MOPS

ZARZADZENIE
Nr 021.22.2016

zdnia 21.04.2016 r.

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie w sprawie
wprowadzenia nowego Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie,

Na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014 poz. 1202 z pézn. zm) oraz art. 103" -
103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2014 poz. 1502 z pézn.
zm.) i § 6 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Cieszynie zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie nowy Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie, okres$lajgcy
procedury zwigzane ze zdobywaniem Ilub uzupetnianiem wiedzy oraz zasady
planowania szkolen. Regulamin stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 19/2010 z dnia 23 grudnia 2010 r. Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4

Zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci publicznej oraz do wiadomosci
pracownikow poprzez opublikowanie w BIP oraz poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen ,informacja publiczna MOPS.”



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 021.22.2016 z dnia 21.04.2016 r. Kierownika MOPS w Cieszynie

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW

2.

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CIESZYNIE
ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW W TYCH SPRAWACH

§ 1

Planowanie szkolen

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oznacza zdobywanie lub uzupetnianie

wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego
zgoda.

W celu efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych na szkolenia
pracownikow, co roku Kierownicy Dziatow przeprowadzajg analize potrzeb w
zakresie podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow.

Kierownicy Dziatbw mogg sklada¢ zapotrzebowanie na szkolenia
pracownikowi na stanowisku ds. osobowych i BHP (SSO)

. Ostateczng decyzje dotyczgcg rodzaju szkolen i liczby uczestnikédw oraz

kosztéw w ktorych partycypuje pracodawca podejmuje Kierownik Os$rodka,
biorgc pod uwage mozliwosci finansowe jednostki

§2

Umowy szkoleniowe

. Z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje zawodowe Kierownik Os$rodka

zawiera umowe szkoleniowg, okreslajacg wzajemne prawa i obowigzki stron
oraz przyznane pracownikowi swiadczenia, na zasadach okreslonych w art.
103 " -103 ° kodeksu pracy.

Pracownik, ktory uzyskat zgode pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
dostarcza pracownikowi SSO informacje niezbedne do przygotowania umowy
szkoleniowej: nazwa szkolenia, nazwa organizatora, data i miejsce szkolenia,
koszt szkolenia oraz inne dodatkowe koszty, jakie zgodzit sie ponies¢
pracodawca zwigzane zakwaterowaniem, materiatami dydaktycznymi,
podrézg szkoleniows.

Umowy szkoleniowe sporzgdza, ewidencjonuje oraz przechowuje pracownik
SSO.



d)

f)

g)

§3

Podréze szkoleniowe

. Pracownikowi udajgcemu sie w podréz szkoleniowg poza miejscem siedziby

Osrodka i poza miejscem zamieszkania pracownik SSO wydaje ,polecenie
wyjazdu stuzbowego”, ktore stanowi dowdd nieobecnosci pracownika w pracy
oraz stanowi podstawe do rozliczenia kosztow podrozy szkoleniowej, jesli
strony tak postanowity w umowie.

. Polecenia, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik SSO ewidencjonuje w

prowadzonym przez siebie rejestrze.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajgcy wyjazd Kierownik
Osrodka a w razie jego nieobecnosci zastepujgca go osoba.

. W celach rozliczania kosztow podrézy szkoleniowej uwzglednia sie

nastepujgce zasady:

Podréz szkoleniowa powinna odbywaé sie po najkrotszej drodze, bez
uzasadnionych powodow nie nalezy jej wydtuzac.

Koszty podrozy powinny by¢ wydatkowane racjonalnie, z uwzglednieniem
charakteru podrozy, trudnosci dojazdu i posiadanych srodkow finansowych na
ten cel.

Podstawe zwrotu poniesionych przez pracownika kosztow podrézy
szkoleniowej stanowi prawidtowo wypetniony i potwierdzony pod wzgledem
merytorycznym przez bezposredniego przetozonego druk ,polecenie wyjazdu
stuzbowego” oraz bilety komunikacji publicznej, a gdy pracownik udat sie w
podroz szkoleniowg samochodem nie bedgcym wtasnoscig pracodawcy,
zwraca mu sie koszty w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow przez podane nizej stawki za jeden kilometr przebiegu dla
samochodu osobowego:

- 0 pojemnosci skokowej do 900 cm3 — 0,35 zt,

- 0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 0,45 zt,

w kwocie do wysokosci réwnowartosci kosztow przejazdu dostepnymi
Srodkami komunikacji publicznej.

W przypadku braku dokumentow, o ktorych mowa w ust 4 punkt c
(zniszczenie, zgubienie itp.) pracownik powinien ztozy¢ osSwiadczenie
wyjasniajgce i uzasadniajgce fakt braku mozliwosci przedstawienia
dokumentow potwierdzajgcych poniesienie kosztéw zwigzanych z wyjazdem
szkoleniowym. Na podstawie oswiadczenia Kierownik Os$rodka lub jego
Zastepca podejmuje decyzje o uznaniu kosztéw zawartych w oswiadczeniu i
dokonaniu ich zwrotu bgdz odmowie ich rozliczenia.

W przypadku nieponiesienia kosztow zwigzanych z podrozg stuzbows,
pracownik wypetnia czes$¢ druku polecenie wyjazdu stuzbowego dotyczgca
wyjazdu i przyjazdu (miejscowos$é, data, godzina) oraz sktada oryginat
pracownikowi SSO.

Sprawdzenia wypetnionego druku polecenia wyjazdu stuzbowego, ktory
stanowi podstawe zwrotu kosztéw podrézy szkoleniowej pod wzgledem
formalno — rachunkowym dokonuje dziat FIN.

W przypadku, o ktorym mowa w ust f., w rejestrze polecen przechowuje sie
kopie polecen wyjazdu.



§4
Monitoring

1. Analize jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen przeprowadzajg
Kierownicy Dziatbw wiasciwych merytorycznie ze wzgledu na tematyke
szkolenia na podstawie relacji uczestnikdw, a jej wyniki przedstawiajg
Kierownikowi Osrodka do korica roku na formularzu stanowigcym zatgcznik nr
1 do zarzgdzenia.

2. Analizy, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje sie przyznajgc ocene w skali od 1 do
5, gdzie 1 oznacza odpowiednio jako$¢ lub efektywnosé bardzo niskg, zas 5 —
jakos¢ lub efektywnos$¢ bardzo wysoka.

3. Wyniki analizy jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen bierze sie
pod uwage przy planowaniu szkolen na nastepne lata.



