Zatgcznik do Zarzgdzenia 152/2023
Burmistrza Miasta Hajnoéwka
z dnia 05.12.2023 r.

Regulamin podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz systemu szkolen

§ 1
1.

§ 2

w Urzedzie Miasta Hajnowka

. Postanowienia ogdlne

Regulamin podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz systemu szkolen w
Urzedzie Miasta Hajnéwka, zwany dalej Regulaminem, okre$la zasady i warunki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez szkolenia oraz nauke
na studiach wyzszych i studiach podyplomowych.

Ustalenie zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych i funkcjonowania systemu
szkolen ma na celu zapewnienie statego doskonalenia umiejetnosci zawodowych

pracownikow i podwyzszenia jakosci pracy.

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Hajnowka,

burmistrzu — nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta Hajnowka,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Hajnowka,
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Hajnowka,
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
kierownika i i zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, a takze pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy,

pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta
Hajnowka,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Hajnowka,

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Hajnowka,

szkoleniach zewnetrznych - nalezy przez to rozumieé¢ udziat pracownikéw w
szkoleniach, kursach, warsztatach, seminariach, konferencjach (stacjonarnych,
wyjazdowych, online) przeprowadzanych przez wspecjalizowanych szkoleniowcow

z firm zewnetrznych,



10) szkoleniach wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ udziat pracownikow w
szkoleniach organizowanych w siedzibie Urzedu lub na terenie Gminy,
przeprowadzanych przez wyspecjalizowanych szkoleniowcow firm zewnetrznych
lub pracownikow Urzedu oraz pozostatych pracownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

11) studiach wyzszych — nalezy przez to rozumie¢ niestacjonarne studia | i Il stopnia,

12) studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumie¢ studia podyplomowe.

II. Formy itryb podnoszenia kwalifikacji zawodowch

Urzad dopuszcza podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez pracownika w
formie:

a) szkolen zewnetrznych i wewnetrznych,

b) nauki na niestacjonanych studiach wyzszych 1 i Il stopnia,

c) nauki na studiach podyplomowych.

lll. Szkolenia
§3
Pracodawca kieruje pracownika na szkolenie doskonalgce jego wiedze i kwalifikacje
zawodowe na zajmowanym stanowisku pracy, na podstawie:
1) zgodnosci tematyki szkolenia z zakresem zadan realizowanych przez pracownika,
2)
3) dotychczasowego udziatu pracownika w szkoleniach o analogicznej tematyce,
4)

kwalifikacji pracownika,

potrzeb pracodawcy, wynikajgcych z koniecznosci zmian w kwalifkacjach

pracownikow.

§4
1. Roczny plan szkolen opracowuje kierownik Referatu Administracyjno-

Organizacyjnego na podstawie informacji uzyskanych od kierownikow komoérek

organizacyjnych o potrzebach szkoleniowych wynikajacych z koniecznosci

podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownika oraz wprowadzanych lub
planowanych do wprowadzenia zmian przepiséw prawa. Wzor zapotrzebowania na

szkolenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



§5

§ 6

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczgce kolejnego roku kalendarzowego,

kierownicy komoérek organizacyjnych opracowujg i przekazujg do kierownika

Referatu Administracyjno-Organizacyjnego w terminie do 15 wrzesnia.

. Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego dokonuje analizy zgtoszonych

propozycji i na ich podstawie przygotowuje w terminie do 30 wrzesnia kazdego
roku, projekt rocznego planu szkolen na rok nastepy, z uwzglednieniem szkolen

zamknietych i otwartych.

. Plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

5. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z doraznych potrzeb,

moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.

. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez kierownika Referatu

Administracyjno-Organizacyjnego.

. Wzér planu szkolen stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikéw w szkoleniach

wprowadza sie Karte szkolen pracownika. Wzér karty szkoleh stanowi zatgcznik nr

3 do Regulaminu.

. Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjgtkiem obowigzkowych z

zakresu BHP, w ktorych brat udziat pracownik.

. Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego dokonuje aktualizacji wpisow

w Karcie szkolen na podstawie zaswiadczenia (certyfikatu itp.) o ukonczeniu

szkolenia.

. Karty szkolen sg analizowane przez kierownikow oraz kierownika Referatu

Administracyjno-Organizacyjnego pod wzgedem zapotrzebowania na szkolenia

przy sporzgdzaniu corocznego planu szkolen.

. Pracownik zobowigzany jest do udziatu w szkoleniach, na ktore kieruje go

pracodawca, i ktore zostaty ujete w rocznym planie szkolen oraz prowadzone sg w
godzinach pracy pracownika. Odmowa udziatu w szkoleniu mozne nastgpic

wytacznie z przyczyn waznych i wymaga uzasadnienia.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skierowac pracownika na

szkolenie nie ujete w rocznym planie szkolen.

. Zgtoszenie pracownika na szkolenie nastepuje na podstawie wniosku kierownika



komorki organizacyjnej lub z inicjatywy pracownika. Wzo6r wniosku o skierowanie na
szkolenie okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 3 podlega akceptacji przez kierownika Referatu
Administracyjno-Organizacyjnego pod wzgledem zgodnosci z rocznym planem
szkolen i przez Skarbnika pod wzgledem finansowym.

5. Ostateczng decyzje o skierowniku pracownika na szkolenie podejmuje Burmistrz
Miasta.

6. Koszty szkolenia i delegacji pokrywa pracodawca.

§7
1. Srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych ustala sie
corocznie w budzecie Gminy.
2. Sekretarz wspdlnie ze Skarbnikiem odpowiada za racjonalne gospodarowanie

budzetem na szkolenia oraz monitoruje stopien jego wykorzystania.

§8

W ciggu 7 dni po zakonczeniu indywidualnego szkolenia zewnetrznego, pracownik
zobowigzany jest do ztozenia w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym kopii
certyfikatu/zaswiadczenia ukonczenia szkolenia, ktéry dotgczony zostanie do

dokumentacji pracownika.

IV. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych na studiach wyzszych lub

podyplomowych

§9

1. Pracownik Urzedu posiadajgcy umowe o prace na czas nieokreslony, moze ubiegac¢
sie 0 zgode na studia wyzsze | i Il stopnia oraz studia podyplomowe, jesli wybrany
kierunek jest zwigzany z rodzajem wykonywanej przez niego pracy.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z potrzeb pracodawcy,
pracodawca moze skierowac¢ pracownika na studia wyzsze lub podyplomowe, za
zgodag pracownika.

3. Ostateczng decyzje o podjeciu przez pracownika studiow podejmuje Burmistrz
Miasta, biorgc pod uwage posiadane srodki budzetowe na ten cel oraz potrzeby

Urzedu.



§ 10

§ 11

. Urzad moze pokry¢ do 50% opfat statych ponoszonych przez pracownika z tytutu

podjecia nauki na studiach wyzszych lub podyplomowych. Wysokos$¢
dofinansowania ustalana jest indywidualnie w zaleznosci od:

a) posiadanych srodkéw finansowych na ten cel,

b) oceny pracy pracownika,

c) stopnia zbieznosci wybranego kierunku z zadaniami wykonywanymi na
stanowisku pracy.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca przekazuje na konto
wskazane przez pracownika po zakonczeniu semestru nauki i udokumentowania

zaliczenia tego semestru poprzez zaswiadczenie z uczelni.

. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe za zgodg pracodawcy

przystugujg swiadczenia przewidziane w Kodeksie Pracy, {j.:

1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie

przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 przystuguje pracownikowi

podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe w ramach studiéw podyplomowych.
Zakres przystugujgcych swiadczen pracownikowi, o ktorych mowa w ust. 1,

pracodawca potwierdza na pismie.

. Wniosek pracownika o wyrazenie zgody na podjecie nauki na studiach wyzszych

lub podyplomowych zawiera co najmnie;j:

imie i nazwisko pracownika,

nazwe komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
oznaczenie stanowiska zajmowanego przez pracownika,

date zawarcia i rodzaj umowy o prace,

rodzaj i kierunek studiow, ktére zamierza podjgé pracownik,

czas trwania studiow,

nazwe uczelni,

roczng lub semestralng wysokos¢ czesnego,



9) uzasadnienie, w tym okreslenie wptywu podnoszenia kwalifikacji na wykonywang
prace oraz zwigzku z pracg wykonywang na danym stanowisku pracy,
10) opinie bezposredniego przetozonego.

2. Wzébr wniosku okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
§13
Z pracownikiem podejmujacym nauke na studiach wyzszych lub podyplomowych
zawierana jest umowa okreslajgca wzajemne prawa i obowigzki.
V. Przepisy koicowe.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majq

przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 roku, poz. 530).



ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN NA ROK

Komodrka organizacyjna

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych

i systemu szkolen

pracownikow Urzedu Miasta Hajnéwka

Ip. Temat szkolenia

Budzet szkoleniowy
(szacunkowy koszt)

Liczba uczestnikow

SUMA

Whnioskuje o szkolenie wewnetrzne/zewnetrzne (temat szkolenie, liczba

uczestnikow)

(data i podpis kierownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i systemu szkolen
pracownikow Urzedu Miasta Hajnéwka

Hajnowka, dnia.........ccccccevvvvvnnnnnes
ROCZNY PLAN SZKOLEN
Ip. Temat Komorki organizacyjne | Liczba oséb Szkolenie Termin Szacunkowy
szkolenia objete szkoleniem objetych wewnetrzne/z | szkolenia/kwa koszt
szkoleniem enetrzne rtat/ szkolenia

1

2

3

4

5

6

7

8

RAZEM:

Opracowat...........ooevvvveeeviciiieeeennn.

Zatwierdzit




Wyksztatcenie

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych i systemu szkolen
pracownikow Urzedu Miasta Hajnowka

Temat szkolenia | Rodzaj szkolenia | Organizator Termin
szkolenia szkolenia
(nazwa
jednostki
szkolacej,
adres)

Miejsce
szkolenia

Koszty
szkolenia

taczna kwota wydatkoéw na szkolenia

(data i podpis

kierownika Referatu Administracyjno-Organizacyjnego)




Zatacznik nr 4 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji

zawodowych i systemu szkolen
pracownikéw Urzedu Miasta Hajnoéwka

Hajnoéwka, dnia...........ccccevvninnes

Komorka organizacyjna

(podpis Burmistrza Miasta)

ZGLOSZENIE NA SZKOLENIE

Zgodnie z planem szkolen na rok ......... /nie uwzglednione w planie szkolen* prosze o

skierowanie na szkolenie nizej wymienionych pracownikow:

1.
2.

(1 =Teo 1V o 11 SO PPPOTRR

temat szkolenia



(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Akceptuje:

(podpis kierownika

Referatu Administracyjno-Organizacyjnego) (podpis Skarbnika Gminy)

* do zgtoszenia nalezy dotgczyc¢ oferte wraz z formularzem szkolenia

* wlasciwe podkresli¢



o g kW

Zatacznik nr 5 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i systemu szkolen

pracownikéw Urzedu Miasta Hajnéwka

Hajnowka, dnia.........cccccevvvvnens

(nazwa referatu)

Burmistrza Miasta Hajnéwka

Whiosek o wyrazenie zgody na podjecie studiow wyzszych lub studiow

podyplomowych*

Uzasadnienie (w tym okreslenie wptywu podniesienia kwalifikacji na wykonywang

prace oraz zwigzku z pracg wykonywang na danym stanowisku pracy)



(podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skresli¢



