Zalacznik do zarzadzenia Nr 15/2012
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 30 stycznia 2012 r.

REGULAMIN

Szkolen Pracownikow Urzedu Miasta Mlawa

ROZDZIAL 1

§1

Slowniczek

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mtawa,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzgdzie Miasta Mtawa na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz stanowiskach pomocniczych i obshugi,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mtawa,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zespotem, ktora
jest upowazniona do podejmowania decyzji personalnych,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mlawa,

Szkolenie — wszystkie formy ksztalcenia, ktore stuza podnoszeniu wiedzy i kwalifikacji
pracownikow takie jak: szkolenia, warsztaty, seminaria, konferencje, kursy i inne,

Plan szkolen wewngtrznych — tematyczne zestawienie planowanych szkolen
organizowanych przez Urzad Miasta Mtawa w danym roku,

Plan szkolen zewngtrznych — tematyczne zestawienie planowanych szkolen
organizowanych przez Urzad Miasta Mlawa dla pracownikdw przez zewngtrzne firmy

szkoleniowe.



§2
Wstep

Celem Regulaminu jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju zawodowego
pracownikow Urzedu Miasta Mtawa, poprzez system szkolen i samoksztatcenia, gwarantujacy
profesjonalizm 1 fachowo$¢ w funkcjonowaniu Urzedu. Szkolenia 1 samoksztatcenie
pracownikow rozumiane sa jako systematyczny rozwoj postaw, wiedzy 1 umiejgtnosci,
niezbgdnych do prawidtowego wykonywania zadan i stanowia priorytetowy obszar zarzadzania

zasobami ludzkimi.

ROZDZIAL 11

Postanowienia ogdlne
§3

Przedmiot Regulaminu
Regulamin obejmuje formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci dotyczace
planowania szkolen, zasady kierowania pracownikéw Urzgdu na szkolenia, realizacji szkolen.
Niniejszy Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta. Pracownicy Urzedu
Miasta zobowiazani sa do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, aby na zajmowanym
stanowisku wykonywa¢ powierzone zadania profesjonalnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
a przy ich wykonywaniu przestrzega¢ prawa, wykazywaé si¢ uprzejmoscia 1 zyczliwoscia

w Kontaktach z interesantami. Samoksztatcenie jest obowiazkiem pracownikow.

§4
Odpowiedzialnos¢ i kompetencje

1. Sekretarz odpowiedzialny jest za:

1) zatwierdzenie planu szkolen wewngtrznych na dany rok,

2) zatwierdzenie planu szkolen zewngtrznych na dany rok,

3) akceptacja wnioskow (zgtoszen) o szkolenie,

4) nadzoér nad prawidtowoscia prowadzonych dziatan w opisanym Regulaminie.
2. Bezposredni przetozeni odpowiedzialni sa za:

1) przygotowanie zapotrzebowania na szkolenia wewngtrzne na dany rok,

2) sktadanie wnioskow o szkolenia zewngtrzne dla pracownikow,



3) prowadzenie analiz potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow.

. Wydzial Organizacyjny odpowiedzialny jest za:

1) sporzadzenie projektu rocznego planu szkolen wewnetrznych i oszacowanie
niezbgdnych kosztow,

2) sporzadzenie projektu rocznego planu szkolen zewngtrznych i oszacowanie
niezbednych kosztow,

3) dystrybucje ofert,

4) organizacj¢ szkolen wewngtrznych,

5) wydawanie i przyjmowanie formularzy zgloszeniowych na szkolenia zewnetrzne,

6) archiwizacje dokumentacji powstatej w wyniku zakupu ustugi szkoleniowey.

. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za:

1) udziat w szkoleniu,

2) sktadanie wnioskow o szkolenia zewngtrzne do bezposredniego przetozonego w celu
stworzenia rocznego planu szkolen zewngtrznych,

3) sporzadzanie notatek z odbytych szkolen i umieszczeniu ich w Intranecie w zaktadce;

notatki ze szkolen i konferencji

ROZDZIAL 111
§5
Formy podnoszenia kwalifikacji

Szkolenia wewngtrzne prowadzone przez kadrg¢ Urzad lub wyktadowcow zewngtrznych,
. Szkolenia zewngtrzne - Kursy, seminaria oraz szkolenia organizowane przez
wyspecjalizowanych  organizatorow zewnetrznych (o$rodki  szkoleniowe, centra
ksztatcenia ustawicznego),
. Pracownicy Urzedu maja ponadto mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych na
zasadach okre§lonych w Kodeksie Pracy w sprawie zasad i warunkow podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.
1) Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie

lub uzupelnianie wiedzy 1 umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy

albo za jego zgoda.



2) Burmistrz zawiera z pracownikiem skierowanym do podnoszenia kwalifikacji

zawodowych umowg szkoleniowa, ktora okresla wzajemne prawa i obowiazki stron.

ROZDZIAL 1V
§6

Szkolenia wewnetrzne organizowane sa w formie:

1. Szkolen og6lnych - obejmujacych poglebianie wiedzy i1 zdobywanie umiej¢tnosci przez
wigksza grupe pracownikow, w zakresie obejmujacym prawidlowa organizacje pracy
Urzedu,

2. Szkolen kaskadowych - obejmujacych tematyke specyficzna dla danego stanowiska

pracy, wynikajaca z jego indywidualnego, niepowtarzalnego charakteru i odbywaja
si¢ w ramach Wydziatu.
Celem wprowadzenia systemu kaskadowania wiedzy jest przekazanie zdobytej w procesie
szkolenia zewngtrznego wiedzy szerszemu gronu pracownikow Urzedu. Kazdy uczestnik
szkolenia zewngtrznego jest zobowiazany do przedstawienia wspOtpracownikom
w Wydziale oraz bezposredniemu przetozonemu glownych tematoéw poruszanych
na szkoleniu. Jezeli przelozony uzna, ze zdobyta wiedza jest na tyle ogolna, ze moze by¢
wykorzystana przez pracownikow na innych stanowiskach, zgtasza Sekretarzowi potrzebe
zorganizowania szkolenia wewngtrznego,

3. Szkolen menedzerskich - dotyczacych rozwoju umiejetnosci kadry kierowniczej z zakresu
zarzadzania, tj. planowania, organizowania, motywowania i kontrolowania w formie
warsztatow szkoleniowych kadry zarzadzajacej oraz naczelnikow wydziatoéw Urzedu.

§7

Szkolenia zewngtrzne organizowane sa w formie:

Szkolenia zewngtrzne - organizowane przez wyspecjalizowanych organizatoréw zewngtrznych
(o$rodki szkoleniowe, centra ksztalcenia ustawicznego), kursy, seminaria, konferencje i inne

formy ksztatcenia zewngtrznego.



§8

Zdobywanie wiedzy poprzez podjecia nauki w formie szkolnej:

1.

2.

Pracownik moze ubiega¢ si¢ o skierowanie do szkot, po spelnieniu nastgpujacych

warunkow:

1) po przepracowaniu w Urzgdzie co najmniej 1 roku,

2) gdy wybrany kierunek jest zgodny ze specjalistycznymi zadaniami powierzonymi
pracownikowi lub ksztalci specjalistow w zakresie funkcjonowania administracji
publicznej,

3) gdy pracownik wykazuje si¢ zaangazowaniem i wysoka ocena pracy.

Whioski w sprawie skierowania na doksztalcanie w formach szkolnych zaopiniowane

przez bezposredniego przetozonego sktada si¢ do Sekretarza.

Ostateczna decyzj¢ o skierowaniu pracownika na doksztatcanie w formach szkolnych

podejmuje Burmistrz, uwzgledniajac mozliwosci finansowe oraz potrzeby organizacyjne

Urzedu, w tym mozliwo$¢ wykorzystania nowo nabytych kwalifikacji pracownika i jego

ewentualnego awansu po ukonczeniu wybranej formy doksztalcania.

ROZDZIAL V
§9

Organizowanie szkolen

1.

2.

Bezposredni przelozeni sa odpowiedzialni za okresowe, nie rzadziej niz raz na rok,
przeprowadzanie analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych im pracownikow. Na tej
podstawie przekazuja do Sekretarza w terminie nie pdzniej niz do konca kazdego roku
pisemne zapotrzebowanie na szkolenia wewngtrzne na nastgpny rok, na podstawie
ktorego Sekretarz przygotowuje projekt rocznego planu szkolen wewngtrznych. Wzor
arkusza stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Bezposredni przelozeni sa odpowiedzialni za przeprowadzenie rocznej analizy
zewngtrznych potrzeb szkoleniowych podleglych im pracownikoéw, poprzez zbidr
i weryfikacj¢ wnioskow o szkolenia zewngtrzne od pracownikéw. Po przeprowadzonej
weryfikacji wnioskow nalezy przekaza¢ do Sekretarza nie pdzniej niz do konca kazdego

roku pisemne zapotrzebowanie na szkolenia zewngtrzne na nastgpny rok w celu



stworzenia projektu rocznego planu szkolen zewnetrznych. Wzér arkusza stanowi

zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Oferty szkoleniowe przesytane do Urzedu Ilub uzyskane we wlasnym zakresie

od organizatorow szkolen, kierowane sa odpowiednio do Sekretarza.

. Bezposredni przetozeni analizuja naptywajace oferty firm szkoleniowych w ciagu

biezacego roku biorac pod uwage plan szkolen wewngtrznych i zewnetrznych na dany

roku, koszt szkolenia oraz mozliwos¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu.

Oferta, ktora nie jest ujgta w rocznym planie szkolen zewngtrznych , a dane szkolenie jest

niezbedne w danym roku nalezy wraz z adnotacja bezposredniego przetozonego

0 delegowaniu pracownika na wybrane szkolenie przekaza¢ do Sekretarza w celu

zatwierdzenia szkolenia. Po uzyskaniu akceptacji Sekretarza oferte nalezy przekazac

0 Wydziatu Organizacyjnego w celu przygotowania zgtoszenia i jego rejestracji.

. Zgloszenia na  szkolenie dokonuje pracownik Wydzialu  Organizacyjnego

po wczesniejszej jego akceptacji przez Sekretarza. Po zatwierdzeniu przyjecia zgloszenia,

pracownik Wydziatu Organizacyjnego informuje pracownika o otrzymaniu zgody

na odbycie szkolenia oraz o terminie i miejscu szkolenia.

. Po zakonczeniu szkolenia pracownik sktada do Wydziatu Organizacyjnego zaswiadczenie

(certyfikat) o ukonczonym szkoleniu, jezeli takie zostalo wydane.

. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego prowadzi sprawy formalne zwigzane

z kierowaniem pracownikow na szkolenia (zlecenia, zgloszenia, delegacje stuzbowe,

sprawy zwiazane z urlopami szkoleniowymi) oraz organizuje szkolenia wewngtrzne.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego prowadzi ewidencjg:

1) szkolen zewnetrznych i wewngtrznych,

2) wykaz pracownikow, ktorzy uzyskali skierowanie na studia lub kursy podnoszace
kwalifikacje.

. Sekretarz sporzadza w terminie do konca I kwartatu sprawozdanie z realizacji rocznego

planu szkolen zewngtrznych i wewngtrznych i przedkltada Burmistrzowi Miasta.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ migdzy innymi nastgpujace informacje:

1) wysoko$¢ srodkow przeznaczonych na szkolenia w budzecie Miasta na dany rok,

2) wydatki na szkolenia na jednego pracownika,

3) liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika,



4) liczba wszystkich szkolen, w tym ilo$¢ szkolen wewnetrznych,
5) liczba pracownikéw studiujacych,

6) liczba pracownikow, ktorym udzielono pomocy w studiach,

ROZDZIAL VI
§10
Postanowienia koncowe
Integralna cz¢$¢ Regulaminu stanowia Zataczniki:
1. Zatacznik nr 1- wzor rocznego planu szkolen wewngtrznych,

2. Zalacznik nr 2 — wzor rocznego planu szkolen zewngtrznych.



