ZARZADZENIE Nr 182/2016
z dnia 29 wrzes$nia 2016 r.

PREZYDENTA MIASTA CIECHANOW

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Podnoszenia Kwalifikacji w Urzedzie Miasta
Ciechanéw

Na podstawie art. 24 wust. 2 pkt. 7 w zwiazku z art. 29 ust. 1 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.
zm.) oraz art. 102 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z

pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych w
brzmieniu zatacznika do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow

| - | Krzysztof Kosinski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 182/2016
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 29.09.2016 .

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI

1. Przedmiot i zakres

Zasady obejmuja postgpowanie w zakresie podnoszenia kwalifikacji zgodnie z
wymaganiami kwalifikacyjnymi okre§lonymi w Rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych poprzez:

1. organizacje szkolen,

2. doksztalcanie w szkotach wyzszych.

2. Definicje i skroty

- Kierownictwo — Prezydent, Zastepcy, Sekretarz, Skarbnik,
- Pracodawca - Urzad Miasta Ciechanow,
- Prezydent - Prezydent Miasta Ciechanow,
- Kierownik — Kierownik wydziatu, referatu, biura,
- Pracownik - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym w Urzedzie,
- Podnoszenie kwalifikacji zawodowych — zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
1 umiejetnosci pracownika z inicjatywy
pracodawcy, albo na wniosek pracownika
za zgodg pracodawcy.

3. Cel
Celem zasad jest ustalenie sposobu postgpowania przy podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych pracownikow, planowaniu, realizacji 1 dokumentowaniu szkolen, aby zapewnic
odpowiednie kompetencje pracownikow niezbedne do wykonywania powierzonych
obowigzkow.

4. Odpowiedzialnos¢ i kompetencje

1. Prezydent odpowiada za:
1) zatwierdzanie planow szkolen,
2) podejmowanie decyzji o skierowaniu pracownika na doksztatcanie w szkotach
wyzszych,
3) podejmowanie decyzji w sprawie wysokosci dofinansowania i podpisywania

umow na szkolenie.
2. Kierownicy
- odpowiadajg za zglaszanie zapotrzebowan na szkolenia dla podlegtych im
pracownikow.

3. Skarbnik

- uprawniony jest do akceptacji zgloszen na szkolenia odptatne,

- kontrasygnuje umowy zwigzane z przyznaniem dofinansowania doksztatcania



Pracownikow.
4. Sekretarz

- uprawniony jest do konsultowania planéw szkolen i ich sporzadzania

- odpowiada za:
a) podpisywanie kart zgloszeniowych i delegacji na szkolenia,
b) organizacje¢ szkolen wewnetrznych,
¢) przygotowywanie umoéw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
d) sporzadzanie plandéw i organizacje¢ szkolen BHP.

5. Tryb postepowania

- Ustalenie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow

Wymagania dotyczace kwalifikacji dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslone sg
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Sekretarz odpowiada za informowanie Prezydenta o0 wymaganiach kwalifikacyjnych
w przypadku planowania zmian personalnych.
- Planowanie szkolen i ich realizacja
Plany szkolen na nastgpny rok z uwzglednieniem wymagan kwalifikacyjnych sporzadza
Sekretarz w oparciu o zgtoszenia potrzeb, sktadanych przez kierownikow.
Zmiany i uzupetnienia do planéw szkolen wynikajace z doraznych potrzeb moga by¢
wprowadzane na wniosek kierownikow.
- Szkolenia wewnetrzne — organizowane sg w Urzedzie.
Rodzaj szkolenia, termin i miejsce ustala Sekretarz w uzgodnieniu z Prezydentem
- Szkolenia zewnetrzne — organizowane s3 w wyspecjalizowanych osrodkach szkoleniowych.
Pracownik zgloszony na szkolenie odpowiada za udziat w szkoleniu tgcznie z uzyskaniem
zaswiadczenia lub certyfikatu.
- Dokumentowanie szkolen

Wszystkie odbyte przez pracownika szkolenia sg rejestrowane w Referacie ds.
Zatrudnienia.

Kopie zaswiadczen i certyfikatow przechowywane sg w aktach osobowych.

6. Uprawienia pracownikow zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy 1 umiejetnosci pracownika z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje na szkoleniach jedno lub kilkudniowych
przyshuguje wynagrodzenie za czas szkolenia oraz delegacja (Srodkami transportu
publicznego lub prywatnym samochodem wg stawki ustalonej przez Pracodawce).

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje w szkotach wyzszych moze by¢ przyznany

- urlop szkoleniowy,

- zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, by punktualnie przyby¢ na zajecia oraz

czas ich trwania.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czg$ci dnia pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

7. Dodatkowe §wiadczenia zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
Prezydent moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe
dodatkowe §wiadczenia:
a) dofinansowanie optat za ksztalcenie do 50 % poniesionych kosztow,
b) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na umotywowany wniosek
pracownika Prezydent moze dofinansowa¢ nauk¢ w wysokosci 100 % optaty
ustalonej przez organizatora nauki,



c) dodatkowy urlop szkoleniowy.
O dodatkowe $wiadczenia moze ubiega¢ si¢ pracownik podnoszacy kwalifikacje
zawodowe w zwigzku z zadaniami na stanowisku pracy, na ktérym jest zatrudniony.

O wysokosci dofinansowania decyduje Prezydent, bioragc pod uwage dotychczasowe
wyksztatcenie pracownika, wymogi prawne dotyczace kwalifikacji pracownika w zwigzku z
zajmowanym przez niego stanowiskiem.

Pracownik, ktory otrzyma dofinansowanie moze zosta¢ zobowigzany przez Prezydenta
do pozostawania przez pewien okres w zatrudnieniu w Urzedzie Miasta po ukonczeniu
szkoty. Dhugos$¢ okresu nie moze przekraczac 3 lat.

Prezydent moze zawrze¢ z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe
umowe okreslajacg wzajemne prawa i obowigzki. Umowg zawiera si¢ na pismie.

Umowa nie moze zawiera¢ postanowien mniej korzystnych dla pracownika niz
przepisy Kodeksu pracy.

Nie ma obowigzku zawarcia umowy jezeli Prezydent nie zamierza zobowigzac
pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Pracownik traci wszystkie prawa w przypadku powtarzania semestru lub roku w
trakcie procesu ksztalcenia.

Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupelniajacemu wiedz¢ i1 umiejetnosci bez
inicjatywy i zgody Prezydenta mogg by¢ przyznane:

- zwolnienia z calo$ci lub czgséci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

- urlop bezptatny, w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym przez

prezydenta z pracownikiem.

Prezydent Miasta Ciechanow

I - | Krzysztof Kosinski



