ZARZADZENIE NR 1189/18
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 10 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéow Urzedu Miejskiego w Augustowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018.0.994) w zwiazku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018.0.1260) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin zasad i warunkdéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw
zatrudnionych w Urzedzie Migjskim w Augustowie w brzmieniu, okre$lonym w zalgczniku do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Augustowie,

§3
Nadzdr nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§4

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie okreslenia
mozliwosei pokryeia kosztoéw zwiagzanych z nauks pracownikéw Urzedu Miejskiego w Augustowie
podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,




zalacanik do zarzadzenia nr 1189/18
Burmistrza Miasta Augustowa z dnia
10 pazdziernika 2018 r.

Regulamin
zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Augustowie

§1
Zasady ogolne

Regulamin okre§la zasady polityki szkoleniowej prowadzone]j przez Urzad Miejski w Augustowie,

gwarantujacej podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikow.

Regulamin okregla:

1) formy podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

2) czynnosci dotyczace planowania szkolen,

3) zasady kierowania pracownikéw na szkolenia,

4) zasady dotyczace przeprowadzania szkolefl wewnetrznych,

5) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych,

6) zasady dotyczace prowadzenia rejestru szkoleri i sprawozdawczo$ci.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji

zawodowych oraz samoksztatcenia,

Pracownicy Urzedu powinni posiadaé jednakowy dostep do szkolef i innych form podwyzszania

kwalifikacji. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze

wykorzystanie zasobow ludzkich, wplywajac na jakod¢ éwiadczonej pracy oraz zwigkszenie
skutecznoéci 1 sprawnoéci realizowanych zadan.

Pracownicy zobowiazani sa do systematycznego rozwoju postaw, wiedzy i umiejetnosci,

niezbgdnych do prawidlowego wykonywania zadan.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw jest powiazane z claglym

doskonaleniem pracy Urzgdu jako jednostki, dzieki optymalnemu wykorzystaniu $rodkéw

publicznych przeznaczonych na te cele,

Iekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1} pracodawcy/ Urzedzie - nalezy przez to rozumieé: Urzad Miejski w Augustowie,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé: Burmistrza Miasta Augustowa,

3) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé: Zastepee Burmistrza Miasta Augustowa,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé: Sekretarza Miasta,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢: Skarbnika Miasta,

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydzial lub réwnorzedna komérke
organizacyjna, referat oraz samodzielne stanowisko pracy,

7) kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika wydziatlu lub rownorzednej komorki
organizacyjnej, kierownika referatu oraz osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku
pracy,

8) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumieé zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy 1 umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcey albo za jego zgoda,




§2

Formy podnoszenia kwalifikacji pracownikow

1.

Podstawowa formg podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia zewnetrzne i

wewnetrzne,

Szkolenia zewnegtrzne obejmujg szkolenia specjalistyczne, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje

1inne formy ksztalcenia pozaszkolnego przeprowadzane przez wyspecjalizowanych organizatorow

zewnetrznych poza siedziba Urzedu.

Szkolenia wewnetrzne:

1) shuzg poglebianiu wiedzy i zdobywaniu umiejetnosci przez grupe pracownikdw, w zakresie
dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych lub organizacyjnych,

2} organizowane sa na podstawie zlozonego zapotrzebowania przez kierownikéw lub w
procedurze naprawczej w odpowiedzi na stwierdzone nieprawidlowosdci, na polecenie
Burmistrza lub na wniosek Sekretarza,

3) prowadzone sa przez pracownikéw Urzgdu, audytora wewnetrznego lub wykonawcow
zewngtrznych w siedzibie Urzedu.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikdéw moze odbywaé sie w formach szkolnych poprzez, podjecie

studiéw wyzszych lub podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub wieczorowym.

System kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu polega na przekazywaniu zdobytej w procesie

szkolenia wiedzy szerszemu gronu pracownikéw Wydziahy, w szezegdlnosei:

1) kazdy uczestnik szkolenia zewngtrznego jest zobowiazany do przedstawienia istotnych
zagadnien poruszanych na szkoleniu wspGlpracownikom realizujacym zadania zwiazane z
tematyka szkolenia, w szczegllno$ci osobie zastepujace] pracownika podezas jego
nieobecnodci, a takze bezposredniemu przelozonemu,

2} jezeli przetoZony uzna, ze zdobyta wiedza dotyczy réwniez pracownikéw innych komérek
organizacyjnych, zgtasza Sekretarzowi potrzebe zorganizowania szkolenia wewnetrznego.

§3

Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen

Kierownicy nie rzadziej niz raz w roku przeprowadzajg analize potrzeb szkoleniowych podlegtych
im pracownikéw. Analiza ta dotyczy szkoled niezbednych do prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan, zgodnie z zakresem obowigzkdw pracownikéw,

Dokonujac analizy potrzeb szkoleniowych uwzglednia sig w szezegdlnoscei: staz pracy, zajmowane
stanowisko, ilo§¢ odbytych szkolen, ocene wynikéw pracy, np. na podstawie protokotéw kontroli,
rozstrzygnigC organéw nadzorczych, skarg 1 wnioskOw sktadanych przez klientéw Urzedu.
Kierownicy przekazuja do Wydziatu Organizacyjno - Prawnego, w terminie nie pdznicj niz do 30
wrzednia kazdego rolu, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na nastgpny rok. Wzér zgloszenia
zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Pracownik Wydzialu Organizacyjno - Prawnego w porozumieniu z Sekretarzem przygotowuje, w
terminie do 31 paZdziernika kazdego rokn, roczny plan szkolest pracownikéw Urzedu.




Plan szkolefh ma na celu wskazanie priorytetéw szkoleniowych w danym roku kalendarzowym oraz
zapewnieni¢ Srodkéw finansowych mniezbednych do ich realizacji. Plan szkolen podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza. Wzor planu szkole stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Na podstawie rocznego planu szkolen rezerwuje sic w budzecie érodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacjii zawodowych pracownikéw, w wysokosci adekwatnej do mozliwosci
finansowych Urzedu. W budzecie nalezy uwzglednié rezerwe przeznaczong na szkolenia nie ujgte
w planie, ktérych koniecznoéé przeprowadzenia moze pojawié sie w ciagu roku budzetowego.
Plan szkoleti w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z doraznych potrzeb, moze byé
modyfikowany w trakeie rola,

Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez Sekretarza.

84

Rejestr szkolen pracownikow

Wydzial Organizacyjno - Prawny prowadzi rejestr szkolen pracownikéw, zgodnie z zalacznikiem
nr 3 do regulaminu.

Rejestr szkolen jest jawny i dostepny dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

Rejestr szkolent prowadzony jest na podstawie dokumentéw (certyfikaty, zaswiadczenia)
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia, przechowywanych w aktach osobowych pracownikéw,
Rejestr szkoleth jest analizowany przez kierownikéw poszezegélnych wydziatéw oraz Sekretarza
przy sporzadzaniu rocznego planu szkoled.

§5

Zasady kierowania pracownikéw na szkolenia

Kierownik przedstawia pracownikom wyniki analizy potrzeb szkoleniowych, o ktérej mowa w § 3
ust. 1.

Niezaleznie od analizy przeprowadzonej przez kierownika, kazdy pracownik ma prawo zlozyé
wniosek o potrzebie wzigeia udziatu w szkoleniu do bezposéredniego przetozonego.

Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzedu lub uzyskane inng droga, kierowane sa odpowiednio do
kierownikow i Sekretarza, ktorzy analizuja je biorge pod uwage w szczegdlnobei:

1) roczny plan szkolen i koszt danego szkolenia,

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

3) poziom wiedzy i umiejgtnoécei pracownika w danym obszarze zagadnien,

4) oceng podmiotu organizujacego szkolenie,

5} mozliwo$¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu,

Wybrana oferta wraz z wnioskiem przekazywana jest do Wydzialu Organizacyjno - Prawnego,
ktéry prowadzi sprawy formalne zwiazane z kierowaniem pracownikéw na szkolenia (zgloszenia,
delegacje stuzbowe i inne).

Zgloszenie na szkolenie wymaga akceptacji Sekretarza i Skarbnika oraz zatwierdzenia przez
Burmistrza lub osobe upowazniona.

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

Po zakoticzeniu szkolenia pracownik jest zobowiazany do przedlozenia w Wydziale Organizacyjno
- Prawnym oryginahi zaswiadczenia, certyfikatu, lub innego dokumentu potwierdzajacego fakt
ukonczenia szkolenia, w celu sporzadzenia kopii [ wpigcia do akt osobowych pracownika.




Materialy uzyskane podczas szkolen przechowywane sa w poszezegbluych komdrkach
organizacyjnych i sa ogdlnie dostepne dla wszystkich zainteresowanych pracownikdw,

Urzad przywiazuje szczegdlng wage do jako$ei 1 efektywnodei szkolen, ktore powinny byé
realizowane na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym, oraz organizacyinym, zgodnie
z oczekiwaniami pracodawey oraz uczestnikow.

§6

Szkolenia wewnetrzne

Sekretarz majac na celu poprawe jakosci pracy, jak réwniez wizerunku Urzedu, moze organizowad
szkolenia wewngtrzne, ktérych tematy mogg dotyczyé réznych zagadnien prawnych,
administracyjnych, organizacyjnych, wizerunkowych.

Sekretarz zapewnia osobe szkolaca i1 sklada Burmistrzowi do zatwierdzenia wniosek o
zorganizowanie szkolenia wewnetrznego, ktéry zawiera:

1) temat szkolenia,

2) plan szkolenia,

3) informacje dotyczace osoby, kidra przeprowadzi szkolenie,

4) proponowany termin szkolenia,

5) planowana ilo§é uczestnikéw szkolenia.

7Zgloszenia uczestnikdw szkolenia dokonuja kierownicy poszezegdlnych komérek organizacyjnych
do pracownika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

Pracownik Wydzialu Organizacyjno - Prawnego powiadamia pracownikéw, kidrzy beda
uczestnikami szkolenia, przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, o czasie i miejscu szkolenia,
uzyskujge pisemne potwierdzenie tego powiadomienia.

Uczestnicy szkolenia potwierdzaja swojg obecnodé na szkoleniu wlasnorecznym podpisem na
liscie obecnoéei, ktéra przekazywana jest do Wydziatu Organizacyjno - Prawnego, w celu
odnotowania udziatu w rejestrze szkolet,

§7

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow w formach szkolnych

Podnoszenie kwalifikacji pracownikdw moze odbywaé si¢ poprzez podjgeie studiéw wyZszych lub

podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub wieczorowym, a takze poprzez nauke w

szkotach jezykéw obeych.,

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych moze byé przyznana

pomoc finansowa w formie dofinansowania do oplaty za nauke.

Kierunek studidéw wyzszych lub podyplomowych musi by¢ zgodny z zajmowanym stanowiskiem i

polityka kadrowq Urzedu. Nauka danego jezyka obeego musi by¢ uzasadniona potrzebami Urzedu.

W sprawach dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w formach

szkolnych Burmisttz podejmuje decyzjq indywidualnie, biorac pod uwage potrzeby kadrowe

Urzgdu, posiadane srodki finansowe na ten cel, ocene pracy pracownika.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 2, moze byé udzielone na pisemny wniosek pracownika,

zaopiniowany przez kierownika, w wysokosci:

1) studia magisterskie, licencjackie zwiazane z zajmowanym stanowiskiem - do 70%
obowiazujacej oplaty za kazdy semestr, jednak nie wigeej niz 1.700,00 zt za semestr,

2} studia podyplomowe zwigzane z charakterem wykonywanej pracy - do 70% obowigzujace]
oplaty za kazdy semestr, jednak nie wiecej niz 1.700,00 za semestr,




3} nauka w szkole jezykdw obeych - do 60% obowigzujacej optaty za dwa semestry (jeden rok
nauki), jednak nie wigcej niz 1.700,00 za semestr,

Przyznana kwota dofinansowania bedzie przekazywana na wskazany przez pracownika rachunek

bankowy, po przedtozeniu zaswiadczenia z uczelni lub szkoly potwierdzajacego kontynuowanic

nauki oraz informacji o obowiazujacej oplacie.

W przypadku powtarzania przez pracownika semestru lub roku nauki, traci on mozliwosé ubiegania

si¢ o dofinansowanie optaty za okres powtarzania nauki.

Pracownik, ktéry otrzymat od pracodawcy dofinansowanie do optaty za nauke, jest obowiazany do

zwrotu dofinansowania, jezeli bez uzasadnionej przyczyny przerwie nauke lub jej nie podejmie.

Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztéw w razie:

1) rozwigzania stosunku pracy przez pracodawce bez wypowiedzenia z winy pracownika, w
trakcie podnoszenia kwalifikacji lub w okresie 2 1at od ukoficzenia nauki (zdania egzaminu
dyplomowego),

2) wypowiedzenia umowy o prace przez pracownika w trakcie podnoszenia kwalifikacii lub
w okresie 2 lat od ukoficzenia nauki (zdania egzaminu dyplomowego).

§8

Sprawozdanie z realizacji planu szkolen

Wydzial Organizacyjno - Prawny sporzadza do konca [ kwartatu danego roku sprawozdanie z
realizacji rocznego planu szkolen za rok poprzedni w oparciu o nastepujace informacje oraz
mierniki:

1} wysokos¢ érodkéw przeznaczonych na szkolenia,

2) liczba wszystkich szkolen, w tym szkoleri wewnetrznych,

3) liczba pracownikéw uczestniczacych w szkoleniach,

4) liczba pracownikéw studiujacych, ktérym udzielono dofinansowania do oplaty za nauke.
Sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolet moze zawieraé wnioski dotyczace polityki
szkoleniowej w Urzedzie.

Sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolen zatwierdza Burmistrz.

§9

Postanowienia koncowe

Pisemne zapotrzebowanie na szkolenia pracownikéw w roku 2019, kierownicy przekazuja do
Wydziahi Organizacyjno - Prawnego, w terminie nie péZniej niz do 15 stycznia 2019 1.

Roczny plan szkolen pracownik Wydzialu Organizacyjno - Prawnego w porozumieniu z
Sekretarzem przygotowuje w terminie do 31 stycznia 2019 1.
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