BURMISTRZ
MIASTA JAROSLAWIA
-500J taw, Rynek 1
W R Zarzadzenie nr 298/2023
Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 21 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowej Urz¢du Miasta Jaroslawia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2023.40 ze zm.), art. 103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U.2022.1510 ze zm.) oraz art. 29 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2022.530), Burmistrz Miasta Jaroslawia

zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Polityke szkoleniowa Urzedu Miasta Jarostawia w brzmieniu okreslonym

w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy do zapoznania z trescig Polityki szkoleniowej Urzedu Miasta

Jarostawia podleghlych pracownikow oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 118/2020 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 15 kwietnia 2020 r.

w sprawie w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowe]j pracownikéw Urzedu Miasta Jarostawia.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTR
JAROSEA

=Waldeniar Paluch




Zalacznik
do Zarzadzenia nr 298/2023 Burmistrza Miasta
Jarostawia z dnia 21 lipca 2023 r.

Polityka szkoleniowa Urzedu Miasta Jaroslawia

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

[lekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)

9)

polityce szkoleniowej - nalezy przez to rozumie¢ Polityke szkoleniowa Urzedu Miasta
Jarostawia obejmujaca réznorodne formy ksztalcenia pracownikow,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia,

Pracodawcy albo Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jarostawia,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Jarostawia,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu albo biura, kierownika albo
zastepce kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, komendanta Strazy Miejskiej, koordynatora
komorki organizacyjnej Urzedu oraz osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy,

komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
wydzialy, biura, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz samodzielne wieloosobowe
i jednoosobowe stanowiska pracy,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, powolania lub wyboru,

szkoleniach - nalezy przez to rozumieé forme ksztalcenia o czasie trwania nie krotszym niz
5 godzin zaj¢¢ edukacyjnych, ktéra stuzy nabywaniu badZz doskonaleniu wiedzy,
umiejetnosci lub kompetencji spotecznych pracownikow, obejmujaca w szczegdlnosci
szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria, konferencje,

kursach - nalezy przez to rozumie¢ forme ksztalcenia o czasie trwania nie krétszym niz
30 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktérej ukonczenie wiaze si¢ z uzyskaniem albo
uzupelnieniem wiedzy, umiej¢tnosci lub kompetencji spotecznych,

10) studiach wyzszych - nalezy przez to rozumie¢ formg ksztalcenia prowadzong przez uczelnie

posiadajaca uprawnienia do tego, konczaca si¢ uzyskaniem odpowiedniego tytuhu
zawodowego,

11) studiach podyplomowych - nalezy przez to rozumie¢ forme ksztatcenia inng niz studia

wyzsze i studia doktoranckie, przeznaczona dla osob legitymujacych sie¢ dyplomem
ukonczenia studiow wyzszych,

12) kwalifikacjach zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ zestaw efektow uczenia sie

w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych wymaganych/przydatnych na
danym stanowisku pracy, ktorych osiggniecie zostalo formalnie potwierdzone przez
upowazniong do tego instytucje,

13) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub

uzupelnianie wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spolecznych przez pracownika,
w drodze szkolen, kursow, studiow wyzszych lub podyplomowych, za zgoda
lub z inicjatywy Pracodawcy,

14) dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji - nalezy przez to rozumie¢ dyplomy,

swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty i inne dokumenty okreslone w odrebnych
przepisach.



§ 2.

Celem polityki szkoleniowej jest:
1) doskonalenie pracy Urzegdu oraz budowanie jego pozytywnego  wizerunku
w spolecznosci lokalnej poprzez okreslenie jasnych i przejrzystych zasad tej polityki,
2) wprowadzenie systemu cigglych dzialan w Urzgdzie umozliwiajagcego nabywanie
i doskonalenie przez pracownikéw wiedzy, umiejetnosci badz kompetencji spotecznych
potrzebnych do realizacji powierzonych zadan,
3) optymalne wykorzystanie srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje tej polityki.

§ 3.

Polityka szkoleniowa okresla:
1) formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
2) sposob analizy potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji,
3) planowanie podnoszenia kwalifikacji,
4) zasady kierowania pracownikéw na rézne formy podnoszenia kwalifikacji ,
5) sposob oceny jakosei i przydatnosci szkolen,
6) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 4.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych stanowi priorytetowy obszar zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie.

§ 5.
1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.
2. Przy kierowaniu pracownika na podnoszenie kwalifikacji zawodowych albo wyrazaniu zgody na
wniosek w tej kwestii z jego strony, stosuje si¢ zasadg rownego traktowania.

§ 6.
1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych musi pozostawaé w zwigzku z zajmowanym przez
pracownika stanowiskiem i wymaganiami na tym stanowisku lub laczy¢ si¢ z zadaniami doraznymi
wyznaczonymi pracownikowi, ktore nie zostaly ujete w opisie stanowiska.
2. Zakres wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku
podnoszenia kwalifikacji, powinny by¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym przez
niego stanowisku.

§7.

Bezposredni przetozony moze wystgpi¢ do Sekretarza o skierowanie pracownika na dang forme
ksztatcenia w przypadku:
1) planowanego przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy
2) zmiany zakresu zadan na dotychczas zajmowanym przez pracownika stanowisku,
3) potrzeby zaktualizowania czy doskonalenia wiedzy, umiej¢tnosci czy kompetencji spofecznych
pracownika.

§8.

Pracownik moze wystapi¢ z wiasnej inicjatywy z wnioskiem zawierajacym uzasadnienie, sktadanym
za posrednictwem Sekretarza do Burmistrza, o wyrazenie zgody na wskazang forme ksztalcenia
i dofinansowanie jej kosztow przez Pracodawce. Wniosek ten powinien zosta¢ zaopiniowany przez
bezposredniego przelozonego pracownika, z wyjatkiem sytuacji, kiedy tym przetozonym jest
Burmistrz.



§9.

1. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na dang formg¢ ksztalcenia stuzaca
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika bierze si¢ pod uwage:

1) potrzeby Urzedu,

2) dotychczasowe kwalifikacje pracownika,

3) staz pracy,

4) jakos¢ wykonywanej pracy,

5) czesto$é dotychczasowego uczestnictwa w formach ksztalcenia,

6) dotychczasowe wywigzywanie si¢ z obowigzkéw pracowniczych.
2. Forma ksztalcenia, na ktérg pracownik zostaje skierowany i delegowany, finansowana jest przez
Pracodawce wraz z kosztami delegacji, o ile takowe wystepuja, natomiast w sytuacji inicjatywy
wiasnej pracownika wyrazenie zgody na dofinansowanie kosztéw ksztalcenia ma charakter uznaniowy
i lezy po stronie Pracodawcy.
3. W przypadku, gdy na dang forme ksztalcenia kieruje si¢ wigcej niz jedna osobe z jednej komorki
organizacyjnej Urzedu, bezposredni przetozony ma obowigzek uzasadni¢ potrzebe uczestnictwa w tej
formie wskazanej liczby 0séb.

§ 10.

Pracodawcy przystuguje prawo kontroli pracownika w sprawach dotyczacych podnoszenia przez
niego kwalifikacji zawodowych.

§11.
Srodki finansowe na realizacj¢ zadan szkoleniowych ustalane sa w budZecie miasta na dany rok
w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych gminy.

Rozdzial 11
Przygotowanie rocznego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu

§12.
1. Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu na dany rok kalendarzowy,
zwany dalej planem, ma na celu wskazanie celéw ksztalcenia w tym okresie wraz z okresleniem
srodkéw finansowych niezbednych do ich realizacji.
2. Plan tworzony jest w oparciu o analiz¢ potrzeb ksztalcenia w ramach Urzedu przeprowadzana
w roku kalendarzowym poprzedzajacym rok obowiazywania planu.
3. Analiza potrzeb ksztalcenia, zwana dalej analiza, przeprowadzana jest przez kierownikéw
z wykorzystaniem wzoru zgloszenia zapotrzebowania na formy ksztalcenia do planu na dany rok
kalendarzowy stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej polityki.
4. Analiza uwzglednia potrzeby danej komorki organizacyjnej w kontekscie obowiazujacego albo
majacego obowigzywac stanu prawnego, przeprowadzonych rozméw z pracownikami, wynikéw ich
ocen okresowych, rozstrzygnig¢ organdéw kontrolujgcych oraz indywidualnych zgloszen potrzeb
ksztalcenia. Analiza stuzy selekcji zakreséw i form ksztatcenia niezbednych do prawidlowego
wykonywania przez pracownikéw powierzonych im obowiazkéw, zgodnie z zakresem czynnoscei.
5. Wyniki analizy kierownicy przekazuja do Sekretarza w terminie do 15 wrzesnia.
6. Plan opracowuje Sekretarz, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszej polityki
iw terminie do 30 wrzeénia roku poprzedzajacego rok, ktérego dotyczy plan, przekazuje projekt
dokumentu Burmistrzowi do akceptacji.
7. Zaakceptowany przez Burmistrza plan zostaje uwzgledniony w projekcie budzetu miasta.



§ 13

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Pracodawcy, plan moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.

Rozdzial 111

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie szkolen

§ 14.
1. Podstawowa formg podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urz¢du sa szkolenia zewngtrzne
i wewnetrzne realizowane w oparciu o zaakceptowany plan z zastrzezeniem okreslonym w § 13.
2. Szkolenia zewnetrzne obejmuja szkolenia, prowadzone w siedzibie Urzedu badZz wyjazdowe,
realizowane przez podmioty nie zwigzane z Urzedem. Szkolenia te powinny zapewnia¢ wysoki
poziom merytoryczny i dydaktyczny zapewniajacy osiagniecie zakladanego dla nich celu.
3. Szkolenia wewnetrzne obejmujg szkolenia, prowadzone w siedzibie Urzgdu badZz poza nim
prowadzone przez osoby zatrudnione w Urzgdzie dla pracownikow Urzedu.

§ 15.

1. Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzedu trafiaja do Sekretarza, a nastgpnie kierowane sg do
kierownikow, ktérzy analizujg je biorgc pod uwage w szczegdlnosei:

1) zgodno$é tematyki szkolenia z planem

2) koszt danego szkolenia,

3) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan danego pracownika,

4) oceng podmiotu realizujacego szkolenie.
2. Wybrane przez kierownikéw oferty, z wskazaniem osoby/oséb proponowanych na szkolenie
kierowane sg do Sekretarza w celu ich akceptacji.
3. Zaakceptowane przez Sekretarza oferty szkoleniowe przekazywana sa do Wydziatlu Finansowo-
Ksiegowego celem zaangazowania $rodkow i zatwierdzenia wydatku, a nastgpnie przekazywane do
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w celu sfinalizowania udzialu w szkoleniu (dokonanie
zgloszenia, itp.).

§ 16.
1. Po zakonczeniu szkolenia, na ktére zostal skierowany przez Pracodawce, pracownik przekazuje,
wciggu 5 dni od daty otrzymania zaswiadczenia (certyfikatu, dyplomu itp.) o jego odbyciu,
kserokopie tego dokumentu, jesli taki zostal wydany, do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
2. Materialy uzyskane podczas szkolen przechowywane sa w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych i sg ogolnie dostgpne dla wszystkich zainteresowanych pracownikow.

§17.
1. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie zewnegtrzne zobowigzany jest do dokonania oceny tego
szkolenia z wykorzystaniem arkusza indywidualnej oceny szkolenia stanowiacego zatacznik nr 3 do
niniejszej polityki w terminie 5 dni od daty ukonczenia szkolenia,
2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zobowiagzany jest do przekazania wypeknionego arkusza
indywidualnej oceny szkolenia do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
3. Wypelione arkusze indywidualnej oceny szkolen przechowywane s3 na stanowisku
ds. kadr i stuza ocenie jakosci i przydatnosci zrealizowanych szkolen z punktu widzenia potrzeb
Urzedu oraz sg wykorzystywane dla celow kontroli zarzadcze;.
4. Wyniki dotyczace jakosci i przydatnosci przeprowadzonych szkolen bierze si¢ pod uwage przy
planowaniu i realizacji szkolen w latach nastepnych.



§ 18.
1. Jezeli wiedza zdobyta przez pracownika na szkoleniu zewngtrznym moze by¢ wykorzystana przez
pracownikéw na innych stanowiskach, w terminie 30 dni od daty przekazania arkusza indywidualnej
oceny szkolenia podejmowane sa dzialania prowadzace do odbycia szkolenia wewngtrznego
kaskadowego z aktywnym udzialem pracownika przeszkolonego zewng¢trznie.
2. Dziatania, o ktorych mowa 2 ust. 1, prowadzone s3 z udzialem pracownika ds. kadr i/albo innego
pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i obejmuja w szczegdlnosci uzgodnienie
listy uczestnikow z ich  bezposrednimi  przetlozonymi oraz ustalenie = miejsca
i czasu szkolenia kaskadowego.
3. Ze szkolenia kaskadowego pracownik ds. kadr albo inny pracownik Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego sporzgdza niezwlocznie sprawozdanie uwzgledniajace datg i temat odbytego
szkolenia, czas trwania, imig¢, nazwisko i stanowisko osoby go prowadzacej, zalaczajac liste
uczestnikow wraz z symbolem komorki organizacyjnej i podpisami przeszkolonych o0sob.
Sprawozdanie to nalezy przekaza¢, w terminie 5 dni od sporzadzenia, do Sekretarza.

§ 19.

1. Szkolenia wewnetrzne niekaskadowe moga by przeprowadzane, za zgodsg Burmistrza przez
pracownikow Urzedu, ktorzy nie uczestniczyli w szkoleniu zewnetrznym.
2. Przedmiotem szkolen, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ w szczegolnosci:

1) zmiany przepisow prawa,

2) nowe zagadnienia dotyczace dzialalnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

3) ochrona danych osobowych w trakcie realizacji zadan,

4) sposob pracy z systemami informatycznymi.
3. Z wnioskiem do Burmistrza o przeprowadzenie szkolenia wewn¢trznego niekaskadowego,
z podaniem proponowanej tematyki, osoby prowadzacej i zalaczona lista uczestnikow, moze
wystapic¢ Sekretarz albo, za posrednictwem Sekretarza, Kierownik.
4. W przypadku zgody Burmistrza na przeprowadzenie szkolenia wewngtrznego niekaskadowego,
Sekretarz podejmuje dziatania umozliwiajace jego realizacje w ciagu 14 dni od wyrazenia zgody.
5. Ze szkolen, o ktoérych jest mowa w ust. 1, pracownik ds. kadr albo inny pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego sporzadza sprawozdanie i przekazuje je w sposob okreslony
w § 18 ust. 3.

§ 20.
1. Szkolenia wewnetrzne, o ktérych mowa w § 18 i § 19, organizowane s przy wykorzystaniu
pomieszczen, srodkow, materialow i urzadzen znajdujacych si¢ w szczegélnosci w dyspozycji
Urzedu.
2. Indywidualnej oceny szkolenia, w przypadku szkolen wewnetrznych, nie stosuje sie.

§21.
Wydzial  Organizacyjno-Administracyjny = prowadzi  ewidencj¢  szkolen  zewngtrznych
i wewnetrznych w postaci rejestru szkolen oraz jest odpowiedzialny za archiwizacje dokumentacji
powstalej w trakcie realizacji niniejszej polityki.

§22.
1. W terminie do dnia 26 lutego pracownik ds. kadr albo inna wskazana przez Sekretarza osoba
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym sporzadza roczne sprawozdanie dotyczace charakteru
i liczby poszczegélnych form ksztalcenia w roku poprzednim, ich ogdlnych kosztéw wraz z analiza
jakosci i przydatnosci szkolen na podstawie zgromadzonych arkuszy indywidualnej oceny szkolen
zewngtrznych, o ktorych mowa w § 17 ust. 1, i przedklada dokument Sekretarzowi do akceptacji.



2. Kopie zaakceptowanego przez Sekretarza sprawozdania z form ksztalcenia majacych miejsce
w danym roku kalendarzowym s3 przekazywane niezwlocznie do wiadomosci Burmistrza
i pracownika, ktory realizuje zadania w zakresie kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial IV
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie kurséw zakonczonych egzaminem
potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe, studiow wyizszych i studiéw podyplomowych

§ 23.

1. Pracownicy moga podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe w formie kursow zakonczonych
egzaminem potwierdzajagcym kwalifikacje zawodowe, studiow wyzszych lub studiow
podyplomowych podj¢tych za zgoda Pracodawcy na pisemna prosbe pracownika albo z inicjatywy
Pracodawcy.
2. Pracownik ubiegajacy sie o uzyskanie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach,
o ktorych mowa w ust. 1 oraz — opcjonalnie - dofinansowanie na ten cel, wystgpuje z wnioskiem
zawierajacym uzasadnienie, sktadanym za posrednictwem Sekretarza do Burmistrza zataczajac:

1) zaswiadczenie z uczelni potwierdzajace fakt podjgcia nauki badz ofertg uczelni lub innego

podmiotu $wiadczacego ushugi w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
2) program i harmonogram zajec.

§ 24.
1. Pracownik wystepujacy z wnioskiem, o ktérym mowa w § 23 ust. 2, winien spehia¢ tacznie nizej
wymienione warunki:
1) by¢ zatrudnionym na podstawie umowy o prace, na czas nieokreslony,
2) wybraé kurs, kierunek studiéw wyzszych lub studiow podyplomowych zgodny z zadaniami
i wymaganiami okre§lonymi w opisie stanowiska zajmowanego przez tego pracownika,
3) uzyska¢ pozytywna, pisemng opini¢ bezposredniego przelozonego — z wyjatkiem stanowisk
podlegtych bezposrednio Burmistrzowi - o celowosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w danej formie.
2. Wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika podnoszgcego kwalifikacje zawodowe
w formie kursow zakonczonych egzaminem potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe, studiow
wyzszych i studiow podyplomowych okresla umowa, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej
polityki, oraz przepisy Kodeksu pracy.

§25.
1. W przypadku udzielenia zgody przez Burmistrza na podnoszenie kwalifikacji w formie okreslonej
w § 23 ust. 1 (opcjonalnie uwzgledniajacej dofinansowanie), pracownikowi przystuguja stosowne
$wiadczenia mogace obejmowac w szczegdlnosci:
1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z czgsci lub calosci dnia pracy, na czas niezbgdny, aby punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajgcia oraz na czas ich trwania.
2. Urlop szkoleniowy przystuguje w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy dla pracownikow
przystepujacych do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, a w przypadku studidow - na
przygotowanie pracy dyplomowej i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.
3. Za czas trwania urlopu szkoleniowego i za czas zwolnienia wymienionego w § 25 ust. 1
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 26.
Wyrazenie zgody przez Burmistrza na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie okreslonej
w § 23 ust. 1 oraz - opcjonalne - przyznanie dofinansowania na ten cel, uzaleznione jest od oceny
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wynikéw pracy pracownika na zajmowanym stanowisku, potrzeb Urzgdu oraz sytuacji finansowej
miasta.

Rozdzial V
Obowiazki pracownika zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

§ 27.
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe w formie kurséw zakoniczonych egzaminem
potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe, jak tez studiow wyzszych lub studiéw podyplomowych,
podejmowanych z inicjatywy Pracodawcy albo za jego zgoda na pisemny wniosek pracownika, ma
obowiazek w szczegdlInosci:
1) uczestniczy¢ w zajeciach,
2) niezwlocznie poinformowa¢ Pracodawce o odwolaniu zaje¢ albo o braku mozliwosci
uczestnictwa w zajeciach,
3) osiaga¢ zadowalajace wyniki w nauce,
4) niezwlocznie poinformowaé Pracodawce o zakonczeniu, przerwaniu ksztalcenia lub przerwie
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
5) przedstawi¢ Pracodawcy dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow czy zdobycie
kwalifikacji w innej formie, w ciggu 5 dni od jego otrzymania, celem umieszczenia kopii
w aktach osobowych pracownika,
6) niezwlocznie przedstawi¢ Pracodawcy fakture za udzial w danej formie ksztalcenia
w przypadku, gdy forma ta jest przez niego finansowana/dofinansowana.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 28.
Wszelkie zmiany w tresci niniejszej polityki nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dla jej ustalenia.




Zalacznik nr 1
do Polityki szkoleniowej
Urzedu Miasta Jarostawia

Zgloszenie zapotrzebowania do Planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Miasta Jaroslawia na rok ...........

1. Nazwa komorki organizacyjnej ..........ocoueseesneresssssnsnes
2. Niezbedne szkolenia:

Lp. Temat szkolenia Poziom Koszt Liczba
szkolenia* szacunkowy | o0s6b
L
2
3.
4.
X
Suma

* podstawowy /dla srednio zaawansowanych / dla zaawansowanych / wysokospecjalistyczny

Krothie nzasadiiBnie. v mismimss s o s sivav s nis s b v e s s session T T a———

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

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

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

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

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

4. Potrzeby w zakresie kursow/studiow/studiéw podyplomowych (proszg podac jakiej osoby/oséb
na jakim stanowisku dotyczy, czy podjecie kursu/studiow jest z inicjatywy Pracodawcy czy
pracownika, czy podjeto juz rozstrzygniecia co do zgody na kurs/studia i ew. dofinansowanie, w jakiej
kwocie oraz zataczy¢ kopig¢ dokumentacji sprawy)

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

(data, pieczgé i podpis wnioskodawcy)



Zalacznik nr 2
do Polityki szkoleniowej
Urzedu Miasta Jarostawia

Sprawozdanie
z wykonania Planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw Urzedu Miasta Jaroslawia na rok ...........

1. Dane zbiorcze dotyczgce szkolen zewngtrznych.

Lp| Temat szkolenia i jego poziom* | Koszt | Symbol komorki Sposob Uwagi
org, Urzedu, liczba | przeprowadz.
uczestnikow szkolenia**
1.
2,
3,
4.
Suma

* podstawowy /dla $rednio zaawansowanych / dla zaawansowanych/ wysokospecjalistyczny

**sposob przeprowadzenia szkolenia: wyklad, warsztaty, seminarium, konferencja, panel
dyskusyjny, inny

2. Dane zbiorcze dotyczace szkolen wewngtrznych.

Lp Temat szkolenia wewngtrznego Symbol komérki Sposéb Uwagi
jego poziom* i rodzaj (kaskadowe, org, Urzedu, liczba | przeprowadz.
niekaskadowe) uczestnikow szkolenia**
1.
2
3.
Suma

* podstawowy /dla $rednio zaawansowanych / dla zaawansowanych / wysokospecjalistyczny

**sposob przeprowadzenia szkolenia: wyklad, warsztaty, inny

3. Dane dotyczace ksztalcenia w formie kurséw/studiow/studiéw podyplomowych (prosze podaé
jakiej osoby/oséb na jakim stanowisku dotyczy, czy podjecie studidow jest z inicjatywy
Pracodawcy czy pracownika, czy ponoszony jest koszt dofinansowania (jesli tak, w jakiej kwocie
indywidualnie i facznie).



4. Analiza jakosci i przydatnosci szkolen na podstawie zgromadzonych arkuszy indywidualnej oceny
szkolen zewnetrznych.

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

5. Opisowe podsumowanie realizacji Planu  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Jarostawia na rok ........... (liczba o0s6b przeszkolonych
w poszczegdlnych formach doksztalcania, koszty w poszczegdlnych formach i taczne, zmiany
planu w ciagu roku, wnioski do do kolejnego Planu, ew. uwagi).

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

data, piecze¢ i podpis pracownika ds. kadr

data, pieczec i podpis Sekretarza



Zalgcznik nr 3
do Polityki szkoleniowej
Urzedu Miasta Jarostawia

Arkusz oceny szkolenia

1. Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

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

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

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

6. Sposob przeprowadzenia szkolenia (wykfad, warsztaty, seminarium, konferencja, panel
OVETRSINTE TOTEY i nis i midn o e N R AT R S KA R TR T AT AR S A s A bR

7. Proszg dokona¢ oceny szkolenia w skali 1-5 (1 - ocena najnizsza, niedostateczna, 5 - ocena
najwyzsza, celujaca) wedlug ponizszych kryteriow.

Zgodnoé¢ programu szkolenia z jego opisem w ofercie szkoleniowej

Stopien spelnienia Pani/Pana oczekiwan w stosunku do szkolenia

Przygotowanie merytoryczne prowadzacego/prowadzacych szkolenie

Umiejetnoéci przekazywania wiedzy przez prowadzacego/prowadzacych szkolenie

Udzielenie w trakcie szkolenia jasnych i wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania
lub podanie Zrodta, z ktérego mozna uzyskac taka odpowiedz

Wartos¢ merytoryczna i przydatno$¢ otrzymanych materiatéw szkoleniowych

Organizacja i warunki szkolenia: sala, wyposazenie, katering

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci

Przydatno$¢ uzyskanej wiedzy i umiejetnosci w wykonywaniu obowigzkow shuzbowych

Suma punktow

Uwagi do szkolenia, jego warunkow i przebiegu:

data, pieczeé i podpis pracownika



Zalacznik nr 4
do Polityki szkoleniowe;j
Urzedu Miasta Jaroslawia

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

zawarta w dniu ......c.cccceeneeee. r. w Jarostawiu pomigdzy Urzgdem Miasta Jarostawia, 37-500 Jarostaw,

ul.

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

Rynek 1, reprezentowanym przez Burmistrza Miasta Jarostawia
, zwanym dalej Pracodawca,

§1

Pracownik zobowigzuje si¢ do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych z inicjatywy/za
zgoda* Pracodawcy. W tym celu rozpocznie nauke/kurs/szkolenie*na.............ooeevveviinininnn.
i KeTinki/ W ZaKIeste TEIMEIVRI™T .o v sms s s s s s e Sy e s s s s sl

Kszialcenie bedzie odbywalo:sig w SYSIEMIE cucvmssrissmvnsanusns snmmms evas exonssasansmn ox sasssosssmss

Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) systematycznego uczestniczenia w zajeciach oraz do ukonczenia formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych zgodnie z harmonogramem studiéw/programem nauczania*,

2) doreczenia Pracodawcy programu/harmonogramu zajeé*,

3) dorgczenia Pracodawcy odpisu dokumentu poswiadczajacego ukonczenie kolejnego etapu
ksztalcenia*,

4) doreczenia Pracodawcy odpisu dokumentu poswiadczajacego ukonczenie wybranej przez
pracownika formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) wykorzystywania zwolnienia z czgsci dnia pracy tylko dla celow zwiagzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych.

§2
Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nast¢pujacych swiadczen dodatkowych:
1) dofinansowania w wysokosci ........ % udokumentowanych kosztéw studiéw/kursu/szkolenia*,
IR T A zt,
2} zwroty kosztow: przajazdn do «..wovssssaansivarssssne v na zaje¢cia wedlug zasad jak przy

podrozach stuzbowych na terenie kraju*,

3) zwrotu kosztéw podrgcznikow i innych materiatow™,

4) zwolnienia z czgsci dnia pracy, na czas niezbedny do punktualnego przybycia na obowigzkowe
zajgcia oraz na czas ich trwania, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,



§3

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu ......... (nie wiecej niz 3
lata) po ukonczeniu studiow (zdaniu egzaminu dyplomowego)/kursu/szkolenia* pod rygorem
zwrotu kosztow otrzymanych od Pracodawcy swiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztow w razie:

1) niepodjecia 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 ust. 1 po ich
uzyskaniu,

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

4) rozwigzania umowy o prac¢ przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55
Kodeksu pracy lub art. 94° Kodeksu pracy, przy braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach.

3. Pracodawcy przyshuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztéw wynikajacych z niniejszej
umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po
ukorniczeniu studiow/kursu/szkolenia* lub do okresu zatrudnienia w czasie podnoszenia
kwalifikaciji.

§4
W razie powtarzania semestru w trakcie odbywanych studiéw Pracownik traci prawo do otrzymania
$wiadczen okre$lonych w § 2 umowy na okres powtarzania nauki.

§5

Wszelkie zmiany do umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

§7

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(data i podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢



