ZARZADZENIE NR 1596/23
BURMISTRZA SWIECIA
Z dnia 27 czerwca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Polityki Szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2023 r. poz. 40, i poz. 572 ) art. 17 i art. 103! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U.
z 2022 r. poz. 1510, poz. 1700 i poz. 2140, z 2023 r. poz. 240 i 641),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ Polityke Szkoleniowa w Urzedzie Miejskim w Swieciu, stanowiaca zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 339/11 Burmistrza Swiecia z dnia 19 grudnia 2011 roku w sprawia
wprowadzenia zasad planowania szkolen w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Swiecia

Krzysztof Kulakowski



Zatgcznik do Zarzagdzenia Nr 1596/2023
Burmistrza Swiecia z dnia 27 czerwca 2023r.

POLITYKA SZKOLENIOWA

W URZEDZIE MIEJSKIM

W SWIECIU




CELE POLITYKI SZKOLENIOWEJ

Celem polityki szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Swieciu jest podnoszenie kwalifikacji
oraz wiedzy 1 kompetencji zatrudnionych pracownikéw poprzez udzial w szkoleniach
niezbednych do prawidlowego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Podnoszenie poziomu
wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw pozwala zapewnié
efektywna i1 profesjonalng realizacj¢ zadan stuzbowych.

Realizowana przez Urzad Miejski polityki szkoleniowej ma za zadanie optymalne
wykorzystanie srodkéw publicznych przeznaczonych na wspieranie doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu. Polityka szkoleniowa dotyczy ogotu pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Swieciu. Maja oni jednakowy dostep do szkolen i mozliwoéci podwyzszania swoich
kwalifikacji i kompetenciji.

. ANALIZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH I PLANOWANIE SZKOLEN

Analiza potrzeb szkoleniowych ma za zadanie dopasowac zakres szkolen do potrzeb komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Swieciu, a takze jej
dziatéw czy tez konkretnych pracownikow oraz zwigkszy¢ kompetencje pracownikow.

. Analize potrzeb szkoleniowych pracownikow przeprowadza bezposredni przelozony w oparciu

o okresowg ocen¢ pracownika oraz potrzeby zwigzane z zajmowanym przez pracownika
stanowiskiem, ilo§¢ dotychczas odbytych szkolen, konieczno$¢ przygotowania pracownika do
przyjecia nowych obowiazkoéw oraz zmiany przepisdw prawa w obszarze jego dziatania.
Zapotrzebowanie na szkolenia bezposredni przetozeni pracownikow przekazujg Sekretarzowi
Gminy w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku. Wzor zapotrzebowania stanowi Zalacznik nr
1 do Polityki Szkoleniowej.

Opracowywany w Urzedzie Miejskim na kazdy rok kalendarzowy ,,Roczny plan szkolen”
pracownikow, ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych majacych znaczenie w danym
roku kalendarzowym oraz zapewnienie §rodkéw finansowych niezbednych do ich realizacji.
Odpowiedzialno$¢ za opracowanie planu szkolen ponosi Sekretarz Gminy. Wzor realizacji
szkolef stanowi Zalacznik nr 2 do Polityki Szkoleniowej.

Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ danych niezbednych do zarzadzania procesem
szkolenia, w szczeg6lnosci odbytych szkolen, liczby ich uczestnikow.

Przygotowany Roczny plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Swiecia.

.REALIZACJA SZKOLEN

. Srodki finansowe na realizacje Polityki Szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Swieciu

corocznie wprowadza do budzetu Gminy Sekretarz.

Realizacja szkolen odbywa si¢ zgodnie z przyjetym Rocznym planem szkolenia.

Formy szkolenia obejmuja:

szkolenia zewnetrzne: Kkursy, warsztaty, seminaria, konferencje szkoleniowe, szkolenia
tematyczne:

wyjazdowe organizowane przez firmy szkoleniowe,

on-line organizowane przez firmy szkoleniowe.

szkolenia zewng¢trzne: studia wyzsze, studia podyplomowe w przypadku gdy:

kierunek studiow jest niezbgdny dla realizacji zadan Gminy; wowczas Burmistrz
z pracownikiem skierowany, zawiera umowe¢ wg Zalgcznika nr 4 do Polityki Szkoleniowej,
kierunek studiow wyzszych, podyplomowych jest zbiezny z zadaniami Gminy, wowczas
Burmistrz moze udzieli¢ tylko niektorych swiadczen.

c) szkolenia wewngtrzne realizowane sa wewnatrz Urzedu Miejskiego zgodnie z przyjetym

planem:
- wewnatrz wydziatlowe - prowadzone sg zgodnie z ustaleniami kierownika;



o

- samoksztatcenie - szkolenie na danym stanowisku poprzez analize przepisow obecnych
1 zmieniajacych sie,

- stuzba przygotowawcza - wg Regulaminu przeprowadzenia stluzby przygotowawczej.

Pracownik lub bezposredni przetozony zgtasza potrzebe udziatu na szkolenie lub na podjecie

studiow.

Zgode na szkolenie lub studia pracownika wyraza Burmistrz Swiecia lub Sekretarz Gminy.

Ostateczng decyzje pod wzgledem finansowym podejmuje Burmistrz lub Sekretarz oraz

Skarbnik.

Zgloszenia pracownika do firmy szkoleniowej lub na uczelni¢ dokonuje Kierownik Referatu

Organizacyjnego. Dopuszcza si¢ zgloszenie pracownika przez kierownika komorki

organizacyjnej lub pracownika kierowanego na szkolenie.

IV. OCENA SZKOLEN

3.

Pracownik, ktory uczestniczyt w szkoleniu jest zobowigzany do rzetelnego i zgodnego ze
stanem faktycznym dokonania oceny szkolenia.

Pracownik uczestniczacy w szkoleniu, bez odrgbnego wezwania, w terminie 7 dni po jego
zakonczeniu przekazuje wypelniong ,, Ankiete jakosci szkolenia” stanowiaca Zalacznik nr 3
do Polityki Szkoleniowej, do Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Ankieta jako$ci szkolenia nie ma zastosowania w przypadku szkolen wewnetrznych.

. SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU SZKOLEN

W oparciu o sporzadzone w ciggu roku przez pracownikow Ankiety jakosci szkolenia,
Kierownik Referatu Organizacyjnego ocenia efektywno$¢ szkolen i weryfikuje firmy
szkoleniowe.

Sekretarz Gminy w terminie do 30 stycznia kazdego roku sporzadza sprawozdanie z realizacji
planu szkolen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu z roku poprzedniego, zawierajace
nastgpujace informacje:

- wysokos$¢ srodkow przeznaczonych/ wykorzystanych na szkolenia w budzecie Gminy,

- liczbg wszystkich szkolen, w tym zewngtrznych, wewnetrznych oraz ich tematyke,

- liczbe szkolen/ ilo§¢ pracownikow bioracych udzial w szkoleniu,

- oceng¢ szkolen, w oparciu o Arkusze jakosci szkolenia,

- wysokos¢ srodkdéw przeznaczonych na zakup literatury fachowej 1 czasopism.

Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza Burmistrz.

V1. DOKUMENTOWANIE SZKOLEN

1.

2.

Dokumentacja ze szkolen przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym, pod nadzorem

Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Dokumentacja szkoleniowa obejmuje:

- sprawozdanie z realizacji Planu szkolen dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu
danego roku,

- plan szkolen na dany rok,

- karty oceny szkolen,

- informacje o szkoleniach wewnetrznych wraz z listami obecno$ci uczestnikow szkolenia.

Przekazywane przez pracownikéw certyfikaty badz zaswiadczenia z odbytych szkolen

zalaczone sg do ich akt osobowych.



Zatacznik Nr 1 do Polityki Szkoleniowej w
Urzedzie Miejskim w Swieciu

ZAPOTRZEBOWANIE NA SZKOLENIA ROKU ............

Temat — zakres szkolenia Llcz’ba Planowany t_ermln Planowany_koszt
osob szkolenia szkolenia
Sporzadzit:

(data i podpis)



Zatacznik Nr 2 do Polityki Szkoleniowej w
Urzedzie Miejskim w Swieciu

REALIZACJA SZKOLEN W ROKU ........

SZKOLENIA ZEWNETRZNE I WEWNETRZNE

Imi Imig i
Termin . ¢ Komorka nazwisko Koszt
. L i nazwisko . . .
l.p. Temat szkolenia realizacji uczestnika organizacyjna | prowadzacego szkolenia

i ocena




Zatacznik Nr 3 do Polityki Szkoleniowej w
Urzedzie Miejskim w Swieciu

AnKkieta jakoSci szkolenia

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzaca szkolenie

W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani / Pana oczekiwania?

1 [ 2 [ 38 | 4 | 5 |

Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

Sposob przekazywania wiedzy przez prowadzacego

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

Komunikatywnos$¢ prowadzacego

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

Czy prowadzacy szkolenie udzielit jasnych i wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania ?

1 [ 2 | 3 | 4 | 5 |

Jako$¢ merytoryczna materiatow szkoleniowych

1 [ 2 [ 3 | 4 | 5 |

Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkow

1 [ 2 [ 3 | 4 | 5 |
Uzyskane punkty: .........cooooiiiiiiiiii ..
Uwagi

(data) (podpis)



Zalgcznik Nr 4 do Polityki Szkoleniowej w
Urzedzie Miejskim w Swieciu

UMOWA O PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRZEZ PRACOWNIKA
zawartaw dniu ..........ooeeeeeunn. roku w Swieciu
pomiedzy:

Urzedem Miejskim z siedziba przy ul. Wojska Polskiego 124 86-100 Swiecie NIP 559-10-03-6086,

1EPreZeNntOWaANG PIZEZ. .. .vvvrenreneeaneannenneennnns , zwanym dalej ,,Pracodawcgy”
a
Panem/Panig, zamieszkalym/g .....................cooiiiii, zwanym dalej ,,Pracownikiem”
§1
1. Na podstawie art. 103' § 1 KP Pracodawca wyraza zgode na podnoszenie przez Pracownika
kwalifikacji zawodowych wramach ......................oal. w zakresie
2. Studia odbywaé¢ si¢ bedg w formie oneline/stacjonarne i okres trwania studiow to
......................... akademickie tj. .............. godzin zajec.
§2

1. Zgodnie z harmonogramem studiéw, przedstawionym przez Pracownika, zajecia beda odbywaty:
2. Zgodnie harmonogramem studiow, na podstawie art. 103* § 2 pkt 2 KP, pracownikowi zostanie
przyznane prawo do platnego zwolnienia z pracy w celu punktualnego przybycia na obowigzkowe
zajecia oraz na czas udziatu w tych zajgciach.
3. Aby umozliwi¢ Pracodawcy realizacje obowigzku wynikajacego z powotanego wyzej art. 1031
§ 2 pkt 2 KP, w razie zmiany dni albo godzin odbywania zaje¢¢, Pracownik jest obowigzany
dostarczy¢ Pracodawcy zmieniony harmonogram zaje¢, potwierdzony przez sekretariat/dziekanat
uczelni.
4. Pracodawca na podstawie art. 103! udziela ptatnego zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy, na
czas niezbgdny, by punktualnie przyby¢ na obowiazkowe zajgcia oraz czas ich trwania oraz urlopu
szkoleniowego.

§3
1. Jezeli studia, o ktérych mowa w § 1, skoncza si¢ przygotowaniem pracy dyplomowej oraz
przygotowaniem si¢ 1 przystgpieniem Pracownika do egzaminu dyplomowego, Pracodawca
w ostatnim roku studiéw udzieli Pracownikowi urlopu szkoleniowego w wymiarze i na zasadach
zgodnie z art. 103% KP.
2. Najpozniej do dnia ... r. Pracownik przedstawi zaswiadczenie
z uczelni potwierdzajace sposob zaliczenia studiow.
3. Pracownik obowigzany jest do poinformowania Pracodawcy o terminie egzaminu
i obrony pracy dyplomowej.

§4
1. Na podstawie art. 103> KP Pracodawca pokryje optate za studia wyzsze/podyplomowe,
W WYSOKOSCT .ouviviiiiiiii e, zt (stownie: ...................ll 00/100) na podstawie

umowy zawartej z uczelniag lub zawartym porozumieniem oraz dokumentu potwierdzajgcego
poniesione koszty ( faktury ).
2. Wptata kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, dokonana zostanie przez Pracodawce na rachunek



bankowy uczelni, o ktorej mowa w § 1.
4. Po dokonaniu oplat za studia, o ktorych mowa w ust. 1, Uczelnia wystawi, wskazujac w tresci
jako odbiorce Pracodawce, a w tytule warto$¢ dokonanej optaty za studia, fakture VAT ktorg
zobowigzany jest dostarczy¢ Pracodawcy.

§5
1. Pracownik zobowigzuje si¢ pozostawa¢ w zatrudnieniu u Pracodawcy przez okres 3 lat po
ukonczeniu studiéw, o ktorych mowa w § 1 niniejszej Umowy.
2. Pracownik jest zobowigzany do zwrotu poniesionej przez Pracodawce oplaty za studia,
o ktérej mowa w § 4 ust. 1, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu
studiow lub okresu zatrudnienia w czasie studiow, gdy:
a) Pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie studiow albo przerwie studia;
b) Pracodawca rozwigze stosunek pracy z Pracownikiem bez wypowiedzenia z jego winy (art. 52
KP) w trakcie studiéow lub w okresie 3 lat po ich ukonczeniu;
c) Pracownik w trakcie studiow lub w okresie 3 lat po ich ukonczeniu rozwiagze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prac¢ z powodu mobbingu;
d) Pracownik w trakcie studiow lub w okresie 3 lat po ich ukonczeniu rozwiaze stosunek pracy bez
wypowiedzenia z winy Pracodawcy, tj. na podstawie art. 55 KP lub z powodu mobbingu, tj. na
podstawie art. 94° KP, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.
3. Pracodawca, na wniosek Pracownika umotywowany waznymi przyczynami, moze odstgpic
w catosci lub czesci od zadania zwrotu poniesionej optaty za studia.

§6
W zakresie nieuregulowanym w niniejszej umowie, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy,
procedury studiowania obowigzujacej u Pracodawcy oraz ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce z dnia 20 lipca 2018 roku, a takze innych przepisow regulujacych problematyke szkolen.

§7
Umowa zostala sporzadzona w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

§8

Kazda zmiana niniejszej umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

podpis Pracodawcy podpis Pracownika






