
ZARZJ\DZENIE Nr 7112014 
WOJT A GMINY SOCHOCIN 
z dnia 3 paidziernika 2014 r. 

w sprawie regulaminu podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow 
Urz~du Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzqdzie gminnym 
( Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6in. zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm.) 
zarzqdza siy, co nastypuje: 

§ 1. Ustala siy regulamin podnoszenia wiedzy kwalifikacji zawodowych pracownik6w 
Urzydu Gminy Sochocin stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 

W~l~ 
mgr Anna EdMYhowska 

SpOrzl)dzi/; 



Zal~cznik 
do zarz~dzenia Nr 7112014 
W6jta Gminy Sochocin 
z dnia 3 pazdziemika 2014 r. 

Regulamin 

podnoszenia wiedzy 


i kwalifikacj i zawodowych pracownikow 

Urzydu Gminy Sochocin 
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Rozdziall 

Postanowienia ogolne 

§ 1. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownik6w odbywa siy poprzez 
udzial w szkoleniach oraz samoksztalceniu. 

§ 2. Ilekr06 w Regulaminie jest mowa 0: 

I)Urzydzie - nalezy przez to rozumie6 Urz'!d Gminy Sochocin; 

2)W6jcie - nalezy przez to rozumiec W6jta Gminy Sochocin; 

3)pracodawcy - nalezy przez to rozurnie6 Urz'!d Gminy jako zaklad pracy, kt6rym kieruje 
W6jt; 

4)Zastypcy W6jta - nalezy przez to rozurnie6 Zastypcy W6jta Gminy Sochocin; 

5)Sekretarzu - nalezy przez to rozurnie6 Sekretarza Gminy Sochocin; 

6)pracownikach - nalezy przez to rozumiec pracownik6w Urzydu Gminy Sochocin; 

7)wydziale- nalezy przez to rozurnie6 wyodrybnion,!- kom6rky i samodzielne stanowisko 
pracy wyodrybnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzydu Gminy Sochocin; 

8)kwalifikacjach zawodowych - nalezy przez to rozurnie6 stan wiedzy i urniejytnosci 
niezbydnych do wykonywania zadaiJ. zawodowych okreslonych w opisach 
stanowisk pracy wynikaj,!cych z dokument6w - swiadectw, dyplom6w, zaswiadczen; 

9)szkoleniach zewnytrznych - nalezy przez to rozumie6 wszystkie pozaszkolne formy 
doksztalcania (organizowane przez podmioty nie byd,!-ce jednostkami organizacyjnymi 
gminy), sluz,!ce podnoszeniu posiadanych kwalifikacji zawodowych pracownik6w 
w sensie urniejytnosci wykonywania biez'!cej pracy (np. seminaria, wyklady, konferencje, 

kursy zawodowe), z kt6rych korzystaj,! pracownicy za zgod,! pracodawcy; 

10)szkoleniach wewnytrznych - nalezy przez to rozurniec ksztalcenie w formach 
pozaszkolnych organizowane w ramach planu szkolen przez pracodawcy; 

11 )karcie oceny szkolenia - nalezy przez to rozurnie6 formularz, na kt6rym pracownicy 
dokonuj,! oceny szkolenia, w kt6rym brali udzial; 

12) studiach - nalezy przez to rozurnie6 podnoszenie kwalifikacji zawodowych 
poprzez zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiejytnosci przez pracownika, 
z wlasnej inicjatywy , z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgod'!; 

13) regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin podnoszenia wiedzy i kwalifikacji 
zawodowych pracownik6w Urzydu Gminy Sochocin. 

3 



Rozdzial2 
eel podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych 

§ 3. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych realizowane jest w celu: 

l)doskonalenia zawodowego i doksztalcania pracownik6w Urzydu zapewniaj'lcego efektywn'l 
i profesjonaln'l realizacjy zadail. Urz((du; 

2) optymalnego i racjonalnego wykorzystania srodk6w publicznych, przeznaczonych na 
podnoszenie wiedzy, umiejytnosci i kwalifikacji zawodowych; 


3)poprawy funkcjonowania Urzydu we wszystkich obszarach zarz'ldzania. 


§ 4. Dzialania w celu podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych w Urzydzie polegaj'l 

w szczeg6lnosci na: 


1 )planowaniu szkolen zewnytrznych i szkolen wewnytrznych na kaZdy rok kalendarzowy; 


2)realizacji szkolen, w oparciu 0 zagadnienia objyte planem szkolen w ramach srodk6w 

zabezpieczonych w planie finansowym Urzydu na dany rok budzetowy; 


3)dokonywanie oceny efektywnosci szkolen przez pracownik6w Urzydu. 


Rozdzial3 

Planowanie szkolen 

§ 5. 1. Planowanie szkoleil przeprowadza siy na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych, 
kt6rej dokonuj'l kierownicy wydzial6w bior'lc pod uwag(( w szczeg6lnosci: 

1) zapisy zawarte w ocenach okresowych pracownik6w; 


2) wymagania stawiane pracownikowi na danym stanowisku wynikaj'lce z opisu stanowiska 

pracy; 


3) kwalifikacje pracownika; 


4 )potrzeby wynikaj~ce ze zmiany zakresu dzialania wydzialu; 


5) deklaracjy pracownika 0 zamiarze podwyzszenia kwalifikacji przez pracownika. 


2. Na podstawie analizy zgloszonych potrzeb szkoleniowych Sekretarz spor~dza 
harmonogram szkoleil zewnytrznych i wewnytrznych w Urzydzie wedrug wzoru 
stanowi'lcego zal~cznik nr 1 do regulaminu, 
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3. Hannonogram szkolen podlega zatwierdzeniu przez W6jta. 

4. W uzasadnionych przypadkach, ( potrzeba przeszkolenia pracownika, lub grupy 
pracownik6w w zakresie iIU1ym niz w hannonogramie szkolen) dopuszcza siy udzial 
w szkoleniu nie wynikaj,!-cym z hannonogramu po wyrai:eniu zgody przez W6jta i po 
poinfonnowaniu Sekretarza. 

Rozdzial4 
Szkolenia zewnf(trzne 

§ 6. 1. Kierownik Wydzialu dokonuje weryfikacji i wyboru ofert szkolen zewnytrznych 
bior,!-c pod uwagy przydatnose tematyki szkolen w zakresie realizowanych zadaiJ. 
wWydziale. 

2. Wybran,!- oferty szkoleniow,!- wraz z wypelnionym wnioskiem Kierownik Wydzialu 
przekazuje W6jtowi, Zastypcy W6jta albo Sekretarzowi w celu akceptacji, a nastypnie 
dokonuje zgloszenia pracownika na szkolenie. 

3. Sekretarz wprowadza dane dotycz'!-ce szkolen do ewidencji szkolen przechowuje 
dokumenty w sprawie szkolen. 

4. Wz6r ewidencji szkolen stano wi zal'!-cznik nr 2 do regulaminu. 

5. Sekretarz prowadzi karty szkolen dla kai:dego pracownika, kt6rej wz6r stanowi zal,!-cznik 
nr 3 do niniejszego regulaminu. 

6. Karty szkolen , 0 kt6rych mowa w ust. 5 Sekretarz przekazuje bezposrednim przelozonym 
pracownik6w przed dokonywaniem okresowych ocen pracownik6w. 

Rozdzial5 

Szkolenia wewnf(trzne 

§ 7. 1. Szkolenia wewnytrzne mog,!- bye prowadzone przez: 

1) podmioty nie byd,!-ce jednostkami organizacyjnymi gminy; 

2) pracownik6w Urzydu . 


2. Sekretarz oraz Pelnomocnik W6jta do spraw kontroli zarz'!-dczej organizuj,!- szkolenia we 
wsp6lpracy z prowadz'!-cymi szkolenia, 0 kt6rych mowa w ust. 1. 

Rozdzial6 

Ocena efektywnosci szkoleii 

§ 8. 1. Kazdy pracownik zobowi(j.Zany jest do dokonania rzetelnej oceny szkolenia 
zewnytrznego oraz szkolenia wewnytrznego, w kt6rym bral udzial. 
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2. Wz6r karty oceny szkolenia stanowi zal~cznik nr 4 do regulaminu. 

3. Wypelnion~ karty oceny szkolenia zewnytrznego oraz wewnytrznego pracownik dostarcza 
Sekretarzowi nie p6zniej niz w terminie 4 dni od dnia zakonczenia szkolenia. 

4. Na podstawie oceny szkolen zewnytrznych Sekretarz dokonuje analizy firm 
szkoleniowych za poprzedni rok kalendarzowy najp6Zniej do dnia 30 stycznia i ustala listy 
preferowanych firm szkoleniowych, kt6rej wz6r stanowi zal~cznik nr 5 do Regulaminu. 

5. Na podstawie oceny szkolen wewnytrznych Sekretarz podejmuje dzialania w celu 
usprawnienia organizacji tych szko.1en. 

Rozdzial 7 

Studia 

§ 9. 1. Przez studiowanie rozumie siy podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez 
pracownika, w specjalistycznych szkolach zawodowych na studiach I i II stopnia, 
podyplomowych, oraz doktoranckich . 

2. Pracownik podnosz~cy kwalifikacje zawodowe Iub pragn~cy podnosic kwalifikacje 
zawodowe, w terminie do 31 paidziemika kaZdego roku sldada pisemny wniosek do W6jta 
o wyrazenie zgody na kontynuowanie Iub podjycie nauki. 

3. Pracodawca inicjuj~c studiowanie Iub wyraZaj~c zgody pracownikowi na ich 
kontynuowanie lub rozpoczycie, zawiera z nim umowy okreslaj~c w niej wzajemne prawa 
i obowi¥ki stron. 

Rozdzial8 

Wdrozenie zasad podnoszenia wiedzy i kwalifikacji w Urz~dzie 

§ 10. I. W celu prawidlowego wdrozenia zasad podnoszenia wiedzy kwalifikacji 
w Urzydzie ustala siy procedury obejmuj~ce: 

1) planowanie; 

2) dzialanie; 

3) monitorowanie; 

4) podsumowanie. 

§ 11.1. Procedura zasad podnoszenia wiedzy i kwalifikacji w Urzydzie stanowi 

zal~cznik nr 6. 

2. Nadz6r nad realizacj~ procedur wymienionych w zal~czniku nr 6 sprawuje Sekretarz. 

6 



3.Sekretarz sporz~dza zbiorczy raport z realizacji procedur, kt6ry przedstawia W6jtowi do 
akceptac j i . 

Rozdzial 9 
Postanowienia koncowe 

§ 12. Pracownik jest obowi¥any udokwnentowac fakt udzialu w forrnach doksztalcania 
przedkladaj~c do Wydzialu Kadr i Organizacji certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy w celu 

wnieszczenia ich w aktach osobowych pracownika. 

§ 13. Dokumentacjy szkolen zewnytrznych i wewnytrznych prowadzi Sekretarz. 

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maj~ zastosowanie 
obowi~zuj~ce przepisy prawa. 
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Zatqcznik nr 1 
do Regulaminu 

Wzor 

Harmonogram 


szkoleit zewn-rtrznych 

pracownikow Urz-rdu Gminy Sochocin 


na rok .... 


Lp. Wydzial 
Imi-r i nazwisko 

pracownika 
Tematyka szkolenia 
wyiazdowego 

Planowany 
termin szkolenia 

Szacunkowy 
koszt 

szkolenia 

Uwagi 

Wzor 

Harmonogram 


szkolen wewn-rtrznych 

w Urz-rdzie Gminy Sochocin 


na rok .... 


Lp Zakres tematyczny szkolenia Firmy szkoleniowe, Planowany Uwagi 
osoby fIzyczne termin 

pracownicy szkolenia 
Urz-rdu Gminy Sochocin 

prowadz~cy 

szkolenie 
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Zatqcznik nr 2 
do Regulaminu 

Wzor 

ewidencji szkolen zewn~trznych i wewn~trznych pracownikow Urz~du Gminy 


w ........ roku 


Lp. Wydzial 
Imi~ i 

nazwisko 
pracownika 

Tematyka 
szkolenia 

Data Nazwa firmy 
Szkoleniowej, 

miejsce 
szkolenia 

Ocena 
szkolenia 

(srednia 
ocen) 

Koszt 
szkolenia 

Uwagi 

Zatqcznik nr 3 
do Regulaminu 

Wzor 

Karta udzialu w szkoleniach 


pracownika Urz~du Gminy Sochocin 


Imi~ i nazwisko pracownika .................................................. . ...... . 

Stanowisko: ............................................................................... . 

Wydziat ................................................................................................... . 

Wykszta~cenie: ........................................................................... . 

Zatrudniony(a) w Urz~dzie Gminy Sochocin od dnia ............ .............. . 

w tym na zajmowanym 

stanowisku od dnia : ................. . ........................... ........................ . 


Lp. Data odbycia szkolenia Temat szkolenia Koszt szkolenia Uwagi 
zewn~trznego 

Udzia~ w szkoleniach wewn~trznych: 

Temat szkoleniaData odbycia/ udziatu w organizacji UwagiLp. 
szkolenia wewn~trznego 
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Zatqcznik nr 4 
do Regulaminu 

Sochocin, ...... .... ... ... ..... . 

(imi~ i nazwisko pracownika) 

(stanowisko stuzbowe) 

Karta oceny szkolenia zewn~trznego 

Nazwa jednostki szkolqcej ladres: .......... ... .. ..... .. ... . , .. ... .. ... .. ... ... .. . ... ... ... .. ..... ..... ... .. .... . . 


Temat szkolenia: .. . ... .. ... .... .. . .. . .. . .. ...... . ...... ... ... .. . .. ... ... .... ... .. . ... .. ...... . .. . .. ... . .. . .. . .. ... .. .. 


Termin szkolenia/czas trwania: ... .. ... . ..... . ... ... ... ... .... ... ....... .. ..... ..... . ... ... .. .. .. .. . ... .. .. .. ..... . 


Prosz~ 0 przyznanie punktow wpisuj",c ocen~ w odpowiednie mleJsce 
w skali od 1 do 4 ( 1 ocena bardzo staba; 2 ocena dostateczna; 
3 - ocena dobra; 4- ocena bardzo dobra) 

A. TEMATYKA SZKOLENIA 

1.Zdobycie nowej wiedzy i umiej~tnosci 

2.Materiaty szkoleniowe 

3. Przydatnosc na za stanowisku 

B. ORGANIZACJA ( nie dotyczy szkoleri wewn~trznych) 

1.Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwosc dojazdu 

2.Warunki pracy: sala, wyposazenie , 

C. WYKtADOWCY 

Znajomosc tematu, przygotowanie merytoryczne 

Umiej~tnos6 przekazania tresci i sprzyjajqcy klimat do wsp61nej pracy 

Stopien realizacji programu 

Wnioski dotycz",ce wykorzystania zdobytej wiedzy na stanowisku pracy/ na innych 
stanowiskach pracy: ......................................................... 1 

Punkty: ( srednia ocena) 

1 Wypelnia Sekretarz 
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Sochocin, ... .. .. .. .. .. .. ..... .. . 


Karta oceny szkolenia wewn~trznego 

Cel szkolenia: .... .. .. ..... .... .... .... ..... .. ... .... ........... .. 


Termin szkolenia/czas trwania: ..... ..... ....... ...... .. 


Prowadzqcy szkolenie: ... .. .. ... .. ..... .... ..... .. .. ... .. .. . 


Prosz~ 0 przyznanie punkt6w w cz~sci A i B wpisuj"c ocen~ w odpowiednie miejsce w skali od 

1 do 4 ( 1 - ocena bardzo sfaba; 2- ocena dostateczna; 3 - ocena dobra; 4- ocena bardzo dobra) 

A. Cel szkolenia 

1.Stopier'l realizacji celu szkolenia 

2. Zdobycie nowej wiedzy 

3. Przydatnosc w pracy 

B. Prowadz"cy szkolenie: 

1.Przygotowanie merytoryczne 

2.Umiej~tnosc przekazania tresci 

3.0cena przygotowanej prezentacji 

Wypefnia Sekretarz Gminy: 

Wnioski dotycz"ce wykorzystania zdobytej wiedzy na stanowisku pracyl na innych 
stanowiskach pracy: ...................... ........................ .......... . 

Punkty: 
A B ...... Og6fem 
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Zatqcznik nr 5 
do Regulaminu 

Wz6r 
Lista preferowanych firm szkoleniowych, 

Lp. Nazwa firmy i siedziba Liczba punk6w Liczba Uwagi 
wynikaj~cych pracownik6w 

z oceny Urz~du Gminy Sochocin 
szkolen korzystaj~cych ze szkolen 

organizowanych przez fir~'t 
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Za!qcznik nr 6 

do Regulaminu 

Procedura 

wdrozenia podnoszenia wiedzy i kwalifikacji w Urz~dzie 


w Urz~dzie Gminy Sochocin 


1. 	 eel wdrozenia procedury: 

1) 	 doskonalenie zawodowe i doksztalcanie pracownik6w Urz«du zapewniajqce 
efektywnq i profesjonalnq realizacj« zadail Urz«du; 

2) 	 optymalne i racjonalne wykorzystanie srodk6w publicznych, przeznaczonych 
na podnoszenie wiedzy, wniej«tnosci i kwalifikacji zawodowych; 

3) 	 poprawa funkcjonowania Urz«du Gminy Sochocin we wszystkich obszarach 
zarzqdzania . 

2. 	 Wlasciciele procedury: 

1)W6jt Gminy Sochocin - podejmuje decyzje 0 kierunkach podnoszenia wiedzy i 
kwalifikacji w Urz«dzie dokumenty zwiqzane z planowaniem szkolen i sprawozdanie z ich 
realizacji 

2)Sekretarz Gminy Sochocin i Pe!nomocnik W6jta ds. kontroli zarzqdczej- opracowuJq 
projekty dokument6w obowiqzujqcych w Urz«dzie Gminy Sochocin w zakresie podnoszenia 
wiedzy i kwalifikacji. 

3)Kierownicy WydziaMw - - sporzqdzajq potrzeby szkoleniowe pracownik6w Wydziaru, 
dokonujq zgloszen pracownik6w Wydziaru na szkolenia 

3. 	 Przepisy prawne: 
1. 	 Ustawa z dnia 21 Iistopada 2008 r 0 pracownikach samorz~dowych (Dz. U. 

Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.) 
2. 	 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21 

z poin. zm.) 
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LP. 

1 

Przebieg 
Procedury 
- etapy 
realizacii 
Planowanie 

Opis 

I.Zapoznanie 
z projektem regulaminu 

podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji 

pracownik6w Urzydu 
Gminy Sochocin 

Realizatorzy 
procedury 

1 - Sekretarz Gminy 
we wsp6lpracy 

pelnomocnikiem W6jta 
ds. kontroli zarzlldczej, 
kierownikiem Wydzialu 
Kadr i Organizacji oraz 

specjalistll do spraw 
kontroli zarzlldczej -

pracownikami 
realizujllcymi projekt 

w ramach POKL 
zadanie " modemizacja 
proces6w zar~dzania w 

jst" przy wsparciu 
przedstawicieli 

Uniwersytetu L6dzkiego 
Pani dr Malgorzaty 

Striker i Pani dr Joanny 
Cewinskej 

Terminy 

I-do 20 
lutego 2014 

2.Dokladne poznanie 
zadan , dzialan 

podejmowanych przez 
pracownik6w Wydzialu 

2 - Kierownicy 
Wydzial6w 

2,3-do 25 
lutego 

2014 roku 

3.Spor~dzenie potrzeb 
szkoleniowych 

wewnytrznych na dany 
rok kalendarzowy 

3 - Kierownicy 
Wydzial6w 

4.Sporzlldzenie potrzeb 
szkoleniowych 

zewnytrznych na dany 
rok kalendarzowy 

4 -Kierownicy 
Wydzial6w 

4 - do 10 
marca 

2014 roku 

5.0pracowanie 
projekt6w 

harmonogram6w 
szkolen 

5 -Sekretarz Gminy 
oraz Pelnomocnik 

W6jta ds .. 
Kontroli Zarzlldczej 

5- do 20 
marca 2014 

roku 
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2. WdraZanie 1 -Poinformowanie 
pracownik6w Urzydu 0 

zatwierdzonych 
harmonogramach oraz 0 

zasadach korzystania z 
r6znych form 
podnoszenia wiedzy i 
kwalifikacj i 

2.PilotaZowa realizacja 

1,2 - Sekretarz Gminy 
we wsp6lpracy 

pelnomocnikiem W6jta 
ds. kontroli zarz~dczej, 
kierownikiem Wydzialu 
Kadr i Organizacji oraz 
specjalist~ do spraw 
kontroli zar~dczej 

pracownikami 
realizuj~cymi projekt w 

ramach POKL - zadanie " 
modemizacja proces6w 
zar~dzania w jst" przy 
wsparciu przedstawicieli 
Uniwersytetu L6dzkiego 

Pani dr Malgorzaty 
Striker i Pani dr Joann~ 

Cewinskej 

1 - do 10 
marca 
2014 roku 

2-do 30 
wrzesnia 
2014 r. 

3. Dzialanie 1.Wyb6r ofert szkolen 
zewnytrznych 

bior~c pod uwagy 
przydatnosc tematyki w 
zakresie realizowanych 

zadaiJ. 
i harmonogramy szkolen 

zatwierdzone przez 
W6jta 

2.Zgloszenie na 
szkolenie zewnytrzne 

3.0rganizowanie 
szkolen 
wewnytrznych 

l-Kierownicy Wydzial6w 

2-Kierownicy Wydzia16w 

3-Sekretarz Gminy 
oraz Pelnomocnik W 6jta 
ds. kontroli zarz~dczej 

1,2,3 - od 
1 stycznia 

do 31 
grudnia 
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4. Moni torowanie 1.Prowadzenie kart 
szkolen pracownik6w 1 

ich ewidencji 

2.Prowadzenie 
dokurnentacji szkolen 

zewn«trznych 
i wewn«trznych 

3 .Monitorowanie 
realizacji 

harrnonogram6w 
szkolen 

1,2,3 -Sekretarz Gminy 1,2,3 - od 1 
stycznia do 
31 grudnia 

5. 
Podsurnowanie2 

1.Sporz~dzanie listy 
preferowanych firm 

szkoleniowych 

2.Sporz~zenie 
zbiorczego raportu 

z realizacji procedur 

1 ,2-Sekretarz Gminy 1,2 - do 31 
stycznia 

2 Terminy przedstawione w procedurze majq zastosowanie przy realizacji regulaminu za wyjqtkiem punktu 2. 
"Wdraianie 2) pilotazowa realizacja" 
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