ZARZADZENIE NR 180/2020
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 10 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2020
poz. 713 zpoézn. zm.), w zwiazku z art. 24 ust. 21 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Opocznie w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Opocznie.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Opoczna

Dariusz Kosno
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 180/2020
Burmistrza Opoczna

z dnia 10 grudnia 2020 r.

Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Opocznie
§ 1. Zasady ogoélne

1. Regulamin okres$la zasady polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Miejski w Opocznie,
gwarantujacej podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikow.

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

3. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych oraz
samoksztalcenia.

4. Pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen iinnych form podwyzszania
kwalifikacji.

5. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéw poziomu wiedzy,
kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych zapewniajacych efektywng i profesjonalng realizacje zadan sluzbowych
oraz optymalne i racjonalne wykorzystanie sSrodkéw publicznych przeznaczonych na ten cel w budzecie.

6. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy/Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Opocznie,

2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub rownorzgdng komorke organizacyjng oraz
samodzielne stanowisko pracy,

3) dyrektorze - nalezy rozumie¢ osobe kierujgca danym wydziatem Iub réwnorzedng komorka organizacyjng oraz
osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku pracy,

4) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub uzupekienie wiedzy
1 umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.

§ 2. Formy podnoszenia kwalifikacji pracownikow
1. Podstawowa forma podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Szkolenia zewnetrzne obejmuja szkolenia specjalistyczne, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje 1iinne
formy ksztalcenia pozaszkolnego, przeprowadzane przez wyspecjalizowanych organizatorow zewnetrznych poza
siedzibg Urzedu.

3. Szkolenia wewngtrzne:

1) stuzg poglebianiu wiedzy izdobywaniu umiejgtnosci przez grupg pracownikow, w zakresie dotyczacym
podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych lub organizacyjnych,
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2) organizowane sg na podstawie zlozonego zapotrzebowania przez dyrektorow, na polecenie Burmistrza lub na
wniosek Sekretarza,

3) prowadzone sg przez pracownikow Urzedu lub wykonawcow zewnetrznych w siedzibie Urzgdu.

4. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw moze odbywac si¢ w formach szkolnych poprzez podjgcie studiow
wyzszych lub podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub wieczorowym, a takze poprzez nauke
w szkole jezyka obecgo.

5. System kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu podlega na przekazywaniu zdobytej w procesie
szkolenia wiedzy szerszemu gronu pracownikow Wydziatu, w szczegdlnosci:

1) kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego jest zobowigzany do przedstawienia istotnych zagadnien poruszanych
na szkoleniu wspotpracownikom realizujagcym zadania zwigzane z tematyka szkolenia, w szczego6lno$ci osobie
zastgpujacej pracownika podczas jego nieobecnosci, a takze bezposredniemu przetozonemu,

2) jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza dotyczy réwniez pracownikow innych komorek organizacyjnych,
zglasza Sekretarzowi potrzebe zorganizowania szkolenia wewnetrznego.

§ 3. Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen

1. Dyrektorzy nie rzadziej niz raz w roku przeprowadzaja analizg¢ potrzeb szkoleniowych podlegltych im
pracownikow.

2. Dokonujac analizy potrzeb szkoleniowych uwzglednia si¢ w szczegdlnoSci: staz pracy, zajmowane
stanowisko, ilo§¢ odbytych szkolen, ocen¢ wynikow pracy.

3. Dyrektorzy przekazuja do Wydzialu Administracyjnego iKadr, w terminie nie pézniej niz do dnia
31 pazdziernika kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na nastepny rok. Wzor zgloszenia
zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4. Pracownik Wydzialu Administracyjnego i Kadr w porozumieniu z Sekretarzem przygotowuje roczny plan
szkolen pracownikow Urzedu.

5. Plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych w danym roku kalendarzowym oraz
zapewnienie $rodkow finansowych niezbednych do realizacji. Plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza. Wzor planu szkolen stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

6. Na podstawie rocznego planu szkolen rezerwuje si¢ w budzecie $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikow, w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.
W budzecie nalezy uwzgledni¢ rezerwe przeznaczong na szkolenia nie ujete w planie, ktorych konieczno$¢
przeprowadzenia moze pojawic si¢ 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 Sekretarza.
§ 4. Rejestr szkolen pracownikéow

1. W Wydziale Administracyjnym iKadr prowadzony jest rejestr szkolen pracownikow, zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do regulaminu.

2. Rejestr szkolen prowadzony jest na podstawie dokumentow (certyfikaty, zaswiadczenia) potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia, przechowywanych w aktach osobowych pracownikow.

3. Rejestr szkolen jest analizowany przez dyrektorow poszczegdlnych wydzialow oraz Sekretarza przy
sporzadzaniu rocznego planu szkolen.

§ 5. Zasady kierowania pracownikow na szkolenia

1. Oferty szkoleniowe wptywajace do Urzgdu lub uzyskane inng droga, kierowane sa odpowiednio do
dyrektorow wydziatow, ktorzy analizujg je biorac pod uwage w szczegdlnosci:
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1) roczny plan szkolen i koszt danego szkolenia,

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

4) oceng podmiotu organizujacego szkolenie,

5) mozliwo$¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu.

2. Wybrana oferta wraz zwnioskiem (zgloszeniem) zaakceptowanym przez Sekretarza i Skarbnika
przekazywana jest do Wydzialu Administracyjnego iKadr, ktéry prowadzi sprawy formalne zwigzane
z kierowaniem pracownikow na szkolenia ( zgloszenia, delegacje stuzbowe i inne).

3. Zgloszenie na szkolenie wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza lub osobe upowazniona.

4. Po zakonczeniu szkolenia pracownik zobowigzany jest do przedlozenia w Wydziale Administracyjnym
i Kadr oryginatu zaswiadczenia, certyfikatu lub innego dokumentu potwierdzajacego fakt ukonczenia szkolenia,
w celu sporzadzenia kopii i wpigcia do akt osobowych pracownika.

§ 6. Szkolenia wewnetrzne

1. W razie potrzeby zorganizowania szkolenia wewnetrznego dyrektorzy przedktadaja Sekretarzowi wniosek,
ktéry zawiera:

1) temat szkolenia,
2) plan szkolenia,
3) informacje dotyczace osoby, ktora przeprowadzi szkolenie,
4) proponowany termin szkolenia,
5) planowang ilo$¢ uczestnikow,
6) koszt szkolenia.
2. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

3. Zgloszenia uczestnikdw szkolenia dokonujg dyrektorzy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych do
dyrektora organizujacego szkolenie.

4. Uczestnicy szkolenia potwierdzaja swoja obecno$¢ na szkoleniu wlasnor¢gcznym podpisem na liscie
obecno$ci, ktéra przekazywana jest do Wydzialu Administracyjnego i Kadr, w celu odnotowania w rejestrze
szkolen.

§ 7. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw w formach szkolnych

1. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow moze odbywaé si¢ poprzez podjecie studiow 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 by¢ przyznana pomoc
finansowa w formie dofinansowania do optaty na nauke .

3. Kierunek studiow wyzszych lub podyplomowych musi by¢ zgodny z zajmowanym stanowiskiem i polityka
kadrowa Urzedu. Nauka danego jezyka obcego musi by¢ uzasadniona potrzebami Urzegdu.

4. W sprawie dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych Burmistrz
podejmuje decyzje indywidualnie, biorac pod uwage potrzeby kadrowe Urzedu, posiadane srodki finansowe na ten
cel, oceng pracy pracownika.

5. Przyznana kwota dofinansowania bedzie przekazana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, po
przedtozeniu zaswiadczenia z uczelni lub szkoly potwierdzajacego podjecie nauki oraz informacji o obowigzujgce;j
opflacie.
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6. W przypadku otrzymania dofinansowania do nauki z pracownikiem zawierana bedzie umowa szkoleniowa.
§ 8. Postanowienia przejSciowe

1. Pisemne zapotrzebowanie na szkolenia pracownikéw w roku 2021, dyrektorzy przekazuja do Wydziatu
Administracyjnego i Kadr w terminie do dnia 15 stycznia 2021r.

2.Roczny plan szkolen na rok 2021 pracownik Wydziatlu Administracyjnego iKadr w porozumieniu
z Sekretarzem przygotowuje do dnia 31 stycznia 2021 r.

Burmistrz Opoczna

Dariusz Kosno
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN

NA ROK .............
Komorka organizacyjna....cccoeeeieieieiieeiieeiseesinessnrcensocssossssnssnes
Lp. | Temat szkolenia szacunkowy koszt Liczba uczestnikow
szkolenia
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

SUMA

Whioskuje o szkolenie wewnetrzne (proszg podaé temat, liczbe uczestnikow i szacunkowy koszt szkolenia)

(data i podpis )
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Dane zbiorcze z komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Miejskim

w Opocznie

LP Temat szkolenia Liczba szacunkowy koszt komorka
uczestnikow szkolenia organizacyjna
wnioskujaca o
szkolenie
(podpis osoby sporzadzajacej)
Zatwierdzam:
(podpis Burmistrza)
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Rejestr szkolen pracownikow w roku ............cue....

Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

L Imie i nazwisko komorka temat szkolenia cena data
P organizacyjna szkolenia szkolenia
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