ZARZADZENIE Nr 342/VII1/2019
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
Z dnia 11 grudnia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 . poz. 506 z pdzn. zm.), art. 17 w zw. z art. 103!-103% ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.) i art. 29 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Chojnie, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom Wydzialéw, kierownikom
1 pracownikom samodzielnych stanowisk w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

§ 3. Nadz6ér nad realizacjg zarzadzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sporzadzila:

Monika Adamczyk

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
03.12.2019r.






Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 342/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 11 grudnia 2019 roku

Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Chojnie

§ 1. Cel, przedmiot i zakres regulaminu
1. Celem regulaminu jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej
prowadzonej przez Urzagd Miejski w Chojnie, obejmujgcej system szkolen

i samoksztalcenia, gwarantujacych podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji

pracownikow.
2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych.

3. Pracownicy Urzgdu powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen i podwyzszania
kwalifikacji. ~Umozliwianie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala

na efektywniejsze wykorzystywanie zasobéw ludzkich, wplywajac na jakosé
Swiadczonej pracy oraz zwigkszenie skutecznosci i sprawnogci realizowanych zadan.
4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest powiazane z ciaglym

doskonaleniem i rozwojem Urzgdu jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa
ma rowniez za zadanie optymalne wykorzystywanie $rodkdw publicznych

przeznaczonych na cele szkoleniowe.
5. Regulamin obejmuje rézne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci
dotyczace planowania szkolen, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia, realizacji
i oceny szkolen oraz prowadzenia wymaganej dokumentacji.

§ 2. Terminologia oraz uzywane skréty
1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Gminy Chojna;

2) kierowniku — nalezy przez to rozumieé naczelnikéw wydzialdéw, kierownikow

referatow, biur oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy;

3) komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro oraz

samodzielne stanowiska pracy;

4) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumieé¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy

albo za jego zgods;
5) Pracodawcy, Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Chojnie;

6) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Migjskiego

w Chojnie, zatrudnionych na umowe o prace;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Chojna;

8) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ formy doksztatcania, ktére stuza podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w szczeg6lnoscei szkolenia specjalistyczne,

warsztaty, seminaria, konferencje, kursy i inne.

§3 Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych

1. Podstawowg formg podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia

zewnetrzne 1 wewnetrzne.



Szkolenia zewnetrzne obejmuja szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria,
konferencje i inne formy ksztalcenia pozaszkolnego przeprowadzane przez
wyspecjalizowanych organizatorow zewnetrznych.

Szkolenia wewnetrzne:

1) obejmujg poglgbianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez wicksza grupe
pracownikow, w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych,
administracyjnych i organizacyjnych;

2) organizowane s3 na podstawie zlozonych zapotrzebowan przez pracownikow
Urzedu Iub w procedurze naprawcze] w odpowiedzi na zauwazone
nieprawidlowosci na polecenie Burmistrza lub Zastepcy;

3) prowadzone sa przez pracownikéow Urzedu lub wykonawcéw zewngtrznych
w Urzedzie.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikdw moze rowniez odbywaé sie w formach

szkolnych poprzez podjecie studidw wyzszych lub podyplomowych realizowanych

w systemie zaocznym lub wieczorowym.

§ 4. Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen

Kierownicy, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzajg analize¢ potrzeb szkoleniowych

podleglych im pracownikow. Analiza potrzeb szkoleniowych umozliwia kierowanie

pracownikéw na szkolenia niezb¢dne do prawidtowego wykonywania powierzonych
obowigzkow, zgodnie z zakresem czynnosci.

W postgpowaniu majacym na celu wybor kandydata na szkolenie, uwzglednia sig

nastgpujace kryteria:

1) staz pracy;

2) zajmowane stanowisko;

3) ilos¢ odbytych szkolen;

4) oceng wynikéw pracy np. na podstawie protokolow z odbytych kontroli,
rozstrzygni¢¢ organow nadzorczych w administracyjnych podstepowaniach
odwolawczych, skarg i wnioskow skladanych przez interesantow Urzedu.

. Kierownicy przekazujag do naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, w terminie nie

pdzniej niz do 15 wrzednia kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia

na nastepny rok. Wzoér zgloszenia zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zalgcznik

Nr 1 do regulaminu.

. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego przygotowuje, w terminie do 30 wrzes$nia

kazdego roku, plan szkolen.

Pisemne zapotrzebowanie na szkolenia w 2020 roku kierownicy referatéw oraz

pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, przekazuja

do naczelnika Wydziatu Organizacyjnego w terminie nie pdzniej niz do 16 stycznia

2020 roku.

. Roczny plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych w danym roku

kalendarzowym oraz zapewnienie §rodkow finansowych niezb¢dnych do ich realizacji.

Roczny plan szkolen podlega zaparafowaniu przez skarbnika i zatwierdzeniu przez

Burmistrza. Wzér rocznego planu szkolen stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Na podstawie rocznego planu szkolen skarbnik rezerwuje w budzecie $rodki finansowe

na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow, w wysokosci

adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzgdu. W budzecie nalezy uwzglednié
do 20% rezerwe¢ przeznaczong na szkolenia nie ujete w planie, ktdrych koniecznosé
przeprowadzenia moze pojawi¢ si¢ w ciggu roku budzetowego.

Plan szkolefi w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z doraznych potrzeb, moze

by¢ modyfikowany w trakcie roku.
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. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez naczelnika Wydzialu

Organizacyjnego.

§ 5. Szczegblowe zasady postepowania przy realizacji szkolen zewnetrznych
Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzgdu lub uzyskane we wlasnym zakresie
od organizatoréw szkolen, kierowane sg odpowiednio do kierownikéw i naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego, ktérzy analizuja je biorac pod uwage w szczegdlnoscei:
1) plan szkolen i koszt danego szkolenia;
2) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez
pracownika;
3) stan przygotowania kadrowego pracownikéw Urzedu w danej dziedzinie;
4) oceng podmiotu organizujgcego szkolenie.
Zgloszenie na szkolenie wymaga wcze$niejszej akceptacji kierownika oraz
zatwierdzenia przez skarbnika.
Wybrana oferta przekazywana jest do pracownika ds. organizacyjnych, ktéry prowadzi
sprawy formalne zwigzane z kierowaniem pracownikéw na szkolenia (zlecenia,
zgloszenia).
Ostateczng decyzj¢ w sprawie skierowania na szkolenie podejmuje Burmistrz Gminy.
Po zatwierdzeniu przyjgcia zgloszenia, pracownik ds. organizacyjnych informuje
pracownika o terminie i miejscu szkolenia.
Polecenie wyjazdu stuzbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacii
Burmistrza lub osoby upowaznione;j.
Po zakonczeniu szkolenia pracownik sktada do naczelnika Wydziatu Organizacyijnego
zaswiadczenie (certyfikat, dyplom), jezeli takie zostalo wydane, w ciggu 7 dni od daty
jego otrzymania.

§ 6. Inne szkolenia wewng¢trzne
Majgc na celu poprawe jakosci pracy w Urzedzie, mozna organizowaé inne szkolenia
wewnetrzne, ktorych tematy dotyczyé mogg réznych zagadnien prawnych,
administracyjnych, organizacyjnych, itp.
Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajaca szkolenie oddaje liste z podpisami
uczestnikéw szkolenia dla naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego na podstawie listy obecnosci wprowadza zapis
do Rejestru szkolen o ktérych mowa w § 11 regulaminu.

§ 7. Ocena szkolen
Urzad przywiazuje szczeg6lng wage do jakosci i efektywnosci szkolen, ktore powinny
by¢ realizowane na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz
organizacyjnym, zapewniajacym zaspokajanie oczekiwan uczestnikow oraz
pracodawcy.
Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje od pracownika
ds. organizacyjnych arkusz oceny szkolenia, ktory shuzy ocenie jakosci i przydatnosci
przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania obowiazkéw shuzbowych. Wzor
arkusza stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.
Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu jest odpowiedzialny za rzetelne i zgodne
ze stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz zwrot, wymienionego w pkt 2
arkusza, do naczelnika Wydzialu Organizacyjnego w ciagu 7 dni od zakonczenia
szkolenia. A
Wyniki jakosci i przydatnosci przeprowadzonych szkolen bierze si¢ pod uwage przy
planowaniu i realizacji szkolen na lata nastepne.
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§ 8. Ksztalcenie w formach szkolnych

Po przepracowaniu co najmniej 12 miesigcy pracownicy Urzedu mogg ubiegaé si¢

o zgode lub skierowanie na studia lub kursy podnoszace kwalifikacje oraz ich

dofinansowanie.

Kierunek studiow wyzszych, podyplomowych lub kurséw podnoszgcych kwalifikacje

musi by¢ zgodny z zajmowanym stanowiskiem 1 politykg kadrowg Urzedu.

Whiosek o dofinansowanie studiéw lub kurséw podnoszacych kwalifikacje powinien

zawieraé:

1) informacje o kierunku studidow lub nazwe kursu;

2) koszt studiow lub kursu (calo$¢ z wyszczegllnienie kosztu roku, semestru lub
miesigca nauki);

3) program nauki (ksztalcenia);

4) harmonogram zjazdow;

5) uzasadnienie wniosku;

6) opinie bezposredniego przetozonego odnos$nie celowosci podjecia nauki
w kontekscie potrzeb Urzedu i obowigzkéw pracownika na zajmowanym
stanowisku pracy.

Wzér wniosku stanowi zatgeznik Nr 6 do Regulaminu.

W sprawach zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw w formie studiéw wyzszych,

podyplomowych lub kurséw podnoszacych kwalifikacje, Burmistrz podejmuje decyzjg

indywidualnie.

Burmistrz po wyrazeniu zgody na dofinansowanie studiow lub kurséw podnoszacych

kwalifikacje podpsuje z pracownikiem umowe, ktérej wzor stanowi zalgeznik nr 7

do Regulaminu

Oceniajgc zasadno$¢ udzielenia zgody na dofinansowanie studiéw pracownika

Burmistrz kazdorazowo bierze pod uwage celowos¢ podjecia nauki w kontekscie

potrzeb Urzedu i obowigzkéw pracownika na zajmowanym stanowisku pracy.

Pracownik od momentu podpisania umowy nabywa prawa do $wiadczen

przewidzianych w Kodeksie Pracy i wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

Dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych moze by¢ przyznane

w nastepujgcych wysokos$ciach:

1) do 50% poniesionej i udokumentowanej oplaty z tytulu ksztalcenia, jednak nie
wiecej niz 2.000,00 zt. za rok w przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w formach studiow I stopnia, studidéw II stopnia, studiow podyplomowych;

2) do 30% poniesionej i udokumentowanej oplaty z tytutu ksztalcenia, jednak nie
wiecej niz 1.000,00 zt. za rok w przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w innej formie zdobywania wiedzy i umiejg¢tnosci, z wylgczeniem szkolen.

Dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie obejmuje oplat

manipulacyjnych, kosztoéw ,,wpisowego™ oraz innych optat pobieranych przez uczelnie

i inne instytucje w zwigzku z podj¢ciem nauki.

Pracodawca nie pokrywa innych kosztow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji

zawodowych, w tym w szczegélnoSci kosztéw dojazdu, podrgcznikéw

i zakwaterowania.

Podstawg do wyplacenia Pracownikowi dofinansowania stanowi dowdd wplaty

wniesionej w zwigzku z doksztalcaniem.

Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, zobowigzany jest

do przepracowania w Urze¢dzie przynajmniej 3 lata, liczac od dnia zakoniczenia nauki.

W przypadku nie dotrzymania warunku, o ktérym mowa w ust 13 pracownik zwraca

koszty otrzymanych §wiadczen zgodnie z regulacjami zawartymi w Kodeksie Pracy

oraz w taczacej strony umowie.



15. Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki przedstawia naczelnikowi
Wydzialu Organizacyjnego po kazdym semestrze informacje o zaliczeniu oraz
harmonogram zjazdéw na kolejny semestr.

16. Niewywigzanie si¢ z obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 15 wstrzymuje
dofinansowanie podjetej nauki.

1"7. Burmistrz nie dofinansowuje Pracownikowi okreséw nauki i kurséw powtarzanych
przez pracownika.

18. Pracownik po zakoriczeniu doksztalcania jest obowiazany zlozyé naczelnikowi
Wydzialu Organizacyjnego dokument ukoficzenia studiéw tj. dyplom, $wiadectwo
lub analogiczny dokument potwierdzajacy ukoficzenie nauki.

§ 9. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych
1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) urlop szkoleniowy;
2) zwolnienie z cato$ci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie
przyby¢ na obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
3. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy
W wWymiarze:
1) 6 dni-dla pracownika przystepujacego do egzaminéw eksternistycznych, egzaminu
maturalnego oraz egzamindéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;
2) 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
na przygotowanie si¢ i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.
4. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
5. Pracownikom, ktérzy podnosza kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy
badz bez jego zgody, moga by¢ przyznane nastepujace §wiadczenia:
1) zwolnienie z calosci lub z czesci dnia pracy bez zachowania prawa
do wynagrodzenia;
2) urlop bezptatny.

§ 10. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen

1. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego sporzadza do korica I kwartatu sprawozdanie
z realizacji rocznego planu szkolen za rok poprzedni w oparciu o nastepujgce
informacje:
1) wysokos¢ srodk6éw przeznaczonych na szkolenia w budzecie Gminy na dany rok;
2) wydatki na szkolenia na jednego pracownika;
3) liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika;
4) liczba wszystkich szkoleri, w tym szkolef zewnetrznych;
5) liczba pracownikow studiujgcych;
6) ocena szkolen — liczba szkolen, ktére uzyskaly pozytywna ocene (na poziomie 5 lub

4) w stosunku do ogodlnej liczby szkolen.

2. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona. Wzor sprawozdania stanowi wzoér nr 5 do Regulaminu.

§ 11. Dokumentowanie szkolen
1. Dokumentacj¢ zwigzang z realizowang przez Urzad polityka szkoleniowa prowadzi
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego.



. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego prowadzi rejestr szkolen zewngtrznych
i wewnetrznych. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 12. Postanowienia koncowe

. Ponowne ubieganie sie pracownika o dofinansowanie do ksztalcenia w formie szkolne;j
moze nastapi¢ po uplywie okresu zobowigzujgcego pracownika do pracy w Urzedzie.

. Burmistrz moze w wyjatkowych sytuacjach skierowaé pracownika na dowolng forme
ksztalcenia, jezeli wymagaja tego zmieniajgce si¢ przepisy prawa, badz zakres
wykonywanych czynnosci lub zadan na zajmowanym stanowisku pracy, szczegolnie
gdy naklada na niego obowigzek posiadania szczeg6lnych uprawnien
kwalifikacyjnych.

Burmistrz moze ustali¢ inne niz wynikajagce z niniejszego Regulaminu warunki
dofinansowania doksztatcania lub finansowania kosztow w przypadkach, gdy
uzupelnienie lub podwyzszenie kwalifikacji przez pracownika ma szczegdlne
znaczenie dla Urzedu.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
powszechnie obowiazujgce przepisy.

URMISTRZ

ecka



Zalgeznik Nr 1

do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw w Urzedzie Migjskim w Chojnie

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN

NA ROK ..............
Kotk GEERMZAGTING v oomssmssmmomesmms s s s T A e s
Lp. Temat szkolenia Budzet szkoleniowy (szacunkowy Liczba uczestnikéw
koszt)
1
2
3
4
5
6
SUMA
Whioskuj¢ o szkolenie wewngtrzne (prosze¢ podac temat, liczbg UCZeStNIKOW) ..........veevevevecereerrene.

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

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

(data i podpis kierownika)






Zalacznik Nr 2

do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow w Urzedzie Miejskim w Chojnie

-----------------

PLAN SZKOLEN URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNIE
NA ROK

----------------------

I. Dane zbiorcze opracowane na podstawie informacji do planu szkolen z komérek
organizacyjnych Urzedu

Lp.| Temat Budzet Liczba Nazwa Uwagi
szkolenia szkoleniowy uczestnikow| komorki/komoérek szkolenia
(szacunkowy organizacyjnych
koszt) Urzedu
1 2 3 4 5 7
1
2
3
4
I1. Budzet
Szkolenia Szkolenie Lacznie zt
zewnetrzne wewnetrzne
Planowany budzet szkoleniowy | Lee | eveeeereeeseseeeeeeens oo,
zt zt 7t
Rezerwa do 20% na szkolenia nie ujgte | oo zt
w planie
................................................. zt

Ogolny budzet szkolen

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

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

(data i podpis skarbnika)

Zatwierdzam do realizacji:

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

(data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznione;j)



Zalgeznik Nr 3

do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw w Urzgdzie Miejskim w Chojnie

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Imie i Nazwisko uczestnika szkolenia

Komorka organizacyjnego Urzedu

Organizator szkolenia (nazwa jednostki
szkolgcej, adres)

Data szkolenia

Cena

Termin i miejsce szkolenia

Temat szkolenia

Sposob przeprowadzenia szkolenia np. wyklad, warsztaty, panel dyskusyjny, inne

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

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

Ocena szkolenia w skali 0-5 (0-ocena najstabsza, 5 — ocena najlepsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostal zrealizowany w stosunku do jego opisu w ofercie
szkoleniowej ?

W jakim stopniu spetnito Pani/Pana oczekiwania ?

Przygotowania merytoryczne prowadzacego/prowadzacych

Mozliwo$¢ zadawania pytan i uzyskiwania odpowiedzi

Umiejetno$é przekazywania wiedzy przez prowadzacego/prowadzacych

Czy prowadzacy udzielil/li wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania lub podal/li
zrodlo, z ktérego mozna uzyskac taka odpowiedz ?

Ocena otrzymanych materialéw szkoleniowych

Organizacja i warunki szkolenia: sala, wyposazenie, mozliwos$¢ dojazdu,

Zdobycie nowej wiedzy 1 umiejetnosci

Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych

Suma punktow

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data 1 podpis pracownika)



Zalacznik Nr 4

do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Chojnie

REJESTR SZKOLEN
Lp.| ImigiNazwisko Komoérka Data Temat Organizator Uwagi
pracownika organizacyjna | szkolenia szkolenia szkolenia
(nazwa
jednostki
szkolacej,
adres)
1

|l wv| B W]




Zatacznik Nr 5

do regulaminu zasad 1 warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw w Urzgdzie Miejskim w Chojnie

SPRAWOZDANIE
z realizacji planu szkolen za ........cccenvvcessrncererness FOK

1. Wysoko$¢ srodkow przeznaczonych na szkolenia w budzetu Gminy
2. Wydatki na szkolenia na jednego pracownika

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

6. Ocena szkolen — liczba szkolen, ktére uzyskaly pozytywna oceng (na poziomie 5

lub 4) w stosunku do ogélnej liczby szkolen

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

(pieczatka i podpis naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego)



Zalacznik Nr 6

do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow w Urzgdzie Miejskim w Chojnie

WNIOSEK

O SKIEROWANIE NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNIE

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

(nazwa szkoty, uczelni — ukonczona specjalnos¢ lub kierunek)
4. btazpiaty W lizedae Mielsking wGBOIRIE .o oms ommmims i 5606 6655 mmams sotmssamns
4. Informacja o planowanej do rozpoczgcia lub rozpoczetej formie doskonalenia
zawodowego:
a) peta nazwa i adres instytucji ksztalcenia ..............coeovevvnverieeeiieiiininn..
b) forma doskonalenia zawodowego (w przypadku studiéw nalezy podaé kierunek
i rodzaj studiow: pierwszego stopnia, drugiego stopnia, podyplomowe)

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

c) system ksztalcenia (WieCZOrowy, ZAOCZIY) ... ..vvnininen e
d) liczba semestrow OgOIEIM ...v.vvii i
€) koszt studidw (UCZESNICEWA) ....uivvitiinit it e,
f) wnioskowana kwota dofinansowania .................ooeeuiiuiiniiiiiniieeiseeieinn,
g) kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu doskonalenia zawodowego .................

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

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

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

(data i podpis pracownika)



Opinia  bezpoSredniego  przelozonego odnosnie  celowosci  podjecia  nauki
w kontekscie potrzeb Urzedu 1 obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy ................

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

Decyzja Burmistrza:
1) ‘wyraZzam zgods ng wydanie skicrowanis: N8 scssmessaomsms ey s Tspmg
oraz udzielenie dofinansowania w wysoko$ei ............. % o e zt
Vil szemsgeammss SEMIEHIL s scsnmanmssnsapmaneiney rok
2) nie wyrazam zgody na wydanie skierowania 1 przyznanie dofinansowania
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie doskonalenia zawodowego
okre$lonego w pkt 4 wniosku

Zataczniki:
1. Program nauki
2. Harmonogram zjazdow.

Pozytywnie rozpatrzony wniosek stanowi zalgcznik do Umowy o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.



Zatgcznik Nr 7

do regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych pracownikéw w Urzgdzie Miejskim w Chojnie

UMOWA
W dniu ............... w Chojnie pomiedzy .............ccovevenenenn. Burmistrzem Gminy
Chojna zwanym w dalszej czgsci umowy Pracodaweca,
a
Panig/Panem
zatrudniong/zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Chojnie na stanowisku .......................

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

zwang/zwanym w dalszej cze$ci umowy Pracownikiem
zostala zawarta umowa nastgpujacej tresci:

§1.

Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu
POAEIMUIE NAUKE DA . ..evitiiiiiie et

T I CTAIORNN, v 05 0 U 50 0 s s e O N S S
(kierunek studiow)

UL ATIE cisssnssnsiniiaimmemmnmnmsns w roku akademickim ...................... T
Forma KSZEAlCOMIA & ou i st 0 vinetn vemsammmmrnsmmmmsiormsns sxms s e £ S e s
(studia licencjackie, magisterskie, podyplomowe, inna forma)

W SYSTEIIIIE 1.vititttea ettt et et e,

(okresli¢ jakim)
zgodnie z zalgczonym harmonogramem studiéw lub programem nauczania.

§ 2.

Pracownik podejmuje nauke bez skierowania, za zgodg Pracodawecy.

§ 3.

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastepujacych $wiadezen:
1) dofinansowania ................... % kosztow ksztalcenia, tj. kwota ................. zt;
2) platnego urlopu szkoleniowego W WySOKOSCT ...vveeeneeneseeeeeieeeeee z
3) zwolnienia z czgsci dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli jest

to konieczne, aby Pracownik dotart na zajecia na czas.

2. Pracodawca nie bedzie ponosit innych kosztéw zwigzanych z podnoszeniem

kwalifikacji przez Pracownika.

§ 4.
1. Pracownik zobowiazuje sie do:

1) systematycznego uczestnictwa oraz ukonczenia wybranej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych zgodnie z harmonogramem studiéw lub programem
nauczania;

2) dostarczenia Pracodawcy odpisu dokumentu po$wiadczajacego ukonczenie
kolejnego etapu ksztalcenia,



3) dostarczenia Pracodawcy odpisu dokumentu po$wiadczajacego ukonczenie
wybranej przez Pracownika formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania w stosunku pracy z Pracodawca przez caly
czas trwania podnoszenia kwalifikacji oraz do przepracowania u Pracodawcy
.............. lat po ukonczeniu nauki pod rygorem zwrotu kosztow S$wiadczen
otrzymanych od Pracodawcy.

3. W przypadkach okreslonych w art. 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks
pracy Pracownik jest zobowigzany do zwrotu uzyskanego dofinansowania z tytutu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w wysokosci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu
zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

4. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze odstgpié od zadania caloSci lub czgéei
zwrotu kosztéw nauki.

§5.
Pracodawca nie bedzie zwracal kosztéw zwigzanych z powtarzaniem okreséw nauki, kurséw
oraz kar i optat zwigzanych z nie wykonywaniem przez Pracownika obowigzkéw wynikajacych
z regulaminow i zasad uczelni.

Umowa obowigzuje od dnia ..................... 5 U5 a1 51 SO

87
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.

§ 8.
Wszelkie zmiany tresci niniejsze] umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§9.

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa egzemplarze
dla Pracodawcy, jeden egzemplarz dla Pracownika.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy lub osoby
upowaznionej



