Zarzadzenie NR OA.0050.13.2019
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 30 stycznia 2019 r.

w sprawie regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2018 r. poz. 994 ze zm.) oraz art. 29 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 poz. 1260 ze zm.) i art. 17 w zwiazku z art.

103'-103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 p0z.917 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.1.

§2.

§3.

Regulamin okres$la zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw
Urzedu Miejskiego w Kole.

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ uczestnictwo w szkoleniach,
studiach podyplomowych, studiach wyzszych oraz innych formach ksztalcenia, ktore
zwickszaja kwalifikacje pracownikdéw za zgodg lub z inicjatywy Pracodawcy.

Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikdéw
poziomu wiedzy, kwalifikacji i umiej¢tnosci zawodowych zapewniajacych efektywng
i profesjonalna realizacje =zadan stluzbowych oraz optymalne 1 racjonalne
wykorzystanie $rodkéw publicznych przeznaczonych na ten cel w budzecie Miasta
Kota.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) szkoleniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ szkolenia, kursy, seminaria,
warsztaty organizowane lub prowadzone przez podmioty zewnetrzne, w tym warsztaty
zawodowe oraz inne formy podnoszenia kwalifikacji, ktore sg forma ksztalcenia
o czasie trwania nie krotszym niz 5 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktorych ukonczenie
umozliwia uzyskanie lub uzupelienie wiedzy na okreslony temat oraz zdobycie
kwalifikacji, a takze konferencje, tj. spotkania specjalistéw w okreslonej dziedzinie

majgce na celu wymiang doswiadczen;



§4.1.

§5.1.

2) szkoleniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ seminaria, konferencje,
warsztaty organizowane przez Pracodawce, nieodplatne, odbywajace si¢ w godzinach
pracy Urzgdu i prowadzone przez wyznaczonych pracownikow;

3) studiach wyzszych — nalezy przez to rozumie¢ studia prowadzone przez uczelnig
posiadajaca uprawnienia do ich prowadzenia, Kkonczace sie¢ uzyskaniem
odpowiedniego tytutu zawodowego:.

4) studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumie¢ inng niz studia wyzsze
i studia doktoranckie forme¢ ksztalcenia przeznaczong dla oséb legitymujacych sig
dyplomem ukonczenia studiéw wyzszych;

5) dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to rozumiec
dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty i inne dokumenty okreslone
w odrebnych przepisach;

6) Zastepca Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéry realizuje zadania
Pracodawcy w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne ze stanowiskiem
zajmowanym przez pracownika lub ltaczy¢ sie z zakresem czynnosci danego
pracownika.

Zakres wiedzy i umiej¢tnosci jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny by¢ niezb¢dne lub co najmniej przydatne na zajmowanym
stanowisku.

Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji Pracodawca bierze pod uwage potrzeby jednostki, dotychczasowe
kwalifikacje pracownika, staz pracy i jakos$¢ swiadczonej pracy.

Pierwszenstwo w uzyskaniu skierowania lub zgody maja pracownicy, ktorych zadania
wymagaja stalego podnoszenia kwalifikacji lub uzupelniania albo aktualizowania
wiedzy.

Kierownik komorki organizacyjnej urzedu moze wnioskowa¢ do Zastgpcy Burmistrza
o skierowanie podleglego pracownika do udzialu w szkoleniu.

Do oferty szkolenia, nalezy dolaczy¢ szczegolowe informacje dotyczace
wnioskowanego szkolenia.

Whiosek o skierowanie do udzialu w szkoleniu w przypadku stanowisk kierowniczych

lub samodzielnych stanowisk skladany jest indywidualnie.



§6.1.

§7.

§8.

§9.

§10.

§11.

§12.1.

Zastepca Blurmistrza przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do udzialu
w szkoleniu kieruje si¢ zasadami, o ktorych mowa w § 4.

Po formalnym zgloszeniu pracownika na szkolenie jego udzial w szkoleniu jest
obowiazkowy.

W przypadku choroby pracownika skierowanego na szkolenie lub gdy z innych
waznych przyczyn jego udzial w szkoleniu nie jest mozliwy, kierownik komorki
organizacyjnej jest obowigzany do niezwlocznego zawiadomienia stanowiska ds.
kadrowych w Zespole ds. Kadr i Plac oraz wskazania innego podleglego pracownika
do wzigcia udziatlu w szkoleniu.

W szkoleniu zewnetrznym o tej samej tematyce w jednym terminie moga uczestniczy¢
nie wigcej niz 2 osoby wykonujace zadania przypisane do tego samego stanowiska
pracy.

Szkoleniami wewnetrznymi sg szkolenia:

1) wynikajace z przepisow powszechnie obowigzujacych, m.in. z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) w trybie stluzby przygotowawczej, zgodnie z odr¢bnym zarzadzeniem;
3) w zakresie ochrony danych osobowych prowadzone przez Administratora
Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z odrgbnymi przepisami;

4) szczegdltowe 1 doskonalace.

Szkolenia szczegdtowe i doskonalgce organizowane sa w formie konferencji lub
warsztatow dla nowozatrudnionych lub wszystkich pracownikéw z inicjatywy
Pracodawcy lub na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

Pracownicy moga podnosi¢c kwalifikacje zawodowe w formie studiéw
podyplomowych, studiow wyzszych oraz innych formach ksztalcenia, ktore
zwiekszajg kwalifikacje pracownikéw za zgoda Pracodawcy lub z inicjatywy
Pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy.

Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie zgody Pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych sklada pisemny wniosek z opinig bezposredniego przelozonego.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda Pracodawcy w jednej z form
okreslonych w § 10 wymaga spetnienia facznie warunkow:

1) stosunek pracy pracownika, obejmuje co najmniej czas trwania nauki oraz czas
pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji, okreslony
W Uumowie;

2) kierunek studiow podyplomowych, studiow wyzszych oraz innych form ksztalcenia



§13.

§14.

§15.

jest zgodny z zadaniami 1 wymaganiami okreslonymi w zakresie odpowiedzialnosci
1 uprawnien pracownika;

3) w budzecie sg zabezpieczone srodki na powyzszy cel.

Wzajemne prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownika podnoszacego kwalifikacje
zawodowe w formie studiow podyplomowych, studiow wyzszych oraz w ramach
innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych okresli umowa oraz przepisy
zawarte w Kodeksie pracy.

Nie ma obowigzku zawarcia umowy, o ktorej mowa w pkt 2, jezeli Pracodawca nie
zamierza zobowigza¢ pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe ma obowiazek w szczegolnosci:

1) uczestniczy¢ w zajeciach;

2) niezwlocznie informowaé stanowisko ds. kadrowych w Zespole ds. Kadr i Plac
o zakonczeniu, powtarzaniu lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych:
3) przedstawi¢ dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji.

4) jezeli dana forma podnoszenia kwalifikacji zawodowych konczy si¢ egzaminem
pracownik przedklada dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji, po zdaniu
egzaminu.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgoda
w jednej z form, o ktérych mowa w § 10, przystuguje:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajgcia oraz na czas ich trwania;

3) wynagrodzenie za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub
czesei dnia pracy.

Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zwrot kosztow
przejazdu do miejsca nauki i z powrotem, a takze pokry¢ koszty zwigzane
z zakwaterowaniem do 100 % wydatkowanych kosztow.

Pracodawca moze dofinansowaé¢ koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw do kwoty 50% czesnego.

Kwoty dofinansowania, o ktorej mowa w ust.2 i ust.3, okreslana jest indywidualnie
przez Pracodawce.

Zesp6t ds. Kadr i Plac prowadzi rejestr zawartych umow dotyczacych podnoszenia

kwalifikacji zawodowych.



§16. Prawa i obowigzki pracownikow podnoszacych kwalifikacje zawodowe za zgoda lub
z inicjatywy Pracodawcy, w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem
okreslaja przepisy Kodeksu pracy.

§17. Wykonanie =zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta Kota oraz
kierownikom komdrek organizacyjnych urzedu.

§18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kota
L V)
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Krzysztof Wit i




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 24 ust. 2 pkt. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, jednym z obowigzkéw pracownikow samorzadowych jest stale podnoszenie
kwalifikacji zawodowych; Art. 29 ust 1 ustawy wskazuje, ze pracownicy samorzgdowi
uczestniczg w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych natomiast
art. 29 ust. 2 naklada obowiazek zabezpieczenia w planach finansowych jednostek srodkow
finansowych na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

Tym samym okreslenie zasad i1 trybu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Miejskiego w Kole oraz dazenie do profesjonalizacji kadr

samorzadowych jest uzasadnione.
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