Zarzadzenie Nr 6"” V‘l 0%
Burmistrza Gostynia
z dnia .i.M&&Q.. 2008 roku

w sprawie: zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

Na podstawie art. 103 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr
21 poz. 94 z pézn.zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 12.10.1993 r. w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego dorostych (Dz.U. Nr 103 poz. 472 z p6zn.zm.)

zarzgdzam, co nastepuje :

§1

Ustalam nowa tresé ,,Instrukeji w sprawie ksztatcenia i rozwoju pracownikow”.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jerzy Woih d-howaki



Instrukeja
w sprawie ksztaleenia i rozwoju pracownikow

Podstawa prawna:

Na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz.
94 z pdzn.zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 12.10.1993 r. w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego dorostych (Dz.U. Nr 103 poz. 472 z poZn.zm.),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
szczepdtowych zasad szkolenia w dziedzinie bhp (Dz.U. Nr 62 poz. 285), rozporzadzenia
Rady Ministréw a dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.
Nr 109 poz. 704)

§1.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych jest obowiazkiem kazdego pracownika.

§2.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikdw odbywa sie poprzez ksztalcenia w formach szkolnych
i pozaszkolnych.

§ 3.

1. Zasady i warunki ksztalcenie w formach szkolnych — szkoly wyzsze - na podstawie
skierowania z zakladu pracy:

1) Kierunek ksztatcenia zgodny z zapotrzebowaniem zakladu pracy.

2) Urlop szkoleniowy w wymiarze odpowiadajacym systemowi ksztatcenia.

3) Pokrycie czesnego do 50% w ramach posiadanych srodkéw, nie wigcej niz kwota
2.000,- zt na caty rok akademicki lub szkolny.

4) Pracownik zobowigzany jest do przepracowania 3 lat w zakladzie pracy po
ukoniczeniu nauki, a w razie niedotrzymania zobowiazania przez pracownika — do
zwrotu catosci kosztéw poniesionych na ten cel przez zakltad pracy.

5) Pracownik, ktoéry przerwie nauke bez uzasadnionych przyczyn zobowigzany jest
zwrdcié catosé kosziow poniesionych przez zaktad pracy.

6) W przypadku niezaliczenia semestru, zakiad pracy nie pokrywa kosztow czesnego za
semestr poprawkowy.

7) Doktadne warunki uzgodnione w umowie zwierane]j na okres nauki — zatacznik nr 1.

2. Zasady i warunki ksztatcenie w formach szkolnych — szkoly wyzsze - bez skierowania

z zakladu pracy:

1) Kierunek ksztalcenia nie musi by¢ zgodny z zapotrzebowaniem zakladu pracy.

2) Urlop bezplatny zaliczany do okresu zatrudnienia, kazdorazowo uzgodniony
z pracodawca.

§4.
1. Zasady i warunki ksztatcenia w formach pozaszkolnych — studia podyplomowe — na
podstawie skierowania z zakladu pracy:
1) Kierunek nauki zgodny z zapotrzebowaniem zaktadu pracy.
2) Urlop szkoleniowy w wysokosci 28 dni na udziat w zajgciach w calym okresie trwania
nauki.
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3) Pokrycie oplaty za ksztalcenie do 50% w ramach posiadanych srodkow.

4) Pracownik zobowiazany jest do przepracowania 3 lat w zakladzie pracy po
ukoniczeniu nauki, a w razie niedotrzymania zobowigzania przez pracownika — do
zwrotu catosci kosztdw poniesionych na ten cel przez zaktad pracy.

5} Pracownik, ktory przerwie nauke bez uzasadnionych przyczyn zobowiazany jest
zwrocié catos¢ kosztéw poniesionych przez zakiad pracy.

6) W przypadku niezaliczenia semestru, zaklad pracy nie pokrywa kosztow czesnego za
semestr poprawkowy.

7) Dokladne warunki uzgodnione w umowie zawieranej na okres nauki — zatacznik nr 1.

Zasady i warunki ksztalcenie w formach pozaszkolnych — studia podyplomowe — bez

skierowania z zakladu pracy:

1) Kierunek nauki nie musi by¢ zgodny z zapotrzebowaniem zakladu pracy.

2) Urlop bezplatny zaliczany do okresu zatrudnienia kazdorazowo uzgodniony
z pracodawca.

. Zasady i warunki ksztalcenia w formach pozaszkolnych — kursy, szkolenia, seminaria,

samoksztalcenie:

1) Skierowanie przez zaklad pracy zgodnie z planem szkolen.

2) Pokrycie calosci kosztow przez zaklad pracy.

3) Samoksztalcenie pracownika odbywa sig we wlasnym zakresie.

§ 5.

. Szkolenia w Urzedzie Miejskim w Gostyniu prowadzone sa w oparciu o plan szkolen i

oferty firm szkoleniowych. Plan szkolen prowadzony jest w oparciu o analize potrzeb
szkoleniowych.

Szkolenia pozaplanowe realizowane sg w ramach posiadanych $rodkéw finansowych w
zwigzku ze zmianami w obowigzujacym prawie i innymi uzasadnionymi potrzebami.

§ 6.

. Do dnia 15 wrzesnia kazdego roku budzetowego naczelnicy wydziatéw przeprowadzaja

badanie potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikéw uwzgledniajac tematyke szkolen
i listg uczestnikdw na podstawie:

1. okresowych ocen pracownikéw,

2. opisu stanowiska pracy,

3. wywiadu z pracownikiem i obserwacji pracownika,

4, analizy efektow poprzedniego szkolenia.

Do dnia 20 wrzesnia kazdego roku budzetowego naczelnicy wydzialdw i kierownicy biur
przekazujg do Biura Organizacji i Kadr zapotrzebowanie na szkolenia pracownikéw na
rok nastepny na formularzu stanowiacym zalacznik nr 2.

. Biuro Organizacji i Kadr sporzadza zbiorcze zestawienie potrzeb szkoleniowych i ustala

projekt rocznego planu szkolei na formularzu stanowiacym zatacznik nr 3 i przedklada do
akceptacji Sekretarzowi Gminy.

Na podstawie projektu rocznego planu szkolef Biuro Organizacji i Kadr okresla
zapotrzebowanie finansowe na szkolenia pracownikéw w projekcie planu finansowego na
rok przyszly.

Po zatwierdzeniu planu finansowego na rok nastepny przez Rade Miejska nastgpuje
ostateczne zatwierdzenie planu szkolefi przez Burmistrza Gostynia i przekazanie go do
realizacji pracownikowi ds. kadr.
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§7.

. Realizacja szkolen odbywa si¢ zgodnie z przedtozonymi przez komérki organizacyjne

zakresami tematycznymi szkolen.
Na ofercie szkolenia bezposredni przetozony deleguje na szkolenie pracownika

. Biuro Organizacji i Kadr, dokonuje zgloszeri na szkolenia oraz dokonuje platnosci za

szkolenia.

W przypadku zapotrzebowania na szkolenie wigkszej grupy pracownikéw szkolenie moze
by¢ zorganizowane w siedzibie urzedu. Biuro Organizacji i Kadr ustala terminy szkolen,
organizuje szkolenia. Szkolenie jest prowadzone przez zaproszonego wykladowce.
Dopuszcza sie mozliwosé zorganizowania szkolein wewnetrznych. Szkolenie moze byé
prowadzone przez pracownika Urzedu, ktéry posiada odpowiednig wiedzg, umigjgtnoset i
przygotowanie.

§ 8.

Kazdy pracownik po odbytym szkoleniu winien udostgpni¢ materialy szkoleniowe
naczelnikowi wydziatu i zainteresowanym pracownikom celem samoksztalcenia.

[

§ 9.
W celu dokonania analizy i oceny skutecznosci odbytych szkolen wprowadza sig arkusz
indywidualnej oceny szkolenia stanowiacy zafacznik nr 4. Kazdy uczestnik szkolenia
obowigzany jest wypelnié powyzszy arkusz i przekaza¢ do Biura Organizacji i Kadr.
Dokonywana jest ocena przeprowadzanych szkolen. Kazda ocena rozpatrywana jest
indywidualnie, a oferenta ustugi szkoleniowe) dyskwalifikuje uzyskanie oceny ponizej
3 pkt.
Bezposredni przelozony dokonuje oceny przydatnosei szkolenia w wykorzystaniu w pracy
przez pracownika wiedzy/informacji zdobytej podczas szkolenia. Ocena przydatnosci
szkolenia dokonywana jest w terminie nie przekraczajacym trzech miesigcy po odbytym
szkoleniu na arkuszu stanowiacym zatacznik nr 5.

§ 10.

Biuro Organizacji i Kadr w terminie do 30 stycznia kazdego roku sporzadza sprawozdanie
z wykonania rocznego planu szkolen na formularzu stanowiacym zalacznik nr 6.

§ 10.

1. Dokumentacja szkolen przechowywana jest w Biurze Organizacji i Kadr i przekazywana
do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek przekaza¢ pracownikowi ds. kadr — o ile zostaly
wystawione — kserokopie dyplomdw, $wiadectw, zadwiadczen, certyfikatow itp., ktore
przechowywane sq w aktach osobowych pracownika.

3. W przypadku szkolen realizowanych w siedzibie urzgdu, w dokumentacji szkoleniowej
zalgczana jest lista 0sdb obecnych na szkoleniu stanowigca zatacznik nr 7.

Spis zatgcznikow:

1. Umowa okreélajgca zasady i warunki ksztalcenia.

2. Zapotrzebowanie na szkolenie narok ........



Now e

Roczny plan szkolen narok ...........

Arkusz indywidualnej oceny szkolenia.

Arkusz oceny przydatnosci szkolenia

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu szkolen za rok
Lista 0sob uczestniczacych w szkoleniu.




Zatacznik nr 1

UMOWA

okreslajaca zasady i warunki ksztalcenia

Wodnit .o r. pomiedzy Urzedem Miejskim w Gostyniu reprezentowanym
przez Burmistrza, zwanym dalej ,,pracodawcg”
o TR O zamieszkalym(@a) w ... R

zwang dalej ,,pracownikiem”, zostala zawarta umowa nastgpujacej tresei:

§ 1.

Pracodawca zobowiazuje sig:

1. Ulatwi¢ ksztalcenie przez realizacje zapiséw § 3instrukcji, stanowigcej zatacznik do
Zarzadzenia Nr ...Burmistrza Gostynia z dnia... 2005 r., ktére bedzie odbywa¢ sig
Systemem .......oovvennvenn. udzielajac urlop szkoleniowy w wymiarze do .......... dni w
roku ...... .

Dofinansowac oplaty czesnego w ramach posiadanych $rodkéw w budzecie. W przypadku
braku takich $rodkéw dofinansowanie nie bedzie udzielane. Wysoko$¢ dofinansowania
okresla zatacznik nr 1 do niniejszej umowy.

o)

§2.

1. Pracownik zobowigzuje sie do wykonywania podstawowych obowigzkow:
a) regularne uczgszczanie na zajecia,
b) przedstawienia odpowiednich dokumentéw stwierdzajacych miejsce, czas, liczbe zajed
obowigzkowych oraz terminy egzaminéw,
¢) przedstawienia dokumentu stwierdzajacego zaliczenie poszezegolnych semestrow,
d) przedstawienie dokumentu stwierdzajacego ukonczenie nauki,
e) wykorzystania swiadczen tylko do celéw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji.

2. Jezeli pracownik przerwie nauke z wlasnej winy jest obowigzany na wiosek pracodawcy
zwroci¢ calosé kosztéw poniesionych przez zaklad pracy wymienionych w § 1 pkt 2
niniejszej umowy.

3. Powtarzanie przez pracownika semestru jest rownoznaczne z niewykonaniem przez niego
jednego z obowigzkow okreslonych w niniejszej umowie. W razie zaistnienia takiej
sytuacji pracownik traci prawo do otrzymywania $wiadczen okreslonych w § 1 na okres
powtarzania semestru.

4, W przypadku, gdy w trakcie nauki lub po jej zakonczeniu w okresie 3 lat, pracownik
rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem lub na mocy porozumienia siron, jak
réwniez, gdy zaklad rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego tj. pracownika
winy, pracownik jest obowigzany do zwrotu kosziéw poniesionych przez zaklad pracy na
jego nauke w wysokodci proporcjonalnej do czasu pracy po zakonczeniu nauki lub czasu
pracy w czasie nauki.

5. Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w ust. 4, mimo
rozwigzania stosunku pracy, jezeli zostalo ono spowodowane:

a) przeprowadzeniem sig pracownika do innej miejscowodci w zwiazku ze zmiana
miejsca zatrudnienia malzonka,

b) przeprowadzeniem si¢ pracownika do innej miejscowosci ze wzgledu na zawarcie
zwiazku matzenskiego z osoba zamieszkatg w te] miejscowosci,



¢) brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na inwalidztwo lub utrate
zdolnoéci do wykonywania dotychczasowe] pracy,
d) rozwiazanie stosunku pracy przez pracodawce nie spowodowane wing pracownika.

Umowa bedzie obowigzywaé strony od .......covvivviiiiiiiiinninien r. do konca roku

...............................

§ 4.

Umowa traci waznos$¢ w razie nierozpoczecia przez pracownika nauki w terminie ckreslonym
w§ 3.

......................................................................................

/podpis pracownika/ /podpis pracodawcy/
Zatacznik Nr 1
Do umowy zawartej w dniul ....eeeeeiiininiiiiiiiinn
W roku budzetowym ............. fj. w .... semestrze roku ................... przyznaje Pani/u
dofinansowanie do czesnego w wysokosci ........ %.

Wyptata nastapi po okazaniu sig dowodami wplat.



Zatacznik nr 2

.........................................................................

(komorka organizacyjna)

ZAPOTRZEBOWANIE NA SZKOLENIE

NA ROK ......ooriiisisssianns
Okres
L Nazwisko 1 imie Stanowisko Temat szkolenia szkolenia
P- pracownika stuzbowe (podad
polrocze)

...................................................................................

podpis naczelnika wydziatu
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Zatacznik nr 4
ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA

Prosimy o dokonanie oceny efektywnosci szkolen przez wypelnienie niniejszej ankiety.

B30 U2 A L8 143 01T S

............................................................................................

Miejsce szkolenia ..........coeiiiiiiiiiiniiiiiiins Data szkolenia .............ccoooiiiiiill

1. Jak Pan(i) ocenia praktyczng mozliwos$¢ (przydatnosé) wykorzystania w swojej pracy
wiedzy/informacji zdobytej podczas szkolenia?

Calkowicie nieprzydatne W niewielkim stopniu przydatne
W duzym stopniu przydatne Catkowicie przydatne
2. Jak Pan(i) ocenia przydatnos¢ materialow otrzymanych na szkoleniu?
Catkowicie nieprzydatne W niewielkim stopniu przydatne
W duzym stopniu przydatne Callkkowicie przydatne
3. Jak Pan({i) ocenia sposob przeprowadzenia szkolenia?
Wyjatkowo nieciekawy — nudny Nieciekawy
Ciekawy Bardzo interesujacy
4. Jak Pan(i) ocenia cene szkolenia w stosunku do jakogei?'
Znacznie zawyZona Nieznacznie zawyzona
Odpowiednia Atrakcyjna
5. Jak Pan(i) ocenia wykorzystanie czasu przeznaczonego na zajgcia? Jaki procent czasu
zostal efektywnie wykorzystany?
25% 50%
75% __ 100%

Ogolna ocena szkolenia (1 — najgorsze, 5 — najlepsze)

.....................................

Data i podpis pracownika

! Nie wypetniaé w przypadku szkolen, za ktére nie sq pobierane odplatnogci lub odplatnosé za szkolenie nie jest
Znana,



Zatacznik nr 5
ARKUSZ OCENY PRZYDATNOSCI SZKOLENIA

Prosimy o dokonanie oceny przydatnosci szkolenia przez wypelnienie niniejszej ankiety.

Temat szkolenia

............................................................................................

............................................................................................

................................

1. Jak Pan(i)} ocenia przydatnos$é¢ szkolenia w wykorzystaniu w pracy przez pracownika
wiedzy/informacji zdobytej podczas szkolenia

Catkowicie nieprzydatne W niewielkim stopniu przydatne

W duzym stopniu przydatne Catkowicie przydatne

2. Jak Pan(i) ocenia przydatno$é materialéw otrzymanych na szkoleniu i mozliwos¢ ich
wykorzystania przez pracownikow >

Calkowicie nieprzydatne W niewielkim stopniu przydaine

W duzym stopniu przydatne Catkowicie przydatne

............................................................

Data i podpis bezposredniego przelozonego

2 Nie wypelniaé w przypadku braku materialéw szkoleniowych



Zatgcznik nr 6

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU SZKOLEN

Szkolenia zewnetrzne:

Tosé szlkolen

Ilos¢ oséb przeszkolonych

Szkolenia wewnetrzne:

o$¢é szkolen zorganizowanych w Urzgdzie

Ilos¢ oséb przeszkolonych

Koszty szkolen:

Ogotem wydatki

Sredni koszt przeszkolenia jednego pracownika

Wspoélczynnik efektywnosci szkolen. Srednia
arytmetyczna z ocen szkolen dokonanych
przez pracownikow.

Sporzadzil:

Gostyn, dnia

................................

AKCEPULE: cointiiiiiii i

Sekretarz Gminy

Burmistrz Gostynia

...............................................

Podpis Kierownika Biura Organizacji i Kadr

.......




Zatacznik nr 7

LISTA OSOB UCZESTNICZACYCH W SZKOLENIU

Temat szkolenia:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Data szkolenia ...........ccocvvviieiiiiiinninnian. Ilosé¢ godzin szkoleniowych ...l

Prowadzacy SZKOLEMIE .....euee it

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Podpis

1

e}

O ool ~1f o tn] =] W

Prowadzacy SZKOIENIe: ......ccovvviviiniiiiiiiiiii e
(data i podpis)




