ZARZADZENIE Nr 8/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN
z dnia 8 stycznia 2021 r.

w sprawie regulaminu podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6Zzn. zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdézn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 71/2014 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 3 pazdziernika 2014 r.
§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Sochocin
z. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowvch pracownikow odbywa si¢ poprzez
udziat w szkoleniach oraz samoksztalceniu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Sochocin;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Sochocin;

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta 1 Gminy jako zaklad pracy, ktérym
kieruje Burmistrz;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Sochocin;
$) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Sochocin;

6) wydziale- nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjna i samodzielne stanowisko
pracy wyodrebnione w regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta 1 Gminy Sochocin;

7y kwalifikacjach zawodowych — nalezy przez to rozumied stan wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania zadan zawodowych wynikajacych z  dokumentéw
— swiadectw, dyplomow, zaswiadczen;

8) szkoleniach zewngtrznych - nalezy przez to rozumieé wszystkie pozaszkolne formy
doksztalcania (organizowane przez podmioty nie bedgce jednostkami organizacyjnymi miasta
1 gminy). stuzace podnoszeniu posiadanych kwalifikacji zawodowych pracownikow
w sensie umiejetnosci wykonywania biezace] pracy (np. szkolenia, seminaria, wyklady,
konferencje, kursy zawodowe), z ktdrych korzystaja pracownicy za zgoda pracodawcy;

9) szkoleniach wewngtrznych — nalezy przez to rozumie¢ ksztalcenie w formach
pozaszkolnych organizowane w ramach planu szkolen przez pracodawce;

10) karcie oceny szkolenia - nalezy przez to rozumie¢ formularz, na ktérym pracownicy
dokonuja oceny szkolenia, w ktérym bralt udziat;

1) studiach - nalezy przez to rozumie¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
zdobywanie lub uzupeinianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z witasnej inicjatywy ,
7 inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda;

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Sochocin.



Rozdziatl 2
Cel podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
§ 3. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych realizowane jest w celu:

1) doskonalenia zawodowego i doksztatcania pracownikéw Urzedu zapewniajacego
efektywna 1 profesjonalng realizacje zadan Urzedu;

2) optymalnego 1 racjonalnego wykorzystania $rodkow publicznych, przeznaczonych na
podnoszenie wiedzy, umiejetnoscei 1 kwalifikacji zawodowych;

3) poprawy funkcjonowania Urzedu we wszystkich obszarach zarzadzania.

§ 4. Dziatania w celu podnoszenia wiedzy t kwalifikacji zawodowych w Urzg¢dzie polegajg
w szezegolnoscl na:

1) planowaniu szkolen zewnetrznych 1 szkolen wewnetrznych na kazdy rok kalendarzowy:

2) realizacji szkolen, w oparciu o zagadnienia objete planem szkolen w ramach $rodkdw
zabezpieczonych w planie finansowym Urzgdu na dany rok budzetowy;

3) dokonywanie oceny efektywnosci szkolen przez pracownikéw Urzedu.

Rozdziat 3
Planowanie szkolen

§ 5. 1. Planowanie szkolen przeprowadza sig¢ na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych,
ktorej dokonuja kierownicy wydziatdéw biorac pod uwage w szezegdlnosei:

1} zapisy zawarte w ocenach okresowych pracownikow;

2) wymagania stawiane pracownikowi na danym stanowisku wynikajace z opisu stanowiska
pracy;

3y kwalifikacje pracownika;
4) potrzeby wynikajace ze zmiany zakresu dziatania wydziatu;
5) deklaracje pracownika o zamiarze podwyzszenia kwalifikacji przez pracownika.

2. Na podstawie analizy zgloszonych potrzeb szkoleniowych kierownicy wydziatow
sporzadzaja harmonogram szkolen zewnetrznych Pwewnetrznych w Urzedme wediug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 1 do reﬁuiammu o /,z// Lo v
s T - A R R 4 le
- i . HT W { f’ CEENE {(
3. Harmonogram szkolen klerov»nmy wxdzmiow przekazujg Sekretarzowi, e A /

4. Harmonogram podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.



5. W uzasadnionych przypadkach ({ potrzeba przeszkolenia pracownika, lub grupy
pracownikéw w zakresie innym niz w harmonogramie szkolen) dopuszcza sie udzial
w szkoleniu nie wynikajacym z harmonogramu po wyrazeniu zgody przez Burmistrza i po
poinformowaniu Sekretarza.

Rozdziat 4
Szkolenia zewnetrzne

§ 6. 1. Kierownik Wydzialu dokonuje weryfikacji 1 wyboru ofert szkolen zewnetrznych
biorac pod uwage przydatmo$é  tematyki szkolen w zakresie realizowanych zadan

w Wydziale.

przekazuje  Burmistrzowi albo Sekretarzowi w celu akceptacji. a nastgpnie dokonuje
zgloszenia pracownika na szkolenie.

2. Wybrana oferte szkoleniowa wraz z wypelnionym wnioskiem Kierownik Wydziatu

3. Sekretarz wprowadza dane dotyczace szkolen do ewidencji szkolen 1 przechowuje
dokumenty w sprawie szkolen.

4. Wzor ewidencji szkolen stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

5. Sekretarz prowadzi karty szkoleti dla kazdego pracownika, ktdrej wzor stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Karty szkolen, o ktérych mowa w ust. 5 Sekretarz przekazuje bezposrednim przetozonym
pracownikow przed dokonywaniem okresowych ocen pracownikow.

Rozdzial 5
Szkolenia wewnetrzne

§ 7. 1. Szkolenia wewnetrzne mogg by¢ prowadzone przez:
1) podmioty nie bedace jednostkami organizacyjnymi miasta 1 gminy;
2) pracownikow Urzedu .

2. Sekretarz oraz wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy Urzedu organizuja szkolenia
wewnetrzne we wspdlpracy z prowadzacymi szkolenia.

Rozdziat 6
Ocena efektywnoscei szkolen

§ 8. 1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do dokonania rzetelnej oceny szkolenia
zewnetrznego oraz szkolenta wewnetrznego. w ktdrym brat udzial.

2. Wzdr karty oceny szkolenia stanowi zalgeznik nr 4 do regulaminu.
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3. Wypelniona kart¢ oceny szkolenia zewngtrznego oraz wewnetrznego pracownik dostarcza
Sekretarzowi nie pdzniej niz w terminie 4 dni od dnia zakoticzenia szkolenia.

4. Na podstawic  oceny szkolen zewnetrznych Sekretarz — dokonuje analizy  firm
szkoleniowych za poprzedni rok kalendarzowy najpozniej do dnia 30 stycznia 1 ustala liste
preferowanych firm szkoleniowych, ktorej wzér stanowi zalgeznik nr 5 do regulaminu,

5. Na podstawie oceny szkoleti wewnetrznych Sekretarz podejmuje dzialania w celu
usprawnienia organizacji tych szkolen.

Rozdzial 7
Studia

§ 9. 1. Przez studiowanie rozumie si¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
pracownika, w specjalistycznych szkotach zawodowych na studiach I 1 II stopnia,
podyplomowych. oraz doktoranckich.

2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe lub pragnacy podnosi¢ kwalifikacje
zawodowe. w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku sklada pisemny wniosek do
Burmistrza o wyrazenie zgody na kontynuowanie lub podjecie nauki.

3. Pracodawca inicjujgc studiowanie lub wyrazajac zgode pracownikowi na ich
kontynuowanie lub rozpoczecie, zawiera z nim umowe okreslajac w niej wzajemne prawa
1 obowiazki stron.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 12. Pracownik jest obowiazany udokumentowaé fakt udzialu w formach doksztatcania
przedkiadajac  do Wydzialu zajmujacego sie sprawami Kadrowymi certyfikaty,
zaswiadczenia, dyplomy w celu umieszczenia ich w aktach osobowych pracownika.

§ 13. Dokumentacje szkolen zewnetrznych 1 wewnetrznych prowadzi Sekretarz.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa.



Zalgeznik nr 1
do regulaminu

Wzor

Harmonogram
szkolen zewnetrznych

pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

narok....

Lp. Wydzial Planowany Szacunkowy | Uwagi
Imi¢ i nazwisko | Tematyka szkolenia | termin szkolenia koszt
pracownika wyjazdowego szkolenia
Wzér
Harmonogram
szkolen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin
narok....
Lp Zakres tematyczny Firmy szkoleniowe, Planowany | Uwagi
szkolenia osoby fizyczne, termin
pracownicy szkolenia
Urzedu Miasta i Gminy
Sochocin
prowadzacy
szkolenie




Zatgcznik nr 2
do regulaminu

Wzér
ewidencji szkolen zewnetrznych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Sochocin
Woieoon roku
Lp. Wydzial Tematyka Data | Nazwa firmy/osoby | Koszt | Uwagi
Imie i szkolenia Prowadzgcej szkolenia
nazwisko szkolenie,
pracownika miejsce szkolenia
!
[

Wzor

ewidencji szkolen wewnetrznych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Sochocin
W roku

Lp. Wydzial Tematyka szkolenia | Data Nazwa firmy/osoby | Uwagi
fmi¢ i nazwisko prowadzgcej szkolenie,
pracownika miejsce szkolenia




Imie 1 nazwisko pracownika

Wzor
Karta udzialu w szkoleniach
pracownika Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Zatacznik nr 3
do regulaminu

S ANOWISK O L
Wydziall Lo e
WKz Al CeIIC. L
Zatrudniony(a) w Urzedzie Miasta 1 Gminy Sochocin od dnia..................
w tym na zajmowanym stanowisku od dnia ;...
Lp. Data odbycia szkolenia | Temat szkolenia | Koszt szkolenia  Uwagi |

zewnetrznego

Udziat w szkoleniach wewngtrznych:

Lp.

Data odbycia/ udzialu w organizacji
szkolenia wewnetrznego

Temat szkolenia

Uwagi




Zalgeznik nr 4
do regulaminu

Sochocin. ..ol

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

{stanowisko stuzbowe}

Karta oceny szkolenia zewnetrznego

Nazwa jednostki szkolacej /adres:. ...,

Prosze o przyznanie punktéw  wpisujac ocen¢ w  odpowiednie miejsce
w skali od 1 do 4 ( 1 — ocena bardzo slaba; 2- ocena dostateczna; 3 — ocena dobra; 4-
ocena bardzo dobra)

A. TEMATYKA SZKOLENIA

1.Zdobycie nowej wiedzy 1 umiejetnosci
2.Materiaty szkoleniowe versoans
3. Przydatnos¢ na za stanowisku

B. ORGANIZACJA ( nie dotyczy szkolen wewnetrznych)

1.Lokalizacja migjsca szkolenia, mozliwoé¢ dojazde ...
2.Warunki pracy: sala, wyposazenie ..
C. WYKLADOWCY

Znajomos< tematu, przygotowanie merytoryczne
Umiejetnos¢ przekazania tresci 1 sprzyjajacy klimat do wspolnej pracy .o

Stopien realizacji programu

Wypehna Sekretarz:

Whioski dotyczace wykorzystania zdobytej wiedzy na stanowisku pracy/ na innych
STANOWISKACK PraCy: . . i e
Punkty: A ... B ... Ogdlem
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Sochocin, oo
Karta oceny szkolenia wewnetrznego
Cel szkolenia: ...
Termin szkolenia/czas trwania: ........ccceoeinveenne.
Prowadzacy szkolenie: ..o,
Prosze o przyznanie punktéw w czeSei A i B wpisujac ocene w odpowiednie miejsce w
skali od 1 do 4 ( 1 — ocena bardzo slaba; 2- ocena dostateczna; 3 — ocena dobra; 4- ocena

bardzo dobra)

A. Cel szkolenia

1.Stopien realizacji celu szkolenia
2. Zdobycie nowej wiedzy .
3. Przydatnos$¢ w pracy

B. Prowadzacy szkolenie:

1.Przygotowanie merytoryczne
2.Umiejetnos¢ przekazania tresci
3.0cena przygotowane] prezentacji

Wypelnia Sekretarz:

Whioski dotyczace wykorzystania zdobytej wiedzy na stanowisku pracy/ na innych
stanowiskach pracy: ...ooooiiiiiiininn

Punkty:

A ... B ....Ogélem ...
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Wzor

Zatacznik nr S
do regulaminu

Lista preferowanych firm szkoleniowych,

Lp.

Nazwa firmy i
siedziba

Liczba
punkow
wynikajacych
Z oceny
szkolen

Liczba
pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy
Sochocin
korzystajacych ze szkolen
organizowanych przez firme

Uwagi
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