PREZYDENT MIASTA
SUWALK ZARZADZENIE NR Y9 92017
PREZYDENTA MIASTA SUWALK
z dnia 15 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia
»Zasad polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwalkach”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875) w zwigzku z art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930) zarzadzam. co
nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam ,.Zasady polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwalkach™
stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Suwalk.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§1.

. Celem wprowadzenia polityki szkoleniowej jest tworzenie warunkéw rozwoju zawodowego

i doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwatkach.
Polityka szkoleniowa, zwana dalej szkoleniem, obejmuje szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne,
kursy. konferencje, warsztaty, seminaria oraz szkolne formy podnoszenia kwalifikacji, czyli
studia licencjackie, inzynierskie, magisterskie, podyplomowe oraz inne formy ksztalcenia
prowadzone przez wyspecjalizowane osrodki.

. Tematyka formy doksztalcania powinna by¢ zwigzana z wykonywanymi zadaniami

pracownika.

§2.

Wydzial Organizacyjny, w oparciu o zapotrzebowanie (zalacznik nr 1) skladane przez
naczelnikow i kierownikow wydzialow oraz samodzielne stanowiska w terminie do dnia 15
pazdziernika kazdego roku, sporzadza zbiorczy plan szkolen (zalacznik nr 2), ktory
zatwierdzany jest przez Skarbnika i Sekretarza Miasta w terminie do 30 pazdziernika kazdego
roku.

W planie szkolen uwzgledniane sa wszystkie formy doksztalcania, w tym réwniez tzw.
doksztalcanie szkolne.

. Zmiany i uzupelnienia do planu szkolenn wynikajace z biezacych potrzeb wprowadzane sg na

pisemny wniosek naczelnikow, kierownikéw i samodzielne stanowiska po akceptacii
Sekretarza Miasta.

Na podstawie rocznego planu szkolen Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego sklada
zapotrzebowanie do rocznego planu budzetu, z uwzglednieniem 20% rezerwy przeznaczonej
na szkolenia nie ujete w planie, ktérych koniecznos¢ przeprowadzenia moze pojawié sig
w ciggu roku budzetowego.

§ 3.
Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Suwalkach zobowigzani sg do stalego
podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i majg rowny dostep do szkolen.
W celu zakwalifikowania pracownika na szkolenie analizuje si¢: zakres zadah na danym
stanowisku pracy, kwalifikacje kandydata, staz pracy, ilos¢ odbytych szkolen oraz opinie
Naczelnika wydziatu.
Wydzial Organizacyjny prowadzi sprawy formalne zwigzane z kierowaniem pracownikéw na
szkolenie oraz dokonuje zgloszen na szkolenia, po uprzednim uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego pracownika kierowanego na szkolenie i Sekretarza Miasta.



§ 4.

1. Pracownik, zatrudniony na czas nieokreslony, moze ubiega¢ sie o skierowanie na szkolne
formy podnoszenia kwalifikacji, po spetnieniu nastepujacych warunkéw:
— gdy wybrany kierunek jest zgodny z zadaniami powierzonymi pracownikowi,
— gdy pracownik wykazuje sie wlasciwym zaangazowaniem i otrzymuje pozytywna oceng
okresowg lub pozytywna opinie pracy bezposredniego przelozonego.
2. Whioski w sprawie skierowania na doksztalcanie w formach szkolnych zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego sktada si¢ do Wydziatu Organizacyjnego, po uzyskaniu akceptacji
przez Sekretarza Miasta.

§5.

1. Koszty uczestnictwa w szkoleniach zewnetrznych i wewnetrznych, kursach, konferencjach,
warsztatach i seminariach pokrywane s3 przez pracodawce.

2. O wysokos$ci dofinansowania do szkolnych form podnoszenia kwalifikacji decyduje
pracodawca, jednak wartosé catkowitego dofinansowania nie moze przekroczy¢ 40%
wartosci szkolenia.

3. W przypadku szkolnych form podnoszenia kwalifikacji pracodawca zawiera
z pracownikiem umowe (zatacznik nr 4) okreslajacg wzajemne prawa i obowigzki stron.

§ 6.
1. Dokumentacj¢ zwigzana z realizowang polityka szkoleniowg pracownikéw prowadzi Wydzial
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suwatkach.
2. Dokumenty potwierdzajace uzyskanie kwalifikacji zawodowych oraz zaswiadczenia
0 odbyciu szkolenia umieszcza si¢ z teczkach osobowych pracownikéw.

Zalacznik 1 — Zapotrzebowanie na szkolenie (skladane przez wydziat)
Zalacznik 2 — Plan szkolen (zestawienie zbiorcze)

Zalacznik 3 — Rejestr szkolen (zestawienie zbiorcze)

Zatacznik 4 — Umowa z pracownikiem (wzor)




ZAPOTRZEBOWANIE NA SZKOLENIE

Zalgceznik 1

do .Zasad polityki szkoleniowej
pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Suwatkach™

L.p.

Imie i nazwisko pracownika

Temat szkolenia

Planowany
termin szkolenia

Przewidywany koszt
szkolenia

(podpis Naczelnika/Kierownika komorki)



Zalgcznik 2
do .Zasad polityki szkoleniowej
pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Suwalkach™
PLAN SZKOLEN
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Suwalkach
PR o000 wvh rok
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Planowany budzet szkoleniowy | . zt
Rezerwa 20% na szkolenia nie ujgte w planie | ... 71
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(akceptacja Skarbnika Miasta)

(akceptacja Sekretarza Miasta)




REJESTR SZKOLEN
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwalkach
na.......... rok

Zalgcznik 3

do ,Zasad polityki szkoleniowej
pracownikow Urzedu Miejskiego
w Suwalkach™

L.p.

Wydzial

Imig i nazwisko pracownika

Temat szkolenia,
instytucja szkolagca

Data i miejsce
szkolenia

Koszt szkolenia




Zalgcznik 4

do ,,Zasad polityki szkoleniowej
pracownikow Urzedu Miejskiego
w Suwatkach

UMOWANR...............
zawarta w dniu ................ W v i e s s pomigdzy:
Miastem Suwalki, ul. A. Mickiewicza 1, 16-400 Suwalki, reprezentowanym przez:
Pana Czeslawa Renkiewicza, Prezydenta Miasta Suwalk i Pana Wieslawa Stelmacha, Skarbnika
Miasta zwanych dalej ..Pracodawcqg”,
APROPRUTIRING ooy voon oot R zatrudnionym/a w Wydziale .................... na
SEMOMIBRAT . .. o votocvvrenmmmssmmmnbs Urzedu Miejskiego w Suwalkach. zwanym/g dalej ..Pracownikiem™,
0 nastepujace;j tresci:

&1

Umowa okresla wzajemne prawa i obowigzki stron zwigzane z uczestnictwem Pracownika
w stacjonarnych / niestacjonarnych* studiach 1 stopnia / II stopnia / podyplomowych*
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§ 2.
1. Pracownik zobowigzuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez
ksztaloerae na/'studiaeh .....cvoivivinviinins BB e e iins anvn i T Aok na
5 s R L S ST B i N e T 1) " O RS Y e zgodnie
z planem studiéw i programem nauczania.
2. Pracodawca zobowiazuje si¢ zrefundowac czg$é kosztow ksztaleenia tj. .......... % oplaty za
studia (czesne).
3. Warunkiem zwrotu naleZznosci w wysokosci .......... % oplaty za studia jest przedstawienie
przez pracownika dowodu uiszczenia oplaty.
§ 3.

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu 3 lat po zakonczeniu
studiow pod rygorem zwrotu $wiadczenia udzielonego przez Pracodawce.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztéw w przypadku:
— niepodjecia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,
— rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy pracownika
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w pkt 1.
Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztoéw wynikajgcych z niniejszej
umowy pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po
ukonczeniu nauki lub do okresu zatrudnienia w czasie studiow.
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§ 4.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

§5.

Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz
otrzymuje Pracownik, dwa egzemplarze Pracodawca.

§ 6.

Umowa obowiagzuje z dniem podpisania.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)



