Zarzadzenie Nr 101/2019
Wajta Gminy Przasnysz
z dnia 02 wrzesnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw w Urzedzie Gminy Przasnysz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506), art. 17 w zw. z art. 103(1)-103(6)ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. -Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.) i
art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2019 r., poz. 1282).

§1
W celu stworzenia jednolitych zasad polityki szkoleniowej w Urzgdzi Gminy
Przasnyszu, obejmujgcej system szkolen i samoksztalcenia, gwarantujacych
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikéw,
wprowadzam Regulamin  zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw w Urzedzie Gminy Przasnysz, w zatgcznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest Sekretarz Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i

mgr in2. Z2yna Wroblewska



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 101/2019
W¢jta Gminy Przasnysz
z dnia 02 wrze$nia 2019 r.

REGULAMIN
zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Przasnysz

§1
1. Celem regulaminu jest stworzenie jednolitych zasad polityki szkoleniowej
prowadzonej przez Urzad Gminy w Przasnyszu, obejmujacej system szkolen
oraz samoksztatcenia, gwarantujacych podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i
kompetencji pracownikéw, zatrudnionych na podstawie przepiséw ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do stalego podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen i
podwyzszania kwalifikacji, stosownie do zajmowanego stanowiska i
wykonywanych czynnosci. Umozliwianie rozwoju zawodowego pracownikom
pozwala na efektywniejsze wykorzystywanie zasobow ludzkich, wptywajac na
jako$¢ Swiadczonej pracy oraz zwickszenie skutecznosci i sprawnosci
realizowanych zadan.

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest powiazane z
ciggtym doskonaleniem i rozwojem Urzedu jako jednostki, a realizowana
polityka szkoleniowa ma réwniez za zadanie optymalne wykorzystywanie
srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

5. Regulamin obejmuje rézne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla
czynnosci dotyczacych planowania szkolen, zasad kierowania pracownikow na
szkolenia, realizacji i oceny szkolei oraz prowadzenia wymaganej
dokumentacji.

§2
1. Podstawows forma podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa

szkolenia zewngtrzne i wewnetrzne.

2. Szkolenia zewnetrzne obejmuja szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty,
seminaria, konferencji inne formy ksztalcenia pozaszkolnego przeprowadzane
przez wyspecjalizowanych organizator6w zewnetrznych.

3. Szkolenia wewnetrzne:



1) obejmuja pogtebianie wiedzy i zdobywanie umiejgtnosci przez wiekszg grupe
pracownikow,w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych,
administracyjnych i organizacyjnych;

2) organizowane sa na podstawie ztozonych zapotrzebowan przez pracownikow
Urzedu lub w procedurze naprawczej w odpowiedzi na zauwazone
nieprawidlowosci na polecenie Wéjta lub na wniosek Sekretarza.

3) prowadzone sg przez pracownikéw Urzedu lub wykonawcéw zewnetrznych
w Urzedzie.

4. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw moze réwniez odbywaé sie¢ w
formach szkolnych poprzez podjecie studiow wyzszych lub podyplomowych
realizowanych w systemie zaocznym lub wieczorowym.

§3

1. Sekretarz Gminy, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzaja analize potrzeb
szkoleniowych podleglych im pracownikéw. Analiza potrzeb szkoleniowych
umozliwia kierowanie  przez Wéjta Gminy pracownikéw na szkolenia
niezb¢dne do prawidtowego wykonywania powierzonych obowiazkéw, zgodnie
z zakresem czynnosci. '

2. W postgpowaniu majgcym na celu wybér kandydata na szkolenie, uwzglednia
si¢ nastepujace kryterium:

1) staz pracy,

2) zajmowane stanowisko,

3) ilo$¢ odbytych szkolen,

4) ocen¢ wynikow pracy np. na podstawie protokotéw z odbytych kontroli,
rozstrzygnig¢ organéw nadzorczych w administracyjnych podstepowaniach
odwotawczych, skarg i wnioskéw sktadanych przez interesantéw Urzedu.

3. Sekretarz Gminy przekazujg do Wojta Gminy w terminie nie p6zniej niz do 1
pazdziernika kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na nastepny
rok.

4. Ostateczny plan szkolen na kolejny rok zatwierdzany jest przez Wéjta Gminy
w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku.

5. Roczny plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych w
danym roku kalendarzowym oraz zapewnienie $rodkéw finansowych
niezbednych do ich realizacji. Roczny plan szkolef podlega zaparafowaniu
przez skarbnika i zatwierdzeniu przez Woijta.

6. Na podstawie rocznego planu szkolen planowane sg w budzecie Gminy $rodki
finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow, w
wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych. W budzecie nalezy
uwzgledni¢ do 20% rezerwe przeznaczona na szkolenia nie ujete w planie,
ktérych koniecznos$¢ przeprowadzenia moze pojawié sie w ciggu roku



budzetowego.

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

8. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez pracownika ds. kadr.

§ 4
1. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikow w
szkoleniach wprowadza si¢ Karte szkolen pracownika.

2. Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjatkiem
obowigzkowych szkoleni z zakresu BHP, w ktérych pracownik brat udziat.

3. Pracownik ds. kadr dokonuje aktualizacji wpiséw w Karcie szkoled na
podstawie oryginatu zaswiadczenia (certyfikatu itp.) o ukonczeniu szkolenia.

4. Karty szkolen s3 analizowane przez Sekretarza Gminy oraz pracownika ds.
kadr pod kgtem zapotrzebowania na szkolenia przy sporzadzaniu corocznego
planu szkolen.

§5

1. Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzedu lub uzyskane we wlasnych
zakresie od organizatorow szkolen, kierowane sg odpowiednio do Sekretarza
Gminy,ktdry analizuje je biorac pod uwage w szczegdlnosci:

1) plan szkolen i koszt danego szkolenia,

2) przydatno$¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez
pracownika,

3) stan przygotowania kadrowego pracownikéw Urzedu w danej dziedzinie,

4) oceng podmiotu organizujacego szkolenie.

2. Wybrana oferta wraz z analiza 1 wnioskiem przekazywana jest do Wojta
Gminy celem podjecia decyzji w sprawie skierowania na szkolenie.

3. Zgloszenie na szkolenie wymaga wczesniejszej akceptacji bezposredniego
zwierzchnika.

4. Po zatwierdzeniu przyjecia zgloszenia, pracownik ds. kadr informuje
pracownika o terminie i miejscu szkolenia.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacji
Wéjta lub osoby upowaznione;.

6. Po zakonczeniu szkolenia pracownik sktada do Referatu Kadr zaswiadczenie
(certyfikat, dyplom), jezeli takie zostalo wydane, w ciggu 7 dni od daty ich
otrzymania. '

§6



1. Majac na celu poprawe jakosci pracy w Urzedzie, z polecenia Wojta Gminy
moga by¢ organizowane inne szkolenia wewnetrzne, ktérych tematy dotyczy¢
mogg roznych zagadnien prawnych, administracyjnych,organizacyjnych, itp.

2. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajaca szkolenie oddaje liste z
podpisami uczestnikéw szkolenia do pracownika ds. kadr.

3. Pracownik ds. kadr na podstawie listy obecnosci aktualizuje Karty szkolen
poszczegolnych uczestnikow oraz wprowadza zapis do Rejestru szkolen, o
ktorych mowa w § 4 Regulaminu.

§7
1. Urzad przywigzuje szczegdlng wage do jakosci i efektywnosci szkolen, ktore
powinny by¢ realizowane na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym
oraz organizacyjnym,zapewniajacym zaspokajanie oczekiwan uczestnikow oraz
pracodawcy.

2. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje od pracownika ds. kadr
arkusz oceny szkolenia, ktora stuzy ocenie jakosci i przydatnosci
przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

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 pracownika ds. kadr w ciggu 7 dni od
zakonczenia szkolenia.

4. Wyniki jakosci i przydatnosci przeprowadzonych szkolen bierze sie pod
uwage przy planowaniu i realizacji szkolen na lata nastepne.

§ 8
1. W sprawach zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow w formie studiow
wyzszych lub podyplomowych, Wéjt podejmuje decyzje indywidualnie.

2. Kierunek studidow wyzszych lub podyplomowych musi byé zgodny =z
zajmowanym stanowiskiem i polityka kadrowa Urzedu.

§ 9

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czgsci
dnia pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracownik podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop
szkoleniowy w wymiarze:



1) 6 dni —dla pracownika przystepujgcego do egzaminéw eksternistycznych,
egzaminu maturalnego oraz egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe;

2) 21 dni w ostatnim roku studiéw —na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
na przygotowanie sie i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

4. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktére sa dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu pracy.

5. Wojt moze przyznaé §wiadczenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszacych
kwalifikacje.

6. Swiadczenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje to w
szczegoblnosci:

1) sfinansowanie lub dofinansowanie opfat za ksztatcenie,

2) zwrot oplat za egzaminy (z wytaczeniem egzaminéw poprawkowych),

3) zwrot kosztéw zakwaterowania, wyzywienia, podrézy,

4) finansowanie zakupu podrgcznikdw lub innych materialéw szkoleniowych.

7. Decyzje Wojta o sposobie udzielania fakultatywnej pomocy pracownikom
podnoszacych kwalifikacje zawodowe sg uzaleznione od

1) potrzeb kadrowych Urzedu,

2) posiadanych $rodkow finansowych na ten cel,

3) oceny pracownika.

8. Pracownikom, ktérzy podnoszg kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy
pracodawcy badz bez jego zgody, moga by¢ przyznane nastepujgce Swiadczenia:
1) zwolnienie z calosci lub z czesci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia;

2) urlop bezptatny.

§ 10
1. Pracownicy podnoszacy kwalifikacje zawodowe w formie szkolen, kursow,
studidw drugiego stopnia lub podyplomowych sg zobowigzani do zawarcia z
Urzedem Gminy umowy, w przypadku gdy podejmuja nauke na podstawie
skierowania i Urzad Gminy ponosi koszty rowne lub wyzsze niz 200,00 zt wzor
umowy stanowi Zatacznik Nr do Regulaminu.
2. Umowa, o ktorej mowa w ust 1 okresla zasady przyznawania przez Urzad
Gminy Swiadczen dla pracownikow w postaci ponoszenia kosztow szkolen,
kursoéw, studiéow drugiego stopnia lub podyplomowych oraz prawa i obowiazki
pracownika zwigzane z udziatem w zajeciach, w szczegdlnosci w zakresie:
1) wykorzystywania przyznanych $wiadczen wytacznie w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,
2) aktywnego uczestnictwa w zajeciach wynikajacych z harmonogramu nauki,
3) przedstawienia dokumentu potwierdzajacego (dyplom, $wiadectwo,
certyfikat, itp.) ukonczenie nauki w terminie 7 dni od zakonczenia,
4) zwrotu kosztéw Swiadczen udzielonych przez Urzad Gminy w postaci



poniesionych kosztow szkolefi, kurséw, studiéw drugiego stopnia lub
podyplomowych w catodci lub w czesci, jezeli bez uzasadnionych przyczyn
przerwie naukg, szkolenie,nie podejmie nauki, nie wezmie udziatu w szkoleniu.

§ 11
1. Pracodawca zawrze w umowie, o ktérej mowa w § 10 ust 1 zobowiazanie
pracownika do przepracowania w Urzedzie Gminy okresu od 2 do 3 lat, w
zaleznosci od wysokosci poniesionych kosztéw podnoszenia kwalifikacji
pracownika.
2. Pracownik, ktéry otrzymat od Urzedu Gminy $wiadczenia, w postaci
ponoszenia kosztéw szkolen, kurséw, studiéw drugiego stopnia lub
podyplomowych jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez Urzad
Gminy zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownika zgodnie z
przepisem art. 103(5) Kodeksu pracy w wysokosci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu
zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§12

1. Pracownik ds. kadr sporzadza do konca I kwartatu sprawozdanie z realizacji
rocznego planu szkolen w oparciu o nastepujace informacje:

1) wysokos¢ srodkow 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 zewnetrznych,

5) liczba pracownikow studiujacych,

6) ocena szkolen —liczba szkolen, ktore uzyskaty pozytywna ocene (na poziomie
5 lub 4) w stosunku do ogodlnej liczby szkolen.

2. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza Wojt lub osoba
upowazniona.

§13
1. Dokumentacje zwigzanag z realizowang przez Urzad polityka szkoleniowag
prowadzi pracownik ds. kadr.

2. Pracownik ds. kadr prowadzi rejestr szkolen zewnetrznych i wewnetrznych.
§ 14

Zmiany w niniejszym Regulaminie wprowadza si¢ w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia.




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Przasnysz

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Zawartawdniu............... r.w

pomiedzy Urzedem Gminy Przasnysz, ul. Sw., S. Kostki 5, 06-300 Przasnysz
reprezentowanym przez Panig Grazyne Wroblewska Woéjta Gminy,

zwanym dalej ,,Pracodawcy”,

..........................

§1

1. Pracownik zobowiazuje sie do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych
z inicjatywy/za zgoda*) Pracodawcy. Wtymeceluod.... ..................
....... rozpocznie nauk¢/szkolenie*)na............ ... . i L . W

.............................................

2. Powinnoscia Pracownika bedzie:
1) uczestniczenie w zajeciach,
2) dorgczanie Pracodawcy harmonogramu zajec*),

3) doreczanie Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr*).



§ 2

Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastepujacych
swiadczen dodatkowych:

studiéw/kurs/szkolenie*),

1) zwrotu kosztéw przejazdudo................ . ... ..... na zajecia
wedlug zasad jak przy podrdzach stuzbowych na terenie kraju*),

2) zwrotu kosztéw podrecznikéw i innych materiatow*),

§3

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu . .. .. ..
(nie wigcej niz 3 lata) po ukonczeniu nauki (zdaniu egzaminu dyplomowego),
zakonczeniu szkolenia, pod rygorem zwrotu kosztow otrzymanych od
Pracodawcy $wiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztow w razie:

1) niepodjecia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych
przyczyn,

2) rozwiagzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy
Pracownika, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie
wskazanym w pkt | po jego ukonczeniu,

3) weczesniejszego niz w okresie wskazanym w pkt 1 rozwigzania umowy o
prace przez Pracownika za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia
umowy o prace z powodu mobbingu, '

4) rozwigzania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 K.p. lub art. 943 K.p. mimo braku przyczyn okreslonych w
tych przepisach.

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztow
wynikajacych z niniejszej umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu



przepracowanego przez Pracownika po ukonczeniu nauki lub do okresu
zatrudnienia w czasie podnoszenia kwalifikacji.

§4

Wszelkie zmiany do umowy moga by¢ wprowadzone wylacznie w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.

§6

Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

(data i podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)

*) niepotrzebne skreslié

mgr inz. Brazyna Wréblewska



