BU;RMISTRZ MIASTA

e

Rozdzielnik:

CIESZYNA
Zarzadzenie Nr 120.13.2012

Burmistrza Miasta z dnia 20 marca 2012 roku
w sprawie wprowadzenia wewngtrznej procedury kontroli zarzadezej -

Regulaminu szkolen pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 w zwigzku z art. 68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn.zm.) oraz art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29
i art. 43 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223
poz. 1458 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 94 pkt 6 i art.103' do 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz.94 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam regulamin szkolen dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie stanowigcy
zalacznik Nr 1 oraz wzor umowy stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
Urz¢du Miejskiego w Cieszynie.

§3.

Koordynacje i nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Cieszynie w formie tradycyjnej, umieszczeniu w systemie SOD w Rejestrze
Zarzadzenh Burmistrza Miasta Cieszyna oraz przestaniu do wiadomosci e-poczta wewngtrzng za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru wszystkim pracownikom Urzgdu Miejskiego w Cieszynie.

1 x OR — teczka zarzadzen
1 x OR I — kadry
1 x wszystkie wydzialy i biura




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.13.2012
Burmistrza Miasta

zdnia 20 marca 2012 r.

Regulamin szkolen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie

§ 1.
. Ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych
o charakterze szkoleniowym moze nastapi¢ poprzez skierowanie pracownika przez
pracodawce na — szkolenia, konferencje, seminaria lub inne prawem przewidziane formy
doskonalenia zawodowego.
. Z mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ww. formach moga skorzystac
wszyscy pracownicy Urzedu bez wzglgdu na forme zatrudnienia.
Wstepna weryfikacje potrzeb szkoleniowych przeprowadza osoba kierujaca komorka
organizacyjng Urz¢gdu Miejskiego w Cieszynie pod katem zgodnodci tematyki szkolenia
z wykonywanym zakresem czynnosci pracownikow oraz potrzebami wydzialu, referatu,
biura, stanowiska.
. Ostateczng decyzje o skierowaniu pracownika na szkolenie podejmuje poprzez
zatwierdzenie zgloszenia oraz podpisanie oddelegowania lub innego wymaganego
dokumentu wg zasad podleglosci stuzbowej zgodnej z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Burmistrz Miasta Cieszyna, [ Zastgpca Burmistrza Miasta Cieszyna, Il Zastgpca
Burmistrza Miasta Cieszyna, Sekretarz Miasta Cieszyna, Skarbnik Miasta Cieszyna.

§ 2.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Cieszynie corocznie zglaszaja swoim bezposrednim
przelozonym potrzeby szkoleniowe na rok nastgpny w celu sporzgdzenia i opracowania
rocznego planu szkolen przez Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
. Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

pracy corocznie przekazujg zweryfikowane przez siebie propozycje z zakresu szkolen na rok



nastepny droga e-poczty wewnetrznej w odpowiedzi i w terminie okreslonym w piSmie
przesytanym przez Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego tut. Urzgdu , zgodnie z opracowanym rocznym
planem szkolen, przekazuje Kierownikowi Referatu Budzetu planowang kwotg srodkow
finansowych w celu uwzglednienia w projekcie planu finansowego Urzgdu przeznaczonych
na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow.

4. Po weryfikacji pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych, roczny plan szkolen
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

5. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, droga e-poczty wewngtrznej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru przekazuje osobom kierujacym poszczeg6lnymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu zatwierdzony plan szkolen w celu realizacji oraz do
wiadomosci wszystkim pracownikom Urzedu.

6. Informacja przekazana do wiadomosci wszystkim pracownikom o zakresie tematycznym
szkolei planowanych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu stuzy
koordynacji  wyjazdow/oddelegowan oraz  synchronizacji ~wspdlpracy pomigdzy
poszczeg6lnymi komdrkami realizujacymi powierzone zadania na poszczegolnych etapach.

7. Koordynowanie wspolnych wyjazdow/oddelegowan nadzorowane jest przez Sekretarza
Miasta Cieszyna, na podstawie informacji przekazanych przez Kierownika Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 3.
Potwierdzenie mozliwosci realizacji zamdwienia, ktorego przedmiotem sg ustugi szkoleniowe
odbywa si¢ na druku (formularzu ) oferty szkolenia z zachowaniem nastgpujacej kolejnosci:

1) bezposredni przetozony pracownika ocenia wg tresci otrzymanej oferty szkolenia
adekwatno$é zakresu tematycznego dla zakresu zadan danej komoérki organizacyjne)
i poprzez naniesienie adnotacji na jej treSci - akceptuje lub nie ofert¢ szkolenia,

wyznaczajac rownoczes$nie imiennie skierowanego pracownika,




2)

3)

w przypadku akceptacji oferty szkolenia przedklada ja do =zatwierdzenia zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Burmistrzowi Miasta Cieszyna, [ Zastgpcy
Burmistrza Miasta Cieszyna, II Zastgpcy Burmistrza Miasta Cieszyna, Sekretarzowi Miasta
Cieszyna, Skarbnikowi Miasta Cieszyna.
Zatwierdzona oferta szkolenia przez ww. osoby, jest nastgpnie kierowana do Kierownika
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, ktéry dokonuje zgloszenia udziatu pracownika
w  szkoleniu, powiadamia o tym fakcie pracownika oddelegowanego, przekazuje te
informacj¢ osobie wystawiajacej druki delegacji stuzbowych oraz rejestruje odpowiednie
dokumenty w ewidencji szkolen.

§ 4.
W przypadku gdy koszt jednego szkolenia dla pracownika przekroczy kwote 3.000 zt brutto
( stownie:trzy tysiace zlotych), Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
przygotowuje umoweg w sprawie wzajemnych zobowigzan pracownika i zakladu pracy,
wynikajacych z faktu poniesienia kosztow szkolenia przez pracodawce (wzér umowy
stanowi zatacznik do regulaminu).
Powyzsza umowa podlega ewidencjonowaniu w dokumentacji szkolen prowadzonej przez
Referat Organizacyjno-Administracyjny.
Odstepuje si¢ od zawarcia umowy jw. w przypadku skierowania pracownika podlegajacego
niezb¢dnemu przeszkoleniu dla wypelniania powierzonych zadan w ramach stuzby
przygotowawczej, gdy laczna kwota wydatkow na szkolenia przekroczy 3.000 zt brutto
( stownie:trzy tysiace zlotych ).
Pracownik po zakonczeniu szkolenia zobowiazany jest do zlozenia Kierownikowi Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego kserokopii pisemnego potwierdzenia ( zaswiadczenia) o
odbyciu szkolenia wraz z ustng informacja o adekwatnosci zakresu tematycznego szkolenia
w odniesieniu do wykonywanych zadan w celu podniesienia efektywnosci wyboru ofert

szkoleniowych.




1.

§5

Bezposredni przetozony oddelegowanego pracownika podejmuje decyzj¢ o formie i czasie
udostepnienia informacji przekazanych na szkoleniu, pozostatym pracownikom zarzadzanej
przez siebie komorki organizacyjnej w trybie np.: pisemnej notatki rozeslanej e-poczta,
udostepnienia materialéw szkoleniowych, formy wewnetrznego szkolenia kaskadowego dla
pozostatych pracownikow, innej odpowiedniej dla funkcjonowania komoérki organizacyjnej.

Rownolegla informacja o formie przekazania nabytych umiejetnosci lub kwalifikacji zostaje
przekazana przez oddelegowanego pracownika Sekretarzowi Miasta Cieszyna w celu

odpowiedniej koordynacji systemu szkolen w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie.




Zatacznik Nr -2 - WZOR
do Zarzadzenia Nr 120.13.2012
Burmistrza Miasta
z dnia 20 marca 2012 r.
Umowa nr
dotyczaca podnoszenia kwalifikacji zawodowych zawarta w dniu .......................
pomigdzy:
Urzgdem Miejskim w Cieszynie zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez
B iovavssi iy EWANYIYZweny dale) Pracownikiem,
0 nastepujacej tresci:

§1

Pracownik z inicjatywy pracodawcy / za jego zgoda podejmie szkolenie/kurs* na temat :

zakres okresla oferta z dnia..................... , stanowigca zalgcznik do niniejszej umowy. Planowany

czasookres objety ww. szkoleniem / kursem obejmuje dni od ...

§2
1. Zobowigzania po stronie pracodawcy obejmujg:

a) skierowanie na odbycie szkolenia/ kursu, w zakresie okreslonym w § 1 niniejszej umowy,

b) zgloszenie pracownika na ww. form¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

c¢) skompletowanie i prowadzenie dokumentacji w ww. zakresie,

d) pokrycie Kkosztéw szkolenia/kursu wraz z kosztami oddelegowania wg obowigzujacych
przepisow,

e) udzielenie w czasie odbywania szkolenia/kursu platnego zwolnienia z catosci lub czgéci
dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowiazkowe zajgcia oraz na czas
ich trwania w lacznym wymiarze godzin ustalonym zgodnie z harmonogramem zajgc

przedstawionym w ofercie szkolenia/kursu, ktoéry wynosi................ Zwolnienie jw.



udzielane jest poprzez zaparafowanie przez bezposredniego przelozonego oddelegowanego

pracownika, na formularzu delegacji stuzbowej wystawionej zgodnie 2z aktualnie

obowiazujacymi przepisami i wewngtrzng procedurg wystawianie delegacji shuzbowych w

Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

§3.

Zobowiazania po stronie pracownika obejmujg:

a)
b)

d)

uczestnictwo w zajeciach zgodnie z harmonogramem szkolenia/kursu jw.,
przedstawienie potwierdzenia Kierownikowi Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego udzialu w zajeciach po jego otrzymaniu od organizatora, zgodnie
z przepisami i aktami prawa wewngtrznego obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie,

terminowe przedstawienie rozliczenia kosztow oddelegowania na ww. szkolenie/kurs
w pionie finansowym Urze¢du Miejskiego w Cieszynie,

przedstawienie na zadanie pracodawcy/bezposredniego przelozonego informacji na
tematy poruszane na ww. Kkursie/szkoleniu pozostalym pracownikom komorki

organizacyjnej w celu upowszechnienia zdobytej wiedzy/kwalifikacji.

Pracownik jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawcg w pelne;j

wysokosci w nastgpujacych przypadkach:

a) jezeli pracownik, po otrzymaniu od pracodawcy $wiadczen, o ktérych mowa w § 2

b)

c)
d)

niniejszej umowy bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

rozwigze stosunek pracy z pracodawcg za wypowiedzeniem, z wyjatkiem
wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94 * § 5 Kodeksu pracy
/rozwiazanie umowy z powodu mobbingu/ ,

rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia ,

jezeli pracodawca /zgodnie z obowigzujacymi przepisami/ rozwigze stosunek pracy bez




wypowiedzenia z winy pracownika,
3. Pracownik nie jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce

w nastgpujacych przypadkach:

a) jezeli pracownik nie mogt uczestniczy¢ w zajeciach ww kursu/szkolenia z przyczyn
losowych lub na skutek dziatania sity wyzszej,

b) jezeli pracodawca /zgodnie z obowigzujacymi przepisami/ rozwigze stosunek pracy za
wypowiedzeniem bez winy pracownika, z powodu braku mozliwosci dalszego
zatrudnienia,

c) jezeli rozwiazanie stosunku pracy nastapilo z przyczyn losowych.

§ 4.
Niniejsza umowa wigze strony przez okres kolejnych 12 m-cy liczac od pierwszego dnia
faktycznego rozpoczgcia szkolenia przez pracownika.

§5.

Wszelkie istotne zmiany tresci umowy wymagaja aneksu sporzadzonego w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
§6.

W sprawach nieuregulowanych w umowie bgdg miaty zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§7.

Umowa zostala sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego 2 egzemplarze dla
Pracodawcy i jeden egzemplarz dla Pracownika.

(podpis pracownika) (podpis i pieczgé pracodawcy lub
osoby upowaznione;j)

Objasnienia uzytych skrétow:

*niepotrzebne skresli¢



