ZARZADZENIE NR 295/19
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urze¢du Miejskiego w Augustowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506 t.j.
z dnia 2019.03.15) w zwigzku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2019.1282 tj. z dnia 2019.07.11) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Augustowie w brzmieniu, okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Augustowie.

§3
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
; S4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta nr 1189/18 z dnia 10 pazdziernika 2018 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu zasad i warunkoéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Augustowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 295/19
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Regulamin
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Augustowie

§1
Zasady ogélne

Regulamin okresla zasady polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Miejski
w Augustowie, gwarantujgcej podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji
pracownikow.
Regulamin okresla:
a) formy podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
b) czynnosci dotyczace planowania szkolen,
¢) zasady kierowania pracownikow na szkolenia,
d) zasady dotyczgce przeprowadzania szkolen wewngtrznych,
e) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych,
f) zasady dotyczace prowadzenia rejestru szkolen i sprawozdawczosci.
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych oraz samoksztalcenia.
Pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostgp do szkolen i innych form
podwyzszania kwalifikacji. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na
efektywniejsze wykorzystanie zasobow ludzkich, wpltywajac na jakos¢ Swiadczonej pracy
oraz zwickszenie skutecznosci i sprawnosci realizowanych zadan.
Pracownicy zobowigzani sg do systematycznego rozwoju postaw, wiedzy i umiejetnosci,
niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw jest powigzane z cigglym
doskonaleniem pracy Urzedu jako jednostki, dzigki optymalnemu wykorzystaniu srodkow
publicznych przeznaczonych na te cele.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:
a) pracodawcy/ Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢: Urzad Miejski w Augustowie,
b) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza Miasta Augustowa,
c) Zastepcy Burmistrza- nalezy przez to rozumie¢: Zastgpce Burmistrza Miasta
Augustowa,
d) Sekretarzu- nalezy przez to rozumiec: Sekretarza Miasta,
e) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢: Skarbnika Miasta,
f) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub réwnorzedng komorke
organizacyjna, referat oraz samodzielne stanowisko pracy,
g) kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu lub rownorzgdnej komorki
organizacyjnej, kierownika referatu oraz osoby zatrudnione na samodzielnym
stanowisku pracy,



h) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych- nalezy przez to rozumieé zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiej¢tnosci przez pracownika z inicjatywy pracodawcy albo za
jego zgoda.

§2

Formy podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

Podstawowg forma podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia zewnetrzne

i wewnetrzne.

Szkolenia zewngtrzne obejmuja szkolenia specjalistyczne, kursy, warsztaty, seminaria,

konferencje i inne formy ksztalcenia pozaszkolnego przeprowadzone przez

wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych poza siedzibg Urzedu.

Szkolenia wewnetrzne:

a) stuzg poglebianiu wiedzy i zdobywaniu umiejetnosci przez grupe pracownikéw,
w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych lub
organizacyjnych,

b) organizowane sa na podstawie zlozonego zapotrzebowania przez kierownikow lub
w procedurze naprawczej w odpowiedzi na stwierdzone nieprawidtowosci, na polecenie
Burmistrza [ub na wniosek Sekretarza,

c¢) prowadzone sg przez pracownikéw Urzedu, audytora wewnetrznego lub wykonawcow
zewnetrznych w siedzibie Urzedu.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikow moze odbywaé si¢ w formach szkolnych poprzez

podjecie studiow 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 Wydziatu, w szezegdlnosci:

a) kazdy uczestnik szkolenia zewngtrznego jest zobowigzany do przedstawienia istotnych
zagadnien poruszanych na szkoleniu wspotpracownikom realizujacym zadania zwiazane
z tematyka szkolenia, w szczegdlnosci osobic zastgpujacej pracownika podczas jego
nieobecnodci, a takze bezposredniemu przetozonemu,

b) jezeli przelozony uzna, ze zdobyta wiedza dotyczy réwniez pracownikéw innych
komorek organizacyjnych, zgtasza Sekretarzowi potrzebe zorganizowania szkolenia
wewnetrznego.

§3

Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanych szkolen

Kierownicy nie rzadziej niz raz w roku przeprowadzaja analize potrzeb szkoleniowych
podlegtych im pracownikow. Analiza ta dotyczy szkolen niezbednych do prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan, zgodnie z zakresem obowiazkéw pracownikow.
Dokonujac analizy potrzeb szkoleniowych uwzglednia si¢ w szczegdlnodci: staz pracy,
zajmowane stanowisko, ilos¢ odbytych szkolen, ocene wynikéw pracy, np. na podstawie
protokotow kontroli, rozstrzygnig¢ organow nadzorczych, skarg i wnioskéw sktadanych przez
klientéw Urzedu.

Kierownicy przekazuja do Wydziatu Organizacyjno- Prawnego pisemne zapotrzebowanie na
szkolenia na rok nastgpny, majac na uwadze termin przygotowania przez pracownika
Wydziatu Organizacyjno- Prawnego rocznego planu szkoleniowego, o ktorym mowa w ust. 4.
Wzor zgloszenia zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.



Pracownik Wydzialu Organizacyjno- Prawnego, w porozumieniu z Sekretarzem
przygotowuje, w terminie do 30 listopada kazdego roku propozycj¢ rocznego planu szkolen
pracownikow Urzedu, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

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

Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez Sekretarza.

§4

Rejestr szkolen pracownikow

Wydziat Organizacyjno- Prawny prowadzi rejestr szkolen pracownikow, zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do regulaminu.
Rejestr szkolen jest jawny i dostgpny dla wszystkich pracownikow Urzedu.

§5

Zasady Kkierowania pracownikéw na szkolenia

Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ wniosek o potrzebie wzigcia udziatu w szkoleniu do
bezposredniego przetozonego.

Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzedu lub uzyskane inng drogg, kierowane sg
odpowiednio do kierownikdéw i Sekretarza, ktorzy analizujg je biorgc pod uwage
w szczegolnosci:

a) roczny plan szkolen i koszt danego szkolenia,

b) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika,

¢) poziom wiedzy i umiejetnosci pracownika w danym obszarze zagadnien,

d) oceng podmiotu organizujacego szkolenie,

¢) mozliwos¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu.

Wybrana oferta wraz z wnioskiem przekazywana jest do Wydziatu Organizacyjno- Prawnego,
ktory prowadzi sprawy formalne zwigzane z kierowaniem pracownikéw na szkolenia
(zgloszenia, delegacje stuzbowe 1 inne).

Zgtoszenie na szkolenie wymaga akceptacji Sekretarza i Skarbnika oraz zatwierdzenia przez
Burmistrza lub osobg upowazniona.

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

Po zakonczeniu szkolenia pracownik jest zobowigzany do przedlozenia w Wydziale
Organizacyjno- Prawnym oryginatu zaswiadczenia, certyfikatu lub innego dokumentu
potwierdzajacego fakt ukoriczenia szkolenia, w celu sporzadzenia kopii i wpigcia do akt
osobowych pracownika.

Materialy uzyskane podczas szkolen przechowywane sa w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych i sg ogolnie dostepne dla wszystkich zainteresowanych pracownikow.
Urzad przywiazuje szczegdlng wage do jakosci i efektywnosei szkolen, ktére powinny by¢
realizowane na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktyczny oraz organizacyjnym
zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy oraz uczestnikow.



§6

Szkolenia wewngtrzne

Sekretarz majgc na celu poprawe jakosci pracy, jak rowniez wizerunku Urzedu, moze
organizowal szkolenia wewnetrzne, ktorych tematy mogg dotyczyé réznych zagadnien
prawnych, administracyjnych, organizacyjnych, wizerunkowych.

Sekretarz zapewnia osobg szkolgca i sktada Burmistrzowi do zatwierdzenia wniosek
o zorganizowanie szkolenia wewnetrznego, ktory zawiera:

a) temat szkolenia,

b) plan szkolenia,

c) informacje dotyczace osoby, ktdra przeprowadzi szkolenie,

d) proponowany termin szkolenia,

e) planowang ilos¢ uczestnikow szkolenia.

Zgloszenia uczestnikéw szkolenia dokonuja kierownicy poszczegolnych komérek
organizacyjnych do pracownika Wydziatu Organizacyjno- Prawnego.

Pracownika Wydziatu Organizacyjno- Prawnego powiadamia pracownikow, ktérzy beda
uczestnikami szkolenia.

Uczestnicy szkolenia potwierdzajg swoja obecnosé na szkoleniu wlasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci, ktora przekazywana jest do Wydziatu Organizacyjno- Prawnego, w celu
odnotowania udziatu w rejestrze szkolen.

§7

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw w formach szkolnych

Podnoszenie kwalifikacji pracownikow moze odbywaé sie poprzez podjecie studiow

wyzszych lub podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub wieczorowym,

a takze poprzez nauke w szkolach jezykow obcych.

Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych moze by¢

przyznana pomoc finansowa w formie dofinansowania do oplaty za nauke.

Kierunek studiow wyzszych lub podyplomowych musi byé zgodny z zajmowanym

stanowiskiem i politykg kadrowa Urzedu. Nauka danego jezyka obcego musi by¢ uzasadniona

potrzebami Urzedu.

W sprawach dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w formach

szkolnych Burmistrz podejmuje decyzje indywidualnie, biorac pod uwage potrzeby kadrowe

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

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ udzielone na pisemny wniosek

pracownika, zaopiniowany przez kierownika, w wysokosci:

a) studia magisterskie, licencjackie zwiazane z zajmowanym stanowiskiem- do 70%
obowigzujgce] oplaty za kazdy semestr, jednak nie wiceej niz 1.700,00 zt za semestr,

b) studia podyplomowe zwigzane z charakterem wykonywanej pracy- do 70%
obowigzujacej optaty za kazdy semestr, jednak nie wigcej niz 1.700,00 zI za semestr,

¢) nauka w szkole jezykow obcych- do 60% obowiagzujgcej oplaty za dwa semestry (jeden
rok nauki), jednak nie wiecej niz 1.700,00 zl za semestr.

Przyznana kwota dofinansowania bedzie przekazywana na wskazany przez pracownika

rachunek bankowy, po przedlozeniu zaswiadczenia z uczelni lub szkoty potwierdzajacego

kontynuowanie nauki oraz informacji o obowigzujacej oplacie.



W przypadku powtarzania przez pracownika semestru lub roku nauki, traci on mozliwos¢

ubiegania sie o dofinansowanie oplaty za okres powtarzania nauki.

Pracownik, ktory otrzymal od pracodawcy dofinansowanie do optaty za nauke jest

obowigzany do zwrotu dofinansowania, jezeli bez uzasadnionej przyczyny przerwie nauke

lub jej nie podejmie.

Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztow w razie:

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

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

§8

Sprawozdanie z realizacji planu szkolen

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

a) Wysokos¢ srodkow przeznaczonych na szkolenia,

b) Liczba wszystkich szkolen, w tym szkolen wewngtrznych,

¢) Liczba pracownikoéw uczestniczacych w szkoleniach,

d) Liczba pracownikow studiujgcych, ktorym udzielono dofinansowania do opfaty za naukeg.
Sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolen moze zawiera¢ wnioski dotyczace polityki
szkoleniowej w Urzgdzie.

Sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolen zatwierdza Burmistrz.



Komorka organizacyjna-

Zgloszenie zapotrzebowania do planu szkolen na rok

Zatgcznik nr 1 do regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Augustowie

(Miejscowosc i data)

-------

1. Szkolenia zewnetrzne:
: Eaczny
Lp. Temat szkolenia Poziom szkolenia* Llczl.)a, szacunkowy
uczestnikow
koszt brutto (zl)
1.
Kwota budzetu szkoleniowego

2. Szkolenia wewnetrzne:

Whnioskuj¢ o zapewnienie udzialu w szkoleniu wewnetrznym (prosze podaé zakres tematyczny
szkolenia, liczbg¢ uczestnikéw, uzasadnienie) e

* wysoko specjalistyczny/ dla zaawansowanych/ dla §redniozaawansowanych/ dla poczatkujacych/ podstawowy
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