Zarzadzenie Nr 64/2023
Woéjta Gminy Ostroda
z dnia 24 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez

pracownikéw Urzedu Gminy Ostroda.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zmianami) Wéjt Gminy Ostréda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Ostrdda, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 37/10 Wéjta Gminy Ostréda z dnia 06 kwietnia 2010 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu form i zasad doksztatcania pracownikéw Urzedu Gminy
Ostroda.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ostroda oraz stanowisku ds.
Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Ostréda
Bogustaw Fijas



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 64/2023
Wéjta Gminy Ostréda

z dnia 24 maja 2023 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych

przez pracownikéw Urzedu Gminy

§1.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikédw Urzedu Gminy

Ostréda, zwany dalej Regulaminem okresla zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez

pracownikéw Urzedu Gminy Ostréda oraz czynnosci dotyczgce planowania szkolen, zasad

kierowania pracownikédw na szkolenia, realizacje szkolen i prowadzenia dokumentacji w tym

zakresie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

7)

8)

1.

Wojcie -nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ostroda,
Urzedzie - rozumie sie przez to Urzgd Gminy Ostroda,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ostroda,
Pracownikach - rozumie sig przez to wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy
Ostréda bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,
Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wewnetrznych komorek
organizacyjnych Urzedu,
Komarce organizacyjnej -nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko w
Urzedzie,
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za
jego zgoda,
Szkoleniach- nalezy przez to rozumie¢ formy doksztatcania, ktore stuzg podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, np. szkolenia specjalistyczne, warsztaty,
seminaria, konferencje, kursy.

§3

Podstawowg formg podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu sg

szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne.

2.

Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia organizowane w siedzibie Urzedu, bgdz

szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne formy ksztatcenia

przeprowadzane przez organizatorow zewnetrznych.

3.

Szkolenia wewnetrzne przeprowadzane sg przez pracownikow Urzedu, ktorzy



uczestniczyli w szkoleniu zewnetrznym. Szkolenie to polega na przekazaniu wiedzy zdobytej

w procesie szkolenia zewnetrznego szerszemu gronu pracownikéw Urzedu.

§4
Wszyscy pracownicy Urzedu majg jednakowy dostep do szkolen i mozliwosci rozwijania
wiedzy zawodowej, bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w

petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

§5

1. Realizacje procesu szkolen pracownikéw Urzedu zapewnia stanowisko do spraw kadr.

2. Kierownicy na biezgco analizujg zapotrzebowanie na szkolenia w podlegtej komorce
organizacyjnej. Analiza potrzeb szkoleniowych powstaje w oparciu 0 dokonane rozmowy z
pracownikami, wyniki przeprowadzonych okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych,
zalecenia organow kontrolujgcych prace Urzedu oraz samodzielne zgtoszenia potrzeb
szkoleniowych przez zainteresowanych pracownikéw. Analiza umozliwia kierowanie
pracownikbw na szkolenia niezbedne do prawidlowego wykonywania powierzonych
obowigzkow, zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Srodki finansowe na realizacje szkolen sg ustalane corocznie w budzecie gminy w

wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Gminy.

§6

1. Oferty szkoleniowe wptywajgce do Urzedu kierowane sg odpowiednio na samodzielne
stanowiska i do kierownikow komorek organizacyjnych, ktérzy analizujg je biorgc pod uwage
w szczegolnosci:

1) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika,

2) koszt szkolenia.
2. Wybrana przez kierownika oferta, zaakceptowana przez Sekretarza, Zastepce Woajta lub
Wojta przekazywana jest na stanowisko do spraw Kadr, ktére prowadzi sprawy formalne
zwigzane z kierowaniem pracownikdw na szkolenia.
3. Po zakohczeniu szkolenia pracownik sktada na stanowisku do spraw Kadr kserokopie
zaswiadczenia (certyfikat, dyplom) w ciggu 7 dni od dnia otrzymania.
4. Materialy uzyskane podczas szkolenia sg przechowywane w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych i sg dostepne dla wszystkich zainteresowanych pracownikow.

§7.

Jezeli kierownik uzna, ze wiedza zdobyta na szkoleniu zewnetrznym moze by¢ wykorzystana

przez pracownikow na innych stanowiskach, ktérych wykonywanie zadan i obowigzkow



stuzbowych powigzane jest z tematykg szkolenia, zgtasza Sekretarzowi potrzebe

zorganizowania szkolenia wewnetrznego.

§ 8.
Stanowisko do spraw kadr prowadzi ewidencje szkolen zewnetrznych i wewnetrznych w
postaci rejestru szkolen oraz karte szkolen pracownika. Wzér ewidencji szkolen stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, wzér karty szkolen pracownika stanowi zatgcznik
Nr 2, do niniejszego Regulaminu.

§09.
1. Pracownik Urzedu moze ubiegac¢ sie o zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w
formie studiow wyzszych | lub |l stopnia oraz studiéw podyplomowych, gdy wybrany przez niego
kierunek studidw jest zwigzany z rodzajem wykonywanej pracy i pozwoli efektywniej jg

wykonywac lub odpowiada to potrzebom Urzedu.

2. Okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1 stwierdza bezposredni przetozony pracownika lub

Sekretarz Gminy.

§ 10.

1. Umotywowany i zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego (Sekretarza Gminy)
wniosek, podlega rozpoznaniu przez Woajta.

2. Ostateczng decyzje w sprawie zgody na studia pracownika wraz z okresleniem zakresu
przyznanych pracownikowi dodatkowych $wiadczen, o ktérych mowa w art. 103® Kodeksu
pracy, podejmuje Wjt, biorgc pod uwage posiadane srodki budzetowe na ten cel oraz potrzeby
Urzedu.

3. Z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje zawodowe zawiera sie pisemng umowe

okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki stron, z zastrzezeniem art. 103*§ 3 Kodeksu pracy.



Rejestr szkolen

Zalacznik nr 1

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy
Ostroda

Lp.

Imie i nazwisko

pracownika

Komorka

organizacyjna

Data

szkolenia

Temat

szkolenia

Organizator | Uwagi

szkolenia




Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Zalacznik nr 2

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy
Ostroda

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKAROK..................

Komérka organizacyjna

Lp.

Temat szkolenia

Rodzaj
szkolenia

Organizator Uwagi
szkolenia




