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OPIS POSTEPOWANIA

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego pracownikéw rozumiane jest w mysl przepisow
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika
1993 r. w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztalcenia ogolnego dorostych
(Dz. U. 2 1993 r. Nr 103, poz.472 z p6zn. zm), zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem” oraz Kodeksu Pracy/Dz.U. tj.
z 1998r. Nr 21 poz.94 z pdz. zm.) jako ksztalcenie w szkotach oraz ksztalcenie, doksztalcanie i doskonalenie
w formach pozaszkolnych.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poziomu wyksztalcenia ogdlnego w przypadku pracownikoéw
Urzedu moze odbywac si¢ w systemie zaocznym, wieczorowym, eksternistycznym, mieszanym, badz jako
samoksztalcenie Kierowane.

Na wszystkie formy ksztalcenia moga by¢ skierowani pracownicy Urzedu zatrudnieni na czas
nieokreslony oraz na czas okreSlony w ramach stosunku pracy, zwani dalej ,,pracownikami”. Sekretarz Miasta i
Gminy Drobin, zwany dalej ,,Sekretarzem” decyduje o skierowaniu pracownika na jedna z form ksztatcenia w
porozumieniu z wiasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
Sekretarz moze odstapi¢ od tej zasady i podjac¢ indywidualna decyzjg.

W przypadku, gdy skierowanie dotyczy Burmistrza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy, lub
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu decyzj¢ podejmuje Sekretarz. W przypadku, gdy skierowanie
dotyczy Sekretarza decyzj¢ podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura beda miaty zastosowanie przepisy Rozporzadzenia.
Sekretarz jest 0soba upowazniona przez Burmistrza Miasta i Gminy do dzialania w zakresie spraw zwiazanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu.

WEIJSCIE: identyfikacja potrzeb szkoleniowych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin

Pracownik Referatu Organizacyjnego /RO/ sporzadza Plan Doskonalenia Zawodowego Pracownikdw
Urzgdu Miasta i Gminy (zwany dalej PDZP) na dany rok kalendarzowy w oparciu o informacje z
poszczegolnych komorek organizacyjnych, ztozone w RO do konca stycznia danego roku. PDZP zawiera
szczegbtowe informacje nt. tematyki i form szkolen, czasu trwania, liczby uczestnikdw, przeznaczonych
srodkow finansowych, osob odpowiedzialnych oraz form rozliczenia efektéw szkolen.

Wzér formularza PDZP stanowi zatacznik nr 1 do procedury. PDZP jest zatwierdzany przez Sekretarza.
I. KSZTALCENIE W FORMACH SZKOLNYCH

1. Ksztalcenie pracownikéw w formach szkolnych odbywa si¢ w szkolach wyzszych, zwanych dalej
,,szkotami”, z inicjatywy pracownika badz na podstawie skierowania pracodawcy.

2. Pracownikowi, ktory podejmuje nauke w szkole na podstawie skierowania pracodawcy przystuguje
urlop szkoleniowy na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu, Kodeksie Pracy oraz w umowie 0
ksztalcenie, zawartej pomigdzy pracodawca a pracownikiem.

3. Pracownikowi, ktory podejmuje nauke w szkole z wlasnej inicjatywy pracodawca moze udzieli¢ urlopu
szkoleniowego bezptatnego lub platnego w wymiarze okreslonym w umowie o ksztalcenie, zawartej
migdzy pracodawca a pracownikiem.

[Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzil do uzytkowania
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II. KSZTALCENIE, DOKSZTALCANIE I DOSKONALENIE W FORMACH POZASZKOLNYCH

1.

Ksztalcenie, doksztatcanie oraz doskonalenie w formach pozaszkolnych moze odbywac si¢ w postaci:

1) szkolen wyjazdowych: kursow, seminariow, konferencji lub innych szkolen,

2) studiow podyplomowych, kurséw zawodowych,

Pracownik skierowany na szkolenie wyjazdowe otrzymuje polecenie wyjazdu stuzbowego na udziat w
zajeciach i zwrot kosztow podrdzy stuzbowe;.

pracodawcy lub z wlasnej inicjatywy moze by¢ udzielony urlop szkoleniowy bezptatny lub platny na
udzial w obowiazkowych zajeciach w wymiarze okreslonym w umowie o ksztalcenie, zawartej
pomigdzy pracodawca a pracownikiem.
Potwierdzenie ukonczenia pozaszkolnych form ksztalcenia, doksztalcania oraz doskonalenia w formie
dyplomu, $wiadectwa lub zaswiadczenia nalezy ztozy¢ po zakonczeniu cyklu ksztalcenia w RO.

I1l. ZASADY UDZIELANIA URLOPU SZKOLENIOWEGO

1.

2.

Pracownik ubiegajacy si¢ o udzielenie urlopu szkoleniowego sklada wniosek do Sekretarza za

posrednictwem RO, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do procedury.

Pracownik, ktéremu udzielono urlopu szkoleniowego dla podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych

jest zobowiazany na wniosek pracodawcy do zwrotu otrzymanego wynagrodzenia za ten urlop w czgsci

lub catosci, jezeli bez uzasadnionych przyczyn przerwie nauke lub jej nie podejmie.

W przypadku rozwigzania umowy o prace:

1) przez pracodawcg - bez wypowiedzenia z winy pracownika lub za wypowiedzeniem z przyczyn
dotyczacych pracownika,

2) przez pracownika - za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia, w trakcie trwania nauki lub po jej
ukonczeniu, w terminie okre§lonym w umowie o ksztalcenie, pracownik, ktory otrzymal ptatny
urlop szkoleniowy zobowiazany jest do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce w
zwiazku z ksztatceniem pracownika. Zwrot kosztow nastgpuje w wysokosci proporcjonalnej do
pozostatego do przepracowania czasu pracy, okres§lonego w umowie o ksztalcenie, chyba ze
pracodawca odstapi od zadania zwrotu kosztow w cz¢sci lub w catosci.

W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ na mocy porozumienia stron zasady ustalania zwrotu

kosztéw ustala sie odrebnie. Pracodawca moze odstapi¢ od zadania zwrotu kosztow w czesci lub w

catosci.

W przypadku rozwiazania umowy o prace¢ przez pracodawce¢ za wypowiedzeniem z przyczyn nie

dotyczacych pracownika lub bez wypowiedzenia bez winy pracownika, pracownik nie jest obowiazany

do zwrotu kosztéw urlopu szkoleniowego udzielonego pracownikowi przez pracodawce.

1V. KIEROWANIE PRACOWNIKA NA SZKOLENIE WY JAZDOWE

1.

Na szkolenie wyjazdowe o danej tematyce moze by¢ skierowany tylko jeden pracownik z Urzedu. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach Sekretarz moze odstapi¢ od tej zasady i podja¢ indywidualna
decyzje na pisemny wniosek kierownika komarki.

[Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzil do uzytkowania
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1. Pracownik zainteresowany udzialem w szkoleniu sklada do Sekretarza za po$rednictwem RO
wypehliony i podpisany przez bezposredniego przetozonego oraz kierownika komorki wniosek o
skierowanie na szkolenie wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do procedury, kart¢ zgloszeniowa i
informacj¢ o szkoleniu wyjazdowym, zawierajaca nazwg instytucji szkolacej, tematykg, plan, termin,
miejsce, ceng szkolenia oraz warunki ptatnosci.

Komplet dokumentoéw nalezy zlozyé w takim terminie by mozliwe bylo dokonanie zgloszenia
uczestnictwa w szkoleniu i dokonania ptatnosci za szkolenie /jednak nie pdzniej niz na trzy dni przed
szkoleniem . W uzasadnionych przypadkach termin ztozenia wniosku moze by¢ krotszy.

2. Pracownik RO dokonuje sprawdzenia prawidlowosci podpisow 1 pieczatek na wniosku oraz
kompletnosci ztozonych dokumentow, a nastgpnie przedklada Sekretarzowi w celu uzyskania zgody na
wyjazd pracownika na szkolenie,( potwierdzenie podpisem Sekretarza).

3. W przypadku braku zgody Sekretarza pracownik RO informuje zainteresowanego pracownika i jego
bezposredniego przetozonego o braku zgody na uczestnictwo w danym szkoleniu.

4. W przypadku otrzymania na wniosku zgody Sekretarza pracownik RO dokonuje zgtoszenia pracownika
Urzedu do instytucji szkolacej, wysytajac faxem lub mailem kartg zgloszeniowa oraz ponownie

5. potwierdza zgloszenie telefonicznie /jezeli podmiot szkolacy takiego potwierdzenia wymaga/

6. Pracownik RO nadaje numer wnioskowi o skierowanie na szkolenie oraz wpisuje sprawe do rejestru.
Kazda komorka Urzedu posiada indywidualna zaktadke informujaca o odbytych szkoleniach, temacie,
cenie i terminie szkolen. Zaktadki sa na biezaco aktualizowane.

7. Pracownik RO przekazuje do Referatu Finansowego jeden egzemplarz zgloszenia pracownika na
szkolenie wyjazdowe z informacja o wysokosci kosztow szkolenia z prosba o dokonanie zaptaty jezeli
podmiot szkolacy wymaga przedplaty ,wypisuje pracownikowi zgloszonemu na szkolenie polecenie
wyjazdu sluzbowego krajowego .

8. Po powrocie pracownika ze szkolenia pracownik RO dokonuje opisu faktury ptatnoéci za szkolenie ,
zgodnie z wlasciwa instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych oraz innych
dokumentow.

9. Uczestnik szkolenia zobowiazany jest w ciagu 14 dni od dnia powrotu ze szkolenia do przekazania do
RO sprawozdania z odbytego szkolenia oraz zapoznania w terminie do 30 dni od dnia powrotu ze
szkolenia wspotpracownikow danej komorki organizacyjnej lub innych pracownikéow Urzedu z
wiadomos$ciami otrzymanymi w trakcie szkolenia, co odnotowuje si¢ w protokole szkolenia
wewngtrznego.

10. Sprawozdanie powinno zawierac:

1) krotka charakterystykg omawianych zagadnien na szkoleniu,

2) informacje uzyskane na szkoleniu, ktore nalezy przekazaé¢ wspotpracownikom,

3) oceng metody prowadzenia szkolenia (wyktadow, ¢wiczen, pracy w grupach itp.),

4) stopien spetienia oczekiwan uczestnika szkolenia,

5) oceng przydatnosci szkolenia dla potrzeb zawodowych pracownika i Urzedu,

6) ogodlna oceng instytucji szkolacej (bardzo dobra, dobra, zadowalajaca, niezadowalajaca)

11. Bezposredni przelozony pracownika jest zobowiazany w ciagu 30 dni od dnia powrotu uczestnika ze
szkolenia do wypelnienia Arkusza oceny efektywnos$ci szkolenia wyjazdowego wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4 do procedury i ztozenia go w RK.

12. Pracownik RO dokonuje na biezaco kontroli wydatkoéw zwigzanych z krajowymi wyjazdami
pracownikow Urzedu na szkolenia.

[Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzil do uzytkowania

Joanna Skierkowska Matgorzata Klekowicka Barbara Sowiniska




SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
— DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

URZAD MIASTA 1 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych \Wydanie 01
GMINY DROBIN | pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Drobin

z dnia 27.08.2010 r.
Formy szkolne i pozaszkolne

P-4/Pr-1 Zarzadzanie zasobami ludzkimi Strona 4

V. ORGANIZACJA SZKOLEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE,

1. Kierownik komorki organizacyjnej, osobiscie lub poprzez wyznaczonego pracownika, realizuje szkolenia
wewnetrznych danej komorki. Szkolenie wewngtrzne organizowane jest W miarg potrzeb, tak by
aktualizowa¢ wiedzg niezbedna do prawidtowego wykonywania obowiazkow.

2. Podczas szkolenia wewngtrznego omawiane sa m. in. nastgpujace kwestie:

1)
2)

8)
3. Z

problemy wynikajace z biezacej pracy danej komorki;

case-study (studium przypadku) — opis zdarzenia lub okoliczno$ci, ktory pracownicy analizuja, by
okresli¢ przyczyny problemu i znalez¢ jego rozwiazanie;

znaczenie stosowania sig do procedur i instrukcji Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZ7J),

zmiany w przepisach prawa dotyczacych specyfiki dziatania danej komorki oraz catego Referatu;

nowo wydane zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy, uchwaty Rady Miejskiej, pisma okélne
wynikajace ze wspotpracy z innymi komorkami oraz procedury i instrukcje SZJ.

omoéwienie wiadomosci uzyskanych na szkoleniach wyjazdowych pracownikow danej komorki;
omowienie informacji istotnych dla dziatania danej komorki, uzyskanych na naradach z najwyzszym
kierownictwem;

zagadnienia z zakresu etyki w kontekscie realizowanych zadan,

kazdego szkolenia wewngtrznego sporzadza si¢ protokot oraz listg obecnosci uczestnikow, ktore

podpisuje bezposredni przetozony. Lista obecnosci jest zapisem i stanowi dokument weryfikowany podczas
auditow SZJ.

4. W styczniu kazdego roku Kierownik komdrki organizacyjnej sporzadza informacje o odbytych szkoleniach
wewnetrznych w komorce za poprzedni rok, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do procedury i sktada
je u pracownika RO do konca stycznia.

OPIS ZAGROZEN

1.

Zbyt pozne ztozenie wniosku o skierowanie na szkolenie przez zainteresowanego pracownika Urzedu
Miasta i Gminy

2. Przekroczenie limitu wydatkéw na szkolenig;
3. Zbyt wysoka cena szkolenia;
4. Nie zlozenie sprawozdania ze szkolenia przez pracownika Urzgdu po powrocie ze szkolenia;
5. Negatywna ocena firmy organizujacej szkolenie;
6. Odwolanie szkolenia przez instytucj¢ szkolaca.
[Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzil do uzytkowania

Joanna Skierkowska Matgorzata Klekowicka Barbara Sowiniska







zatwierdzam

ROK ..o
Lp. | Tematyka | Forma szkolenia | Czas trwania | Miejsce Liczba Termin Ocena Forma
szkolenia szkolenia uczestnikéw | szkolenia szkolenia rozliczenia

efektéw

Drobin, dnia



Drobin, dnia.......ccoooeeeeirieeeeeeee e,

Whiosek o0 udzielenie urlopu szkoleniowego:
a) bezptatnego
b) platnego

studia licencjackie (3 lata)

studia magisterskie (5 lat)

studia magisterskie uzupetniajace (2 lata)

studia podyplomowe
1. IMIQ 1 NAZWISKO. ...ttt ettt ettt et ettt ete ettt e eteete e aeebeebeeabessae et sessae essessee s eessesseees e e e esses e e nssen e e s aesaeennennseeneen
2. StaNOWISKO STUZDOWE.......c.ceuiiiiiiiiie e e e e s s e r e e s
3.Forma zatrudnienia:

czas nieokres$lony

CZAS OKIESIOMY (11€7) .. ueeuteiieiie et et ettt ettt et et ea b se e se e ee e et ee et R et eheeheeh b en b en e sbeebeebeeb e et e se s
potwierdzenie komdrki kadr
4. Korzystatam/em z urlopu SZKOIENIOWEGO. .........vvrueiriieiieire et ettt et e ses et s e ses e e saeses e sesene seeteneneneas
(poda¢ rok rozpoczgcia i zakoniczenia studiow, wymiar urlopu)
5. Dotychczasowe wyksztalcenie (ukonczona uczelnia/szkota, rok ukonczenia, uzyskany tytut zawodowy)...............

6. Dane o wnioskowanej formie ksztatcenia:

a) Nazwa, Wydzial, adres UCZEINI ........cvvviuiiiie st et s et st et en e s e e ee s s
b) kierunek studiow/specjalnos......
¢) data rozpoczgceia studiow/kursu...
d) data Zakonczenia StUAIOW/KUISUL. ......cevetirteteieieiee ettt ettt sttt e st ste sttt eeb et e st e e eseeees st be e eseeheesbesbesbesbeseesbensenre s

czytelny podpis wnioskodawcy

Powyzszy kierunek studiow/kursu jest zgodny / nie jest zgodny z charakterem wykonywanej pracy i
perspektywicznymi potrzebami Urzedu Miasta

podpis i pieczgé bezposredniego przetozonego podpis i pieczgé kierownika komorki organizacyjnej

(w przypadku, gdy bezposrednim przetozonym (w przypadku gdy uczestnikiem szkolenia jest Burmistrz
pracownika jest Burmistrz Miasta i Gminy pozycji tej nie  Miasta i Gminy, , Sekretarz, Skarbnik, - pozycji tej nie
wypelnia sig) wypelnia sig)

Decyzja Sekretarza Miasta | Gminy Drobin o wymiarze udzielonego urlopu szkoleniowego:
wyrazam zgodg na udzielenie (ilo$¢ dni urlopu SZKOIENIOWEZO0). ....c.eeueervireieiiiieie e
nie wyrazam zgody



Drobin, dnia.......ccoooeeeeirieeeeeeee e,

pieczec kierujacej komorki organizacyjnej
Whiosek o skierowanie na szkolenie wyjazdowe

w formie:
kursu,
seminarium,
konferencji,
innego szkolenia

Wnhioskujg o skierowanie pracownika:

L. IMIQ 1 NAZWISKO. ...t eeeie ittt ettt ettt et ettt ettt ete et teeaeete e seeebeesaeessessae essessesssesse s ees e seeesses e e essen e e nseen e enseesbeennennaennees
2. Stanowisko stuzbowe.....
3. Forma zatrudnienia........
4. Tytul szkolenia........

7. Czy proponowana tematyka szkolenia taczy si¢ z zakresem czynno$ci kierowanego pracownika:

TAK /NIE
8. Czy w/w forma podnoszenia kwalifikacji da skierowanemu pracownikowi nowe uprawnienia zawodowe:
TAK/NIE
9. Czy przed skierowanie pracownika na dane szkolenie nalezy podpisa¢ umowe o wzajemnych zobowiazaniach:
TAK/NIE

podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego (W podpis i piecze¢ kierownika kierujacej komorki

przypadku, gdy bezposrednim przetozonym pracownika jest | organizacyjnej (w przypadku, gdy uczestnikiem szkolenia

Burmistrz Miasta i Gminy pozycji tej nie wypetnia si¢) jest Burmistrz Miasta i Gminy, , Sekretarz, Skarbnik, ,
kierownik komorki- pozycji tej nie wypetnia sig )

Opinia Referatu Organizacyjnego

podpis i pieczgé Inspektora ds.Organizacyjnych akceptacja Sekretarza Miasta i Gminy (w przypadku
wyjazdu Sekretarza, wniosek akceptuje Burmistrz Miasta i
Gminy)




Arkusz oceny efektywnosci szkolenia wyjazdowego
(wypelnia bezposSredni przelozony uczestnika szkolenia)

Instrukcja: Opinie wyrazone przez Pana/Pania w niniejszym arkuszu stanowi¢ bgda wazna wskazowke dotyczaca
oceny efektywnosci szkolenia, ktore odbyt pracownik komorki, ktéra Pan/Pani kieruje.

Arkusz zawiera 5 pytan. Proszg o zaznaczenie krzyzykiem jednej odpowiedzi w kazdym z podanych pytan. Oceng
nalezy przeprowadzi¢ w terminie 30 dni od daty powrotu pracownika ze szkolenia.

Proszg o rzetelne wypetnienie arkusza.

2. Czy uzyskana przez pracownika na szkoleniu wiedza jest przydatna na jego stanowisku pracy?

Zdecydowanie tak | Raczej tak | Raczej nie | Zdecydowanie nie

3. Czy od chwili ukonczenia szkolenia pracownik wykorzystywal nowo nabyta wiedzg?

Zdecydowanie tak | Raczej tak | Raczgj nie | Zdecydowanie nie

4. Czy uczestnictwo pracownika w szkoleniu przyczynito si¢ do:
a) usprawnienia jego pracy na zajmowanym stanowisku?

Zdecydowanie tak | Raczej tak | Raczej nie | Zdecydowanie nie

b) podjgcia przez pracownika nowych inicjatyw i pomystow usprawniajacych pracg na jego stanowisku lub w
komérece:

Zdecydowanie tak | Raczej tak | Raczej nie | Zdecydowanie nie

podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego

Prosimy o zwrot arkusza do Referatu Organizacyjnego-stanowisko Inspektora ds.Organizacyjnych



Drobin, dnia......cccoooeeeeevie e,

pieczec kierujacej komorki organizacyjnej

INFORMACJA
O
REALIZACJA SZKOLEN WEWNETRZNYCH
W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ

Ilos¢ szkolen wewngtrznych
przewidzianych w planie

Liczba przeprowadzonych Tematy zrealizowanych
szkolen wewngtrznych szkolen wewngtrznych

Pracownik odpowiedzialny
za merytoryczng strong
szkolenia




