liczba uczestnikow
szkolenia
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
SUMA

Whioskuje o szkolenie wewngtrzne (prosze poda¢ temat, liczbeg uczestnikow i szacunkowy koszt szkolenia)

(data i podpis )




Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Dane zbiorcze z komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy w Racigzu

LP Temat szkolenia Liczba szacunkowy koszt komoérka
uczestnikow szkolenia organizacyjna
wnioskujaca o
szkolenie
(podpis osoby sporzadzajacej)
Zatwierdzam:

(podpis Wojta)




Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

Rejestr szkolen pracownikow w roku ...........eerevene.
Imie i nazwisko komoérka temat szkolenia cena data
organizacyjna szkolenia szkolenia




Zatacznik Nr 4 do zatacznika nr 1
Umowa pracodawcy z pracownikiem o podniesienie kwalifikacji zawodowych
zana NI s R pomiedzy Urzedem Gminy Racigz reprezentowanym

przez Wojta Gminy Racigz Panig/ Pana ...ttt e
zwang / zwanym dalej Pracodawca,

Przy KONIrasygnacie .......covervevnnensnives censnnnennenns . — SKarbnika Gmin Racigz,

(imig i nazwisko Pracownika, miejsce zamieszkania)
zwang / zwanym dalej Pracownikiem, o nastepujacej tresci:

§1

Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu podejmuje ksztatcenie:

P8 1tttk bbb e b E e b b E bbb et
(nazwa i adres uczeini)
na kierunkt | SPeRIalNDSEE . oo e S S R A R S
(kierunek studiow/ specjalnosc)
O AN v e W roku akademickim ..........c.ccceeeenn. S
Ksztalcenie bedzie odbywalo sie w systemie ..., I wedtug programu studiow
bedzie (wieczorowym, niestacjonarnym)
trwato ..o semestrow.
(czas ksztalcenia)
§2
1. Pracodawca zobowigzuije sie do udzielenia Pracownikowi nastepujacych swiadczen:
1) dofinansowanie ............. U czasnBgo. Y. IOM o wmsiirasisaigs

2. Pracodawca nie ponosi innych kosztow zwigzanych z nauka

Przyznanie dofinansowania czesnego rozpoczynasieod ............ semestru.

Dofinansowanie czesnego odbywa sie wytgcznie na podstawie oryginalnych dowodow wptat za czesne

dokonanych przez Pracownika.

5. Pracodawca zrefunduje Pracownikowi poniesione koszty czesnego w wysoko$ci ustalonej w ust. 1 pkt 1
umowy w terminie 1 miesigca od przediozenia dowodow wptat za czesne.

6. Pracodawca moze przekaza¢ dofinasowanie czesnego na wskazane konto bankowe osrodka ksztatcenia,
po przediozeniu zaswiadczenia osrodka ksztatcenia o wysokoSci czesnego obowigzujgcego na dany
semestr lub rok akademicki.

§3

B~ w

Pracownik zobowigzuje sie do:
1) pozostania w zatrudnieniu w Urzedzie Gminy Raciaz przez okres trzech lat po ukonczeniu nauki pod rygorem
zwrotu kosztu swiadczen otrzymanych od Pracodawcy.



2) wykorzystania $wiadczen tylko do celow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacii:

3) po ukonczeniu kazdego semestru dostarczy¢ zaswiadczenie $wiadczage o zaliczeniu danego semestru nauki
oraz harmonogramu zjazdow na kolejny semestr;

4) przedstawic¢ dokument ukoriczenia studiow, tj. dyplom, $wiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat;

§4

W przypadku powtarzania nauki pracownik traci prawo do $wiadczen okreslonych w § 2ust. 1 pkt 1 umowy na
okres powtarzania nauki.
§5

1. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztow wynikajacych z niniejszej umowy.
2. Pracownik, ktory otrzymat od Pracodawcy $wiadczenie wymienione w § 2 ust. 1 pkt 1umowy, obowigzany
jest do jego zwrotu, jezeli bez uzasadnionego powodu nie podejmie nauki lub jg przerwie.

§6

Wszelkie zmiany tresci niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemne;.

§7

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz otrzymuje
Pracownik, a dwa egzemplarze otrzymuje Pracodawca.

§8
Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podpisania.

§9

W sprawach nieuregulowanych w umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego i Kodeksu Pracy.

(data i podpis Pracownika) (podpis i piecze¢ Pracodawcy)

(kontrasygnata Skarbnika Gminy



