Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 19/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Bialobrzegi
z dnia 10 marca 2016 .

REGULAMIN

zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Bialobrzegach.

§ 1. Cel, przedmiot i zakres regulaminu

1. Celem zapewnicnia funkcjonowania adekwatnej, skutcczngj i efektywnej kontroli zarzgdezej,
wprowadza si¢ "Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Bialobrzegach”, zwany dalej ,regulaminem”.

2, Celem regulaminu jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej
prowadzonej przez Urzad Miasta i Gininy w Bialobrzegach, obejmujgcej system szkolef

1 samoksztatcenia, gwarantujgcych podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikéw.
3. Pracownicy Urz¢du zobowigzani sg do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

4. Pracownicy Urzgdu powinni posiada¢ jednakowy dostgp do szkolen i podwyzszania kwalifikacji.
Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywnicjsze wykorzystanie
zasobow ludzkich, wplywajagc na jako$é $wiadczone] pracy oraz zwigkszenie skutecznosci
i sprawnosci realizowanych zadan.

5. Szkolenia i samoksztatcenie pracownikéw rozumiane sq jako systematyczny rozwéj postaw,
wiedzy i umiejgtnosei, niezbednych do prawidiowego wykonywania zadan i stanowia priorytetowy
obszar zarzgdzania zasobami ludzkimi,

6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest powigzane z cigglym
doskonaleniem i rozwojem Urzgdu jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa ma réwniez
za zadanie optymalne wykorzystanie §rodkoéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

7. Regulamin obe¢jmuje rézne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnoéci dotyczace
planowania szkolen, zasad kierowania pracownikow na szkolenia, realizacji i oceny szkolen oraz
prowadzenia wymaganej dokumentacji.

§ 2. Terminologia oraz uzywane skroty

llekro€ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawey, Urzedzie - nalezy przez to rozumicé Urzad Miasta i Gminy w Bialobrzegach,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Biatobrzegi,

3) Zastgpcy Burmistiza - nalezy przez to rozumieé Zastepee Burmistrza Miasta i Gminy Bialobrzegi,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumnie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Bialobrzegi,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Bialobrzegi,

6) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Bialobrzegach,
zatrudnionych na podstawie umowe o prace,

7) koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

8) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw wydzialéw oraz osoby na samodzielnym
stanowisku pracy,

9) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumieé zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejgtnoscei przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgods,

10) szkoleniu - nalezy przez to rozumieé formy doksztalcania, ktére stuzq podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, w szezegolnosci: szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria,
konferencje, kursy 1 inne.




§ 3. Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji

1. Podstawowa foring podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sg szkolenia zewnetrzne
{ wewngtrzne.

2. Szkolenia zewngtrzne obejimujg szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje
oraz inne formy ksztalcenia pozaszkolnego preeprowadzane przez wyspecjalizowanych
organizatordw zewnetrznych,

3. Szkolenia wewngtrzne:

i) obgjmuja poglgbianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez wigksza grupe pracownikow,
w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych i organizacyjnych;
2) organizowane sy na podstawie zlozonych zapotrzebowan przez pracownikdéw Urzedu
lub w procedurze naprawczej w odpowiedzi na zauwazone nieprawidtowosci na polecenie
Burmistrza lub na wniosek Sekretarza;

3) prowadzone sg przez pracownikéw Urzedu lub wykonawcow zewngtrznych w Urzedzie.

4. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow moze roéwniez odbywaé sie w formach szkolnych popizez
podjecie studidw wyzszych lub podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub
wieczorowyin. :

5. Kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu zewngtrziym polega na przekazywaniu wiedzy,
zdobytej w procesie szkolenia zewngtrznego, szerszemu gronu pracownikow Urzedu,

§ 4. Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen

1. Naczelnicy, nie rzadzigj niz raz na rok, przeprowadzajg analizg potrzeb szkoleniowych podlegiych
im pracownikdw. Analiza potrzeb szkoleniowych umozliwia kierowanie pracownikéw na szkolenia
niezbe¢dne do prawidlowego wykonywania powierzonych obowigzkéw, zgodnie z zakresem
CZYnnosci.

2. W postgpowaniu majgcym na celu wybor kandydata na szkolenie, uwzglednia si¢ nastgpujace
kryteria:

1) staz pracy,

2) zajmowane stanowisko,

3) ilos¢ odbytych szkolen,

4) oceng wynikdéw pracy np. na podstawie protokolow z odbytych kontroli, rozstrzygnigé organdw
nadzorczych w administracyjnych postgpowaniach odwolawezych, skarg i wnioskéw skladanych
przez interesantéw Urzedu.

3. Naczelnicy przekazuja do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego, w terminie nie pdznigj
niz do 30 wrzesnia kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na nastgpny rok.

Wzor zgloszenia zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zalgeznik nr | do regulaminu.

4. Wydzial Organizacyjno-Prawny w porozumieniu z Sekretarzem przygotowuje, w terminie
do 31 pazdziernika kazdego roku, plan szkolen.

5. Roczny plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetéw szkoleniowych w danym roku
kalendarzowym oraz zapewnienie $rodkéw finansowych niezbednych do ich realizacji.

Roczny plan szkolen podlega zaparafowaniu przez skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza.
Wzor rocznego planu szkolen stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

6. Na podstawie rocznego planu szkolen Skarbnik rezerwuje w budzecie $rodki finansowe
na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w wysokosci adekwatnej
do mozliwosei finansowych Urzgdu. W budzecie nalezy uwzglednié 10% rezerwg przeznaczong
na szkolenia nie ujete w planie, ktérych konieczno$¢ przeprowadzenia moze pojawié sie w ciggu roku
budzetowego.

7. Plan szkolenn w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z doraznych potrzeb, moze byé
modyfikowany w trakcie roku.

8. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez Sekretarza.



§ 5. Karty szkolest pracownikow

I. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udzialem pracownikow w szkoleniach wprowadza
si¢ Karte szkoleni pracownika. Wzdr Karty szkolen stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

2. Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjatkiem obowiazkowych szkolen z zakresu
bhp, w ktérych pracownik bral udzial.

3. Wydzial Organizacyjno-Prawny dokonuje aktualizacji wpiséw w Karcie szkolen na podstawie
oryginalu zaswiadczenia {certyfikatu itp.) o ukoficzonym szkoleniu albo na podstawie ustnego
o$wiadczenia pracownika, w przypadku gdy organizator szkolenia nie wystawil zaSwiadczen.

4. W przypadku szkolen wewnetrznych aktualizacja wpisdw w Karcie szkolen moze by¢ dokonana
na podstawie listy obecnosei na szkoleniu.

5. Karty szkolen sa analizowane przez Naczelnikéw oraz Sekretarza m.in. pod katem
zapotrzebowania na szkolenia przy sporzadzaniu corocznego planu szkole.

§ 6. Szczegilowe zasady postgpowania przy realizacji szkolen zewng¢trznych

1. Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzedu lub uzyskane we wiasnym zakresie od organizatoréw
szkolen, kierowane sg odpowiednio do Naczelnikéw i Sekretarza, ktorzy analizujg je biorge pod
uwage w szczegdlnosei:

) plan szkolei i koszt danego szkolenia,

2) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika, stan
przygotowania kadrowego pracownikéw Urzedu w danej dziedzinie,

3) ocene podmiofu organizujacego szkolenie,

4) mozliwosé kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu.

2. Wybrana oferta wraz z wnioskiem przekazywana jest do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,
ktory prowadzi sprawy formalne zwiazane z kierowaniem pracownikéw na szkolenia (zlecenia,
zgloszenia, delegacje stuzbowe i in.).

3. Zgloszenie na szkolenic wymaga wczesniejszej akceptacji przez Naczelnika Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego i Skarbnika oraz zatwierdzenia przez Burmistrza lub osobg upowazniong.
Wzér wniosku, w zaleznosci od kosztow szkolenia, stanowi zalgeznik nr 4 lub nr 5 do regulaminu.
4, Po zatwierdzeniu przyjecia zgloszenia, pracownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego informuje
pracownika o terminie i migjscu szkolenia.

5. Polecenie wyjazdu shuzbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacji Burmistrza lub osoby
upowaziongj.

6. Po zakoficzeniu szkolenia pracownik sklada do Wrydzialu Organizacyjno-Prawnego
za$wiadczenie (certyfikat, dyplom), jesli takie zostalo wydane, w ciagu 7 dni od daty ich otrzymania,
7. Materialy uzyskane podczas szkolen, przechowywane s3 w odpowiednio opisanych
skoroszytach/segregatorach w poszezegolnych komorkach organizacyjnych. Wersja elekironiczna
materiatéw przekazywana jest do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego celem udostgpniania
dla wszystkich pracownikéw.

§ 7. System kaskadowania wiedzy

1. Kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego zobowigzany jest do przedstawienia bezpodredniemu
przelozonemu oraz wspolpracownikom w komoérce organizacyjnej (w szczegdinosci osobie
zastepujacej pracownika podcezas jego nicobecnodci) gléwnych tematow poruszanych na szkoleniu.
2. Jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza moze by¢ wykorzystana przez pracownikow na innych
stanowiskach, ktérych wykonywanie zadai i obowigzkdw stuzbowych powigzane jest z tematyka
szkolenia, zgtasza sekretarzowi potrzebg zorganizowania szkolenia wewngtrznego.

3. Sekretarz, w porozumieniu z Naczelnikiem, sporzadza wniosek zorganizowania szkolenia
wewngtrznego, ktory zawiera:

) temat szkolenia,

2) plan szkolenia,

3) nazwisko i imig osoby prowadzgcej szkolenie,



4) proponowany termin szkolenia,

5) planowang ilo§¢ uczestnikow szkolenia.

Whniosek zatwierdza Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

4. Wydzial Organizacyjno-Prawny, przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, powiadamia
zainteresowane osoby o czasie i miejscu majacego si¢ odby¢ szkolenia.

5. Uczestnicy szkolenia podpisuja si¢ na lidcie obecnodci, przygotowanej przez osobg
przeprowadzajgeg szkolenie.

6. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajgca szkolenie oddaje liste z podpisami uczestnikéw
szkolenia do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

7. Wydzial Organizacyjno-Prawny na podstawie listy obecnodci aktualizuje Karty szkolen
poszczegblnych uczestnikéw oraz wprowadza zapis do Rejestru szkolen, o ktdrych mowa w § §
i § 13 regulaminu,

8. Informacje o szkoleniu wewnetrznym, ujete w pkt 3 wraz z lista uczestnikow szkolenia,
sg przechowywane w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w teczce (segregatorze) pt. "Szkolenia
wewngtrzne."

§ 8. Inne szkolenia wewnetrzne

l. Sekretarz, majac na celu poprawg jakosci pracy w Urzedzie, moze organizowaé inne szkolenia
wewngirzne, ktorych tematy dotyczyé mogg réznych zagadnien prawnych, administracyjnych,
organizacyjnych, itp.

2. Szkolenia organizowane sa w Urzgdzie, badZ na terenie powiatu w porozumieniu z innymi
gminami, co wigZe si¢ z minimalizacjg kosztoéw. Termin i micjsce szkolef wewngtrznych ustala
Sekretarz.,

3. Sekretarz zapewnia osobg przeprowadzajaca szkolenie sporzadza wniosek zorganizowania
szkolenia wewngtrznego, ktory zawiera dane wymienione § 7 ust. 3 regulaminu.

4. Wydziat Organizacyjno-Prawny, przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, powiadamia
wszystkich kierownikéw o temacie, terminie i miejscu majgcego si¢ odbyé szkolenia.

5. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajaca szkolenie oddaje liste z podpisami uczestnikow
szkolenia do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

6. Wydzial Organizacyjno-Prawny na podstawie listy obecnosci aktualizuje Karty szkolen
poszczegdlnych uczestnikdéw oraz wprowadza zapis do Rejestru szkolefi, o ktérych mowa w § §
i§ 13 regulaminu.

7. Informagje o szkoleniu, ujgte w pkt 2 wraz z lista uczestnikéw szkolenia, sq przechowywane
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w teczce (segregatorze) pt. "Szkolenia wewnetrzne."

§ 9. Ocena szkolen

1. Urzgd przywigzuje szczegdlng wagg do jakosci i efektywnosei szkolen, ktdre powinny byé
realizowane na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym,
zapewniajgcym zaspokojenic oczekiwai uczestnikéw oraz pracodawcy.

2. Kazdy pracownik skiecrowany na szkolenie otrzymuje w Wydziale Organizacyjno-Prawnym
Arkusz oceny szkolenia, ktora stuzy ocenie jakosci i przydatnosei przeprowadzonego szkolenia dla
wykonywania obowigzkdw shizbowych, Wzér Arkusza stanowi zalgeznik nr 6 do regulaminu.

3. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu jest odpowiedzialny za rzetelne i zgodne ze stanem
faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz zwrot, wymienionego w pkt 2 Arkusza, do Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego w ciagu 7 dni od zakoriczenia szkolenia,

4. Arkusz oceny szkolenia nie ma zastosowania w przypadku szkolen wewngtrznych, prowadzonych
przez pracownikéw Urzedu.

5. Wypetnione  Arkusze  oceny  szkolenia  sg przechowywane w  Wydziale
Organizacyjno-Prawnym w teczce (segregatorze) pt. "Ocena szkolen".

6. Arkusze oceny szkolen shizg ocenie jakosci 1 efektywnosci zrealizowanych szkoleri z punktu
widzenia potrzeb pracownikéw, Urzedu i celdw kontroli zarzgdezej.



7. Wyniki jakosci i przydatnosci przeprowadzonych szkolen bierze sig¢ pod uwage przy planowaniu
i realizacji szkolen na lata nastgpne.

§ 10. Ksztalcenie w formach szkolnych

1. W sprawach zwigzanych z doksztatcaniem zawodowym pracownikow w formic studiéw
wyzszych lub podyplomowych, Burmistrz podejmuje decyzie indywiduahie.

2. Kierunek studidéw wyzszych lub podyplomowych musi byé zgodny z zajmowanym stanowiskiem
i polityka kadrowa Urzgdu.

§ 11. Obowigzki i uprawnienia pracownikow zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych

1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystugujg:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienic z calo$ci lub czesci dnia pracy, na czas niezbgdny, aby punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zaj¢cia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calodci lub ¢zgéei dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy w
wymiarze:

1) 6 dni - dla pracownika przystgpujgcego do egzaminéw eksternistycznych, egzaminu maturalnego
oraz egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

2) 21 dni w ostatnim roku studibw - na przygotowanie obrony pracy dyplomowe;j
oraz na przygotowanie sig i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

4. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktore sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

5. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika, do ktérego powinien by¢ dolaczony
stosowny dokument potwierdzajacy plan i terminarz egzamindw lub zaswiadczenie potwierdzajgce
uczestnictwo pracownika w danym egzaminie.

6. Wniosck o udzielenie urlopu szkoleniowego powinien by¢ ztozony przez pracownika co najmniej
z 3-dniowym wyprzedzeniem,

7. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe, przystuguje zwolnienie z calodei
lub z cze$ci dnia pracy na udziat w zajeciach obowigzkowych oraz na czas niezbedny,
aby punktualnie przyby¢ na takie zajgcia.

8. Pracownik jest zobowigzany dostarczyé Pracodawcy stosowny dokument potwierdzajgcy
harmonogram zajeé obowigzkowych, zaswiadczenie o zmianie terminu zaj¢¢ obligatoryjnych
lub inny dokument wydany przez instytucje oswiatowa (wykladowce), potwierdzajacy koniecznosé
uczestnictwa w zajeciach.

9, Burmistrz moze przyzna¢ okre$lone $wiadezenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszgcych
kwalifikacje.

10. Swiadczenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszgeych kwalifikacje to w szezegdlnodei:

I) sfinansowanie lub dofinansowanie oplat za ksztalcenie;

2) zwrot oplat za egzaminy (z wylgczeniem egzaminéw poprawkowych);

3)zwrot kosztéw zakwaterowania, wyzywienia, podrézy;

4) finansowanie zakupu podrgeznikéw lub innych materialdw szkoleniowych.

11. Decyzje Burmistrza o sposobie udzietania fakultatywnej pomocy pracownikom

podnoszgcym kwalifikacje zawodowe sg uzaleznione od:

) potrzeb kadrowych Urzedu,

2) posiadanych srodkdw finansowych na ten cel,

3) oceny pracownika.



12. Szczegdlowe prawa i obowiazki stron w okresie odbywania nauki okredli odrgbna umowa
o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych zawarta pomigdzy pracodawcg a pracownikiem,

Ramowy wzdr umowy stanowi zalaeznik nr 7.

13. Pracownikom, ktérzy podnoszag kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy badz bez
jego zgody, mogg by¢ przyznane nastgpujace swiadczenia:

1) zwolnienie z calosei lub z czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia;

2) utlop bezplatny.

§ 12. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen

1. Wydzial Organizacyjno-Prawny sporzadza do koiica I kwartalu sprawozdanie z realizacji
rocznego planu szkolen w oparciu o nastgpujgce informacje oraz mierniki:

[) wysokosé srodkdw przeznaczonych na szkolenia w budzecie Gminy na dany rok,

2) wydatki na szkolenia na jednego pracownika,

3) liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika,

4) liczba wszystkich szkolen, w tym szkolen wewngtrznych,

5) liczba pracownikéw studiujacych,

6) liczba pracownikdéw, ktérym udzielono pomocy w studiach,

7) ocena szkoles: - liczba szkolen, ktére uzyskaly pozytywng oceng (na poziomie 5 lub 4) w stosunku
do ogolngj liczby szkolei.

2. Sprawozdanie powinno ujmowaé wnioski dotyczace weryfikacji i rozwoju polityki szkoleniowe;
w Urzedzie.

3. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza Burmistrz.

§ 13. Dokumentowanie szkolen

|.Dokumentacje zwigzang z realizowang przez Urzad polityka szkoleniowg prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Prawny, w tyin ewidencj¢ danych niezbgdnych do zarzadzania procesem szkolenia.
2. Wydzial Organizacyjno-Prawny prowadzi ewidencje szkolef zewngtrznych i wewnetrznych.

3. Rejestr szkolen jest jawny i dostepny dla wszystkich pracownikéw Urzgdu. Rejestr szkolen moze
by¢ prowadzony w wersji elekironicznej. Wzoér Rejestru szkolefi stanowi zalgcznik nr 8
do regulaminu.

4. Dokumenty potwierdzajace uzyskanie kwalifikacji zawodowych, za$wiadczenia o odbyciu
szkolen oraz karty szkolei pracownikéw za dany rok, umieszczane sg w teczkach osobowych
pracownikow.

5. Wydzial Organizacyjno-Prawny jest odpowiedzialny za archiwizacje dokumentacji powstale]
w trakcie realizacji niniejszej procedury.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Nie tworzy si¢ planu szkolen na rok 2016,

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r.- Kodeks cywilny (Dz.u. 22011 r. nr 230, poz. 1370 z p6Zno zm.) oraz ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz.1458 z pbino zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zno zm.).
3.Wszelkie zmiany regulaminu mogg nastapié¢ w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.



Zalgcznik nr 1
do regulaminu vasad i warunkdw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikoéw w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bialobrzegach

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN
NA ROK ........

Komorka organizacyjna ....c.iccovccevceinncvensiesesssesisessess e sesses e .
Budiet
Poziom szkoleniowy Liczba
Lp. Temat szkolenia
szkolenia * (szacunkowy wezestnikow
koszt)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
SUMA

Whioskuj¢ o szkolenie wewngtrzne (prosze podaé temat, liczbe uczestnikdw).............oooeeninis

Data i podpis Naczelnika

"wysoko specjalistyczny/dla zaawansowanych/dla rednio zaawansowanych/dia poczgtkujacych/podstawowy
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Zalgeznik nr 4

do regulaminu zasad

i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow w Urzedzic Miasta i Gminy

w Bialobrzegach

WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWNETRZNE

PLATNE
Temat SZKOLEIIAL ..veoiiieceeie sttt s s b b b e e bbb bbbt
Termin i MIEHSCE SZKOICMIAL ooeiiiiiiiiiiiiicii et s
Koszt jednostkowy szkolenia ... 7} Razem ......coevviiene "o Zh
Nocleg (o ile dotyczy) zapewniony/nie ZapeWniony ... reeren e
Imie¢ i nazwiskeo Stanowisko Komérka organizacyjna
Uzasadnienie:

(Cel szkolenia - wykazaé spdjnosé szkolenia 7 zadaniami realizowanymi przez pracownika/pracownikow)

data i podpis Naczelnika
Wydzialu Organizacyjne-Prawnego

Akceptacja Skarbnika

data i podpis Burmistrza lub osoby upowainionej



Zalgeznik ot 5

do regulaminu zasad

i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow w Urzgdzie Miasta i Gminy

w Bialobrzegach

WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWNETRZNE

BEZPELATNE
TemAat SZKOIEIIAL .viiiiiiiiiiriict st ee e se e e s eb e st se e s e nb s s s aeee s he s rssene s sreebeereasneesessrnene .
Termin i miejsce SZKOLENIAL ..ovviiviiieiier e s e re e esss e e sre s e s srceeneesen st besmesn e
Imig i nazwisko Stanowisko Komérka organizacyjna

Uzasadnienie :
{Cel szkolenia - wykazaé spbjno$é szkolenia z zadaniami realizowanymi przez pracownika! pracownikow)

data i podpis Naczelnika
Wrydzialu Organizacyjno-
Prawnego

Akceptacja Skarbnika

data i podpis Burmistrza lub osoby upowazniongj



Zalacznik or 6

regulaminu zasad

i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw w Urzedzie Miasta i Gminy

w Biatobrzcgach

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Komérka organizacyjna Urzedu

Organizator szkolenia
(nazwa jednostki szkolgcej, dres)

Data szkolenia

Cena

Termin i migjsce szkolenia

Temat szkolenia

" Sposéb przeprowadzenia szkolenia np.: wyklad, warsztaty, panel dyskusyjny, inne

Ocena szkolenia w skali 0-3 (O - ocena naj stabsza, 5 - ocena najlepsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostat zrealizowany w stosunku do jego opisu
w ofercie szkoleniowej?

W jakim stopniu spelnito Pani/Pana oczekiwania?

Przygotowanie merytoryczne prowadzacego/prowadzgcych

Umiejetno$é przekazywania wiedzy przez prowadzacego/prowadzgeych

Mozliwos¢ zadawania pytan i uzyskiwania odpowiedzi

Czy prowadzgey udzieli/li wyczerpujacych odpowledzi na zadawane pytania lub podal/ii
zrodlo, z ktérego mozna uzyskac taka odpowiedz?

Ocena otrzymanych materialow szkoleniowych

Organizacja i warunki szkolenia: sala, wyposazenie, mozliwo$é dojazdu

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosei

Przydatmoéé uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych

Suma punktéw

data i podpis pracownika



Zalgcznik nr 7

do regulaminu zasad { warankdw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych

pracownikdéw w Urzedzie Miasta i Gminy

w Biatobrzegach

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych (WZOR)

zawarta W dnil ..o w Biatobrzegach

0071 1YL= OO OO OO U OO O OO OSSR PO PPIOUP PSP
UL , FEPrEZENTOWANYIN PIZEZ oeevireeiciiiiiiieisie s s ss s e ae sttt anas ,
zwanym dalej Pracodawca,

B eeetiereiietetretseieatreresiarateeesiea b st este s e da et s et rennateeeeerannres , ZaMieszKalym W .o, s
131 S U OO OO OO , zwanym dalej Pracownikiem.
§ 1.

I. Pracownik zobowigzuje si¢ do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych za zgodg Pracodawcey.
Wtym celu od ..o rozpocznie nauke/szkolenie na ...,
Wit ercrensrioneren et NA KIETUNKIU (e o et s b
Ksztalcenie bedzie odbywalo sig W SYSIEINIE ... oot

e Powinnoscia Pracownika bedzie:
uczestniczenie w zajgciach,

e doreczanie Pracodawcy harmonogramu zajec*,

¢ doreczanie Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr*,

§2.
Pracodawca zobowigzuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastepujacych §wiadczen:

e platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze ......coevveeveiicciiciiiin na przystapienie do
cgzamindw: eksternistycznych; maturalnego; potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe; na
przygotowanie pracy dyplomowej i przystapienie do egzaminu dyplomowego * ,

e zwolnienie z catosci lub czeéci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

e OplACENIE . CZESNELEO ZA 1evverersveesrecrmeeesisiasisiesaisesisssssssessssssesnsnsansen .
studia (wyzsze, podyplomowe*),
o zwrotu kosztéw przejazdu do ..o na zajecia w szkole wedhug zasad jak przy

podrézach shuzbowych na terenie kraju*,
e zwrotu kosztéw podrgcznikéw i innych materialdw* |
L 11 11 1= TS U OO PO U OO



§3.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu ...........cooeeeeen. (nie wigcej niz 3

lata) po ukoficzeniu nauki (zdaniu egzaminu dyplomowego) pod rygorem zwrotu kosztdw otrzymanych od

Pracodawcy $wiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zgdaé zwrotu poniesionych kosztéw w razie:

* niepodjgcia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,
s rozwigqzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika, w
trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w pkt 1 po jego ukoficzeniu,
e wczesniejszego niz w okresie wskazanym w pkt 1 rozwigzania umowy o prace przez
Pracownika
za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o pracg z powodu mobbingu,
e rozwigzania umowy o pracg przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 k.p.
lub
art. 943 k.p. mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

3. Pracodawey przystuguje roszezenie o zwrot poniesionych kosztéw wynikajacych z niniejszej umowy,
pomnigjszotiych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po ukonczeniu nauki lub
do okresu zatrudnienia w czasie podnoszenia kwalifikacji.

§ 4.

Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podjgcia nauki przez Pracownika.
§ 5.

Wszelkie zmiany do umowy mogg byé wprowadzone w formie anekséw podpisanych przez obie strony.
§ 6.

W sprawach nieuregulowanych niniejszq umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i Kodeksu

cywilnego.

§7.

Umowe sporzagdzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron,

........................... Bada A b bRk b b b

(data i podpls pracownika) {dnta i pedpis Pracodawey)

niepotrzebne skreslic.



REJESTR SZKOLEN

Zalacznik nr §
do regulaminu zasad

i warunkéw podneszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw w Urzedzie Miasta 1 Gminy

Bialobrzegach

w

Lp.

Imig i nazwisko

pracownika

Komdrka

organizacyjna

Data szkolenia

Temat szkolenia

Organizator szkolenia

{nazwa jednostki szkolacej, adres)

j*
Uwagi

* rodzaj szkolenia (zewnetrzne, wewnetrzne)




