ZARZADZENIE NR 234/20
BURMISTRZA SZEPIETOWA

z dnia 11 wrze$nia 2020 1.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Szepietowie

Na podstawic art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.

poz. 713), art. 17 w zw. z art. 103[1]-103[6] ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22020 r.

poz. 1320) i art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282), Burmistrz Szepietowa zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Celem regulaminu jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej prowadzonej
przez Urzad Miejski w Szepietowie, obejmujacej system szkolen i samoksztatcenia, gwarantujacych mozliwosé
podnoszenia kwalifikacji, wiedzy ikompetencji pracownikéw. W zwigzku zpowyzszym wprowadzam
regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Szepietowie w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow Urzedu Miejskiego w Szepietowie
i pracownikom samodzielnych stanowisk.

§ 3. Nadzor nad realizacj zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 234/20
Burmistrza Szepietowa
z dnia 11 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Szepietowie.

§ 1. Cel, przedmiot i zakres regulaminu

1. Celem regulaminu jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej prowadzonej przez
Urzad Miejski w Szepietowie, obejmujacej system szkolen i samoksztalcenia, gwarantujgcych 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 ipodwyzszania kwalifikacji.
Umozliwianie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze wykorzystywanie zasobow
ludzkich, wptywajac na jako$¢ swiadczonej pracy oraz zwigkszenie skutecznosci i sprawnosci realizowanych
zadan.

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw jest powigzane z ciaglym doskonaleniem
irozwojem Urzedu jako jednostki, arealizowana polityka szkoleniowa ma réwniez za zadanie optymalne
wykorzystywanie §rodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

5. Regulamin obejmuje rézne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okre$la czynnosci dotyczacych
planowania szkolef, zasad kierowania pracownikow na szkolenia, realizacji i oceny szkolen oraz prowadzenia
wymaganej dokumentacji.

§ 2. Terminologia oraz uzywane skroty
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy, Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szepietowie,
2) Burmistrz - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szepietowa,
3) Zastepcy Burmistrza -nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Szepietowa ,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
5) Skarbnik -nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

6) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szepietowie zgodnie
z art. 2 Kodeksu Pracy,

7) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, wydzial oraz samodzielne stanowiska pracy,
8) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatu,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy
i umiejgtnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,

10) szkoleniu - nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania, ktére stuza podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych pracownikow, w szczegdlnoéci: szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria,
konferencje, kursy i inne.

§ 3. Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych

1. Podstawowg formg podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu sq szkolenia zewnegtrzne
i wewnetrzne.

2. Szkolenia zewngtrzne obejmujg szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje,
webinaria on-line iinne formy ksztalcenia pozaszkolnego przeprowadzane przez wyspecjalizowanych
organizatorow zewngtrznych.

3. Szkolenia wewngtrzne:
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1) obejmuja pogltebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez wicksza grupe pracownikéw, w zakresie
dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych i organizacyjnych;

2) organizowane s3g na podstawie zlozonych zapotrzebowan przez pracownikow Urzedu lub w procedurze
naprawczej w odpowiedzi na zauwazone nieprawidlowosci na polecenie Burmistrza, Zastepcy lub na
wniosek Sekretarza.

3) prowadzone s3 przez pracownikéw Urzedu lub wykonawcdw zewngtrznych w Urzedzie.

4. Podnoszenie kwalifikacji pracownikoéw moze réwniez odbywaé sie w formach szkolnych poprzez
podjecie studiéw wyzszych lub podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub wieczorowym.

§ 4. Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen

1. Kierownicy, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzaja analize potrzeb szkoleniowych podlegtych im
pracownikow. Analiza potrzeb szkoleniowych umozliwia kierowanie pracownikéw na szkolenia niezbedne do
prawidlowego wykonywania powierzonych obowiazkow, zgodnie z zakresem czynnosci.

2. W postgpowaniu majacym na celu wybdr kandydata na szkolenie, uwzglednia si¢ nastepujace kryterium:
1) staz pracy,
2) zajmowane stanowisko,
3) ilos¢ odbytych szkolen,

4) oceng¢ wynikow pracy np. na podstawie protokotéw zodbytych kontroli, rozstrzygnieé organdw
nadzorczych w administracyjnych podstgpowaniach odwotawczych, skarg i wnioskéw skiadanych przez
interesantow Urze¢du.

3. Kierownicy przekazuja do Sekretarza, w terminie nie pdzniej niz do 15 wrzesénia kazdego roku, pisemne
zapotrzebowanie na szkolenia na nastgpny rok. Wzor zgloszenia zapotrzebowania do planu szkolef stanowi
zalacznik Nr 1 do regulaminu.

4. Zatwierdzone przez Sekretarza pisemnie zapotrzebowania przekazywane sa do pracownika Referatu
Organizacyjnego wyznaczonego do prowadzenia spraw zwigzanych z procesem szkolen , ktory przygotowuje,
w terminie do 10 pazdziernika kazdego roku, plan szkolen.

5. Roczny plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych w danym roku kalendarzowym
oraz zapewnienie S$rodkéw finansowych niezbegdnych do ich realizacji. Roczny plan szkolen podlega
zaparafowaniu przez Skarbnika izatwierdzeniu przez Burmistrza. Wzdr rocznego planu szkolen stanowi
zalacznik Nr 2 do regulaminu.

6. Na podstawie rocznego planu szkolen Skarbnik rezerwuje w budzecie $rodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow, w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych
Urzedu. W budzecie nalezy uwzglednic¢ do 20% rezerwg przeznaczong na szkolenia nie ujgte w planie, ktérych
koniecznos¢ przeprowadzenia moze pojawié si¢ w ciggu roku budzetowego.

7.Plan szkolefi w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych =z doraznych potrzeb, moze byé
modyfikowany w trakcie roku.

8. Realizacja planu szkolen jest monitorowana przez pracownika Referatu Organizacyjnego pod nadzorem
Sekretarza.

§ 5. Karty szkolen pracownikow

1. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udzialem pracownikéw w szkoleniach wprowadza sic
Karte szkolen pracownika. Wzor karty szkolen stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

2. Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjatkiem obowigzkowych szkolen z zakresu BHP,
w ktorych pracownik brat udziat.

3. Pracownik Referatu Organizacyjnego dokonuje aktualizacji wpisow w Karcie szkolen na podstawie
oryginatu za$§wiadczenia (certyfikatu itp.) o ukoficzeniu szkolenia albo na podstawie pisemnego o§wiadczenia
pracownika, w przypadku gdy organizator szkolenia nie wystawit zaswiadczenia.

4., Karty szkolen sg analizowane przez kierownikow oraz pracownika Referatu Organizacyjnego pod katem
zapotrzebowania na szkolenia przy sporzadzaniu corocznego planu szkolen.

§ 6. Szczegolowe zasady postepowania przy realizacji szkolef zewnetrznych
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1. Oferty szkoleniowe wplywajace do Urz¢du lub uzyskane we wlasnych zakresie od organizatorow
szkolefi, kierowane sg odpowiednio do kierownikéw i pracownika Referatu Organizacyjnego, ktorzy analizuja
je biorac pod uwage w szczegolnoscei:

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) ocen¢ podmiotu organizujacego szkolenie.

2. Wybrana oferta wraz z wnioskiem przekazywana jest do pracownika Referatu Organizacyjnego, ktory
prowadzi sprawy formalne zwiazane z kierowaniem pracownikow na szkolenia (zlecenia, zgtoszenia).

3. Zgloszenie na szkolenie wymaga wczesniejszej akceptacji kierownika oraz zatwierdzenia przez
Sekretarza oraz Burmistrza. Wzor wniosku, stanowi zatgcznik Nr 4 lub Nr 5 do regulaminu,

4. Po zatwierdzeniu zgloszenia, pracownik Referatu Organizacyjnego informuje pracownika o terminie
i miejscu szkolenia, wystawia polecenie wyjazdu stuzbowego.

5. Polecenie wyjazdu shizbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacji Burmistrza lub osoby
upowaznione;j.

6. Po zakonczeniu szkolenia pracownik sklada do Referatu Organizacyjnego zaswiadczenie (certyfikat,
dyplom), jezeli takie zostato wydane, w ciggu 7 dni od daty ich otrzymania, celem uzupekienia karty szkoler
i ztozenia do akt osobowych pracownika.

§ 7. Inne szkolenia wewnetrzne

1. Majac na celu poprawg jakosci pracy w Urzedzie, moze organizowaé¢ inne szkolenia wewngtrzne,
ktorych tematy dotyczy¢ mogg roznych zagadnien prawnych, administracyjnych, organizacyjnych, itp.

2. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajaca szkolenie oddaje plan szkolenia wraz z listg z podpisami
uczestnikow szkolenia do pracownika Referatu Organizacyjnego .

3. Pracownik Referatu Organizacyjnego na podstawie listy obecnosci aktualizuje Karty szkolen
poszczegolnych uczestnikéw oraz wprowadza zapis do Rejestru szkolen, o ktérych mowa w§5 i§13
regulaminu.

§ 8. Ocena szkolen

1. Urzad przywiazuje szczegolng wage do jakosci i efektywnosci szkolen, ktore powinny byé realizowane
na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym, zapewniajagcym zaspokajanie
oczekiwan uczestnikoéw oraz pracodawcy.

2. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje od pracownika Referatu Organizacyjnego arkusz
oceny szkolenia, ktora stuzy ocenie jakosci i przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania
obowigzkow stuzbowych. Wzér arkusza stanowi zatacznik Nr 6 do regulaminu,

3. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu jest odpowiedzialny za rzetelne izgodne ze stanem
faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz zwrot, wymienionego w pkt 2 arkusza, do pracownika Referatu
Organizacyjnego w ciggu 7 dni od zakonczenia szkolenia.

4. Wyniki jakosci iprzydatnosci przeprowadzonych szkolen bierze si¢ pod uwage przy planowaniu
i realizacji szkolen na lata nastepne.

§ 9. Ksztalcenie w formach szkelnych

1.W sprawach zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw w formie studidow wyzszych lub
podyplomowych, Burmistrz podejmuje decyzje indywidualnie.

2. Kierunek studiow wyzszych lub podyplomowych musi by¢ zgodny zzajmowanym stanowiskiem
i polityka kadrowa Urzedu.

3. Umowa na podnoszenie kwalifikacji zawodowych — Pracodawca zawiera na piSmie z pracownikiem
podnoszacym kwalifikacje umowg okre$lajacg wzajemne prawa i obowiagzki. Wzér umowy stanowi zatgcznik
Nr 7 do regulaminu,
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§ 10. Obowiazki i uprawnienia pracownikow zwiazane
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z calosci lub cze$ci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przyby¢ na obowigzkowe
zajecia oraz na czas ich trwania.

2.7a czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z cato$ci lub czesci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracownik podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy w wymiarze:

1) 6 dni —dla pracownika przystgpujacego do egzamindéw eksternistycznych, egzaminu maturalnego oraz
egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;

2) 21 dni wostatnim roku studiéw -na przygotowanie pracy dyplomowej oraz na przygotowanie sie
i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

4. Urlop szkoleniowy jest udzielany wdni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym rozktadem czasu pracy.

5. Burmistrz moze przyzna¢ §wiadczenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje.
6. Swiadczenia dodatkowe dla pracownikoéw podnoszacych kwalifikacje to w szczegolnosci:

1) sfinansowanie lub dofinansowanie optat za ksztalcenie,

2) zwrot oplat za egzaminy (z wylaczeniem egzamindéw poprawkowych),

3) zwrot kosztéw zakwaterowania, wyzywienia, podrézy,

4) finansowanie zakupu podrgcznikéw lub innych materialow szkoleniowych.

7. Decyzje Burmistrza o sposobie udzielania fakultatywnej pomocy pracownikom podnoszacych
kwalifikacje zawodowe s3 uzaleznione od:

1) potrzeb kadrowych Urzedu,
2) posiadanych $rodkéw finansowych na ten cel,

3) oceny pracownika.

8. Pracownikom, ktérzy podnosza kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy badz bez jego zgody,
moga by¢ przyznane nastepujace swiadczenia:

1) zwolnienie z catosci lub z czgéci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia;
2) urlop bezptatny.
§ 11. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen

1. Pracownik Referatu Organizacyjnego sporzadza do konca I kwartatu sprawozdanie z realizacji rocznego
planu szkolen w oparciu o nastgpujace informacje:

1) wysoko$¢ srodkow 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 szkolefi, w tym szkolen zewnetrznych,

5) liczba pracownikow studiujacych,

6) ocena szkolen — liczba szkolen, ktore uzyskaly pozytywna ocene (na poziomie 5 lub 4) w stosunku do
ogolnej liczby szkolen.
2. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza Burmistrz lub osoba upowazniona.

§ 12. Dokumentowanie szkolen
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1. Dokumentacj¢ zwigzang z realizowang przez Urzad polityka szkoleniowg prowadzi pracownik Referatu
Organizacyjnego.

2. Pracownik Referatu Organizacyjnego prowadzi rejestr szkole zewnetrznych i wewnetrznych. Wzor
rejestru stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

§ 13. Postanowienia konicowe

1. Pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na 2021 rok kierownicy przekazuja do Sekretarza w terminie
nie pézniej niz do 30 wrzesnia 2020.

2.Plan szkolen na rok 2021 przygotuje pracownik Referatu Organizacyjnego, w terminie do
10 pazdziernika 2020 roku.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Szepietowie.

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN NA ROK .............
KOMOTKA OTZANMIZACYINA . .cveveuierieeriissieseiesisiessessessesesesbessssssssebssesesesssssssssesasssssssssinsesnesses
L.p. Temat szkolenia Budzet szkoleniowy Liczba uczestnikéw
(koszt szacunkowy)
1
2
3
4
5
6
Suma

Whioskuje o szkolenie wewngtrzne (prosze podaé temat, liczbe uczestnikow)

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

(data i podpis kierownika)

(data i podpis Sekretarza)
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu zasad i warunkow

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Szepietowie.

PLAN SZKOLEN URZEDU MIEJSKIEGO W SZEPIETOWIE

NA ROK........ccuuuee

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

Urzedu
L.p. | Temat szkolenia Budzet Liczba Nazwa Rodzaj Uwagi
szkoleniowy | uczestnikéw komorki szkolenia
(koszt organizacyjnej
szacunkowy) Urzedu
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4
data i podpis pracownika merytorycznego
II. Budzet
Szkolenie zewnetrzne Szkolenie wewnetrzne Lacznie 71
Planowany budzet | .............. 72 SN ([FF— 72 S Pt zt
szkoleniowy
Rezerwa20% na | ... zt
szkolenia nie ujete w
planie
Ogoélny budzet szkolen | ....................... zt

data i podpis Skarbnika

Zatwierdzam do realizacji:

data i podpis Burmistrza
lub 0s. upowaznionej
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu zasad i warunkéw podnoszeniakwalifikacji zawodowych pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Szepietowie.

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA ROK .....ccovvernrenns

Komorka organizacyjna .......ccvvsnisnscscsanssessensessesaesneens

imi¢ i nazwisko
StaNOWISKO ..uueeeereeeccnnricsnninseisensnnnscaneraesaens

WYksztalcenie L T T P e T Y T T

L.p. | Temat Rodzaj Organizator Termin Miejsce Koszt
szkolenia szkolenia szkolenia (nazwa | szkolenia szkolenia szkolenia
jednostki
szkolacej, adres)
1
2
3
4

ELaczna kwota wydatkow na szkolenia

data i podpis pracownika sporzadzajacego
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Temat SZKOICNIA: ..v.cvviiireiieririiricscrsereesrressssssesssnessssessasssrns .

Termin i miejsce szkolenia: .........coce....

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu zasad i warunkéw

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Szepietowie.

WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWNETRZNE (PLATNE)

Koszt jednostkowy szkolenia ..........ccoecernvcriiinniecnienns zt. Razem emumissrmmviniwsiniss zl.
Nocleg (o ile dotyczy) zapeWniony/Nie ZAPEWNIONY ....c.cevereirerireierireerssisssiesssssssresssisessnssesinsnssessesnes
Imie i nazwisko Stanowisko Komdrka organizacyjna

Uzasadnienie: (Cel szkolenia —wykaza¢ spojnosé szkolenia zzadaniami realizowanymi przez

pracownika/pracownikéw)

Zatwierdzam:

Burmistrz

data i podpis Sekretarza
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Szepietowie.
WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWNETRZNE (BEZPLATNE)
Temat SZKOLENIA: ....ccvoveeiieeiricreri et .

Termin i MIEJSCE SZKOIEMIAL ..cveeviviiiereiieiiieeeesseis s esesasnssae s e snesasesasassressssssssssnssssnsenssnssnarsesesssesesss

Imie i nazwisko Stanowisko Komdrka organizacyjna

Uzasadnienie: (Cel szkolenia —wykaza¢ spdjno§é szkolenia zzadaniami realizowanymi przez
pracownika/pracownikow)

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

data i podpis Sekretarza
Zatwierdzam:

Burmistrz
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Szepietowie.

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Imi¢ i nazwisko uczestnika szkolenia

Komoérka organizacyjna 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 zostat 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

Umigj¢tno$¢ przekazywania wiedzy przez prowadzacego/prowadzacych

Czy prowadzacy udzielit/li wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania lub
podal/li zroédlo, z ktdrego mozna uzyskac takg odpowiedz ?

Ocena otrzymanych materialéw szkoleniowych

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

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci

Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych

Suma punktow

Uwagi: covevensesessinienn

data i podpis pracownika
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Zatacznik Nr 7

do Regulaminu zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Szepietowie.
Umowa o skierowanie na nauk¢ w formach szkolnych

zawarta w dniu ...... w Szepictowie na podstawie art. 103! — 103% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) pomigdzy:

1. Urzgdem Miejskim w Szepietowie ul. Glowna 6, 18-210 Szepietowo, zwanym dalej Pracodawcy,

rEPreZentOWanyY M PrZeZ ......c.cceererivrvesresvesueseesnans — Burmistrza Szepietowa, przy kontrasygnacie .....................
— Skarbnika Gminy,
a
2 (imig i nazwisko pracownika), zamieszkatg/zamieszkaltym

........................... zwana/zwanym dalej Pracownikiem,
o nast¢pujacej tresci:

§ 1. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych z inicjatywy/za
zgoda*) Pracodawcy. Witym celu od . . . . . ... i rozpocznie
nauke/szkolenie®*)na .. ... .. i Wiy siase sosmmoniomn sare srsswsie mimie sove sy sme s
........... NA KIETUNKU . o oot e et e e e e e e e

2. Powinnoscig Pracownika bedzie:
1) uczestniczenie w zajeciach,
2) dorgczanie Pracodawcy harmonogramu zajeé
3) doreczanie Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr,
§ 2. Pracodawca zobowigzuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastgpujacych $wiadczen dodatkowych:

l.Oplacenia . ... .............. CZESNEEO ZA .« . v vt v et et e e e e
studiow/kurs/szkolenie*),

2. zwrotu kosztow przejazdudo . . . ... ... L. na zaj¢cia wedhug zasad jak przy
podrdzach stuzbowych na terenie kraju*),

3. zwrotu kosztow podrgcznikdéw i innych materiatow™),

§ 3. 1. Pracownik zobowiazuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu.............. (nie wigcej
niz 3 lata) po ukonczeniu nauki (zdaniu egzaminu dyplomowego) pod rygorem zwrotu kosztéw otrzymanych
od Pracodawcy $wiadczer,

2. Pracodawca ma prawo zgda¢ zwrotu poniesionych kosztéw w razie:
1) niepodjgcia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,

2) rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w pkt 1 po jego ukonczeniu,

3) wczesnigjszego niz w okresie wskazanym w pkt 1 rozwigzania umowy o pracg przez Pracownika za
wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z powodu mobbingu,

4) rozwigzania umowy o pracg przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 K.P. lub
art. 943 K.p. mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztow wynikajacych z niniejszej umowy,
pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po ukoficzeniu nauki lub do
okresu zatrudnienia w czasie podnoszenia kwalifikacji.
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§ 4. Wszelkie zmiany do umowy moga by¢ wprowadzone w formie anekséw podpisanych przez obie
strony.

§ 5. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

§ 6. Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Podpis pracownika Podpis Burmistrza Szepietowa

Kontrasygnata Skarbnika Gminy

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 8

do Regulaminu zasad i warunkéw

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Szepietowie.
REJESTR SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W SZEPIETOWIE

ROK ........
L.p. Imig i Temat Instytucja Data i Koszt
nazwisko szkolenia/warsztatéw/konferencj | szKkolaca, miejsce szkolenia
uczestnika i adres szkolenia
RAZEM
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