ZARZADZENIE NR 120.12.2017
BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 11 kwietnia 2017 r.

w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow i funkcjonowania systemu
szkolen w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz U.
22016 1. poz. 446 z pézn. zm) w zwiazku z art. 17, art. 1031 § 11103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 1666 z pézn. zm.), art. 24 ust. 2 pkt 7, art. 29 oraz art. 43 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
1. Celem niniejszego zarzadzenia jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad funkcjonowania
polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Miejski w Toszku obejmujacej system szkolen
i samoksztalcenia, gwarantujacych podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow
jednostki poprzez uzyskanie poziomu wiedzy, kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
zapewniajacych efektywna i profesjonalna realizacje zadan sluzbowych oraz optymalne
i racjonalne wykorzystanie srodkéw publicznych przeznaczonych na ten cel w budzecie Gminy
Toszek.
Rozwdj zawodowy pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku jest przywilejem i obowiagzkiem.
3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Toszku posiadaja jednakowy dla wszystkich dostep
do szkolen majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne za stanowiskiem zajmowanym
przez pracownika lub taczy¢ sie z zakresem czynnosci danego pracownika.
Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, powinien by¢ niezbedny lub co najmniej przydatny na zajmowanym stanowisku.
6. Srodki finansowe przeznaczane na szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku ustalane sa corocznie w wysokosci adekwatnej
do mozliwosci budzetowych Gminy Toszek.
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§2

1. Podstawowa forma podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miejskiego
w Toszku sa szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Szkolenia zewnetrzne obejmuja w szczegOlnosci: seminaria, wyklady, prelekcje, kursy
specjalizacyjne, konferencje, warsztaty, kursy e-learningowe, przeprowadzane przez
wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych.

3. Szkolenia wewnetrzne obejmuja poglebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez wigksza
grupe pracownikéw, w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych,
administracyjnych i organizacyjnych. Organizowane sa na podstawie zlozonych zapotrzebowan
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku lub w procedurze naprawczej w odpowiedzi
na zauwazone nieprawidlowosci. Szkolenia wewnetrzne prowadzone sa przez pracownikow
Urzedu Miejskiego w Toszku lub wykonawcow zewnetrznych w siedzibie jednostki.

4, Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze odbywac sie:

1) z inicjatywy pracodawcy poprzez kierowanie pracownika na rézne formy podnoszenia
kwalifikacji,
2) zinicjatywy pracownika, po uzyskaniu zgody pracodawcy.
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Na szkolenia moga by¢ skierowani pracownicy zatrudnieni na czas okreslony lub nieokreslony
w ramach stosunku pracy.

Pracownicy zatrudnieni w celu zastepstwa innego pracownika, moga zosta¢ skierowani
na szkolenie tylko i wylacznie jesli jest to niezbedne do nalezytego wykonywania powierzonych
im zadar i wymaga to pisemnego uzasadnienia osoby kierujacej na szkolenie.

Zasadniczo na szkolenie zostaje oddelegowany jeden pracownik referatu, ktéry po jego odbyciu
jest zobowiazany przekazac¢ zdobyta wiedze lub/i umiejetnosci innym wspotpracownikom.

W szkoleniu zewnetrznym o tej samej tematyce w jednym terminie moze uczestniczy¢
nie wigcej niz dwéch pracownikéw wykonujacych ten sam zakres czynnosci stuzbowych.

§3

Wszystkie sprawy zwiagzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Toszku prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego.

Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzedu Miejskiego w Toszku lub pozyskane we wiasnym

zakresie od organizatoréw szkolen, kierowane sa odpowiednio do Kierownikéw Referatow

i Sekretarza Gminy.

Zgloszenie/wniosek o skierowanie na szkolenie podlegtego pracownika skfada Pracodawca

lub Kierownik Referatu do Sekretarza Gminy (a w czasie nieobecnosci do Burmistrza Toszka

lub Zastepcy Burmistrza Toszka) za posrednictwem wyznaczonego pracownika Referatu

Organizacyjnego odpowiedzialnego za szkolenia, najpézniej w terminie 7 dni przed datg

planowanego szkolenia. W uzasadnionych przypadkach termin skladania wnioskéw moze by¢

krotszy.

Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikac

Sekretarz Gminy bierze pod uwage w szczegélnosci: '

- potrzeby pracodawcy,

- dotychczasowe kwalifikacje pracownika,

- staz pracy i jakos¢ swiadczonej pracy,

— dotychczasowo odbyte szkolenia,

— zakres szkolenia oraz jego koszt,

- przydatnosc szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika,

— oceng podmiotu organizujacego szkolenie.

Pierwszenstwo w uzyskaniu skierowania lub zgody maja pracownicy, ktérych zadania

wymagaja stalego podnoszenia kwalifikacji lub uzupelniania albo aktualizowania wiedzy.

Po uzyskaniu pozytywnej akceptacji Sekretarza Gminy (a w czasie nieobecnosci Burmistrza

Toszka lub Zastepcy Burmistrza Toszka) wybrana oferta szkolenia kierowara

jest do wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego w celu dokonania stosownych

formalnosci zwigzanych ze zgloszeniem udziatu w szkoleniu.

Po formalnym zgloszeniu pracownika na szkolenie jego udziat w szkoleniu jest obowiazkowy.

W przypadku choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika skierowanego

na szkolenie Kierownik Referatu jest obowiazany do niezwlocznego zawiadomienia

wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego oraz wskazania innego pracownika

do wziecia udzialu w szkoleniu.

Po zakoriczeniu szkolenia pracownik zobowiazany jest do:

1) zwrotu polecenia wyjazdu szkoleniowego, w celu rozliczenia kosztow podrézy,

2) przedstawienia dokumentu potwierdzajacego zdobyte kwalifikacje (zaswiadczenia,
certyfikatu lub dyplomu), '

3) niezwlocznego dostarczenia faktury za udzial w szkoleniu, jesli uczestnik otrzymai
ja w trakcie szkolenia.

§4

Koszty szkolenia pokrywa pracodawca.
Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe na podstawie polecenia pracodawcy
lub za jego pisemna zgoda, przysluguja swiadczenia dodatkowe w postaci zwrotu kosztow

dojazdu na szkolenie i z powrotem.
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3. Podstawowymi §$rodkami transportu sa $rodki komunikacji publicznej przewoZnika
wykonujacego uslugi w zakresie komunikacji zbiorowej, w szczegolnosci: MPK, MZKP, KZK
GOP, PKS, PKP (przejazd w wagonach II klasy).

4. Zwrot kosztéw przejazdu na szkolenie i z powrotem odbywa si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu szkoleniowego, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia
i obejmuje cene biletu srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu szkoleniowego
lacznie z cena biletu upowazniajacego do miejsca rezerwowanego, z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu
ulga ta przystuguje.

5. Pracownik moze na wlasna odpowiedzialno$¢ (bez zgody pracodawcy) dokonac zmiany §rodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze
przewyzsza¢ obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu zgodnie
z wymogami ust. 3. Do rozliczenia nalezy przedlozyc odpowiednie dokumenty potwierdzajace
wartos¢ biletu na danej trasie.

6. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz w poleceniu  wyjazdu
szkoleniowego, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu a cena
biletu érodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu szkoleniowego pokrywa
pracownik.

7. W uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika, Sekretarz Gminy (a w czasie
nieobecnoéci Burmistrz Toszka lub Zastepca Burmistrza Toszka) moze wyrazic¢ zgode na odbycie
wyjazdu na szkolenie samochodem prywatnym pracownika, ktory bedzie rozliczany
nastepujaco:

1) w przypadku wyjazdu na szkolenie jednego pracownika - ustala si¢ stawke za jeden kilometr
przebiegu samochodu prywatnego uzywanego przez pracownika w wysokosci 0,42 z1,

2) w przypadku wyjazdu na szkolenie co najmniej dwoch oséb tym samym pojazdem
- pracownikowi przystugiwac bedzie zwrot kosztow przejazdu za jeden kilometr przebiegu
samochodu prywatnego uzywanego przez pracownika w wysokosci stawek okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wlasnoscig pracodawcy
(Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.).

8. Weryfikacja iloéci przejechanych kilometréw odbywac si¢ bedzie na podstawie map dostepnych
na portalu internetowym www.targeo.pl lub www.maps.google.pl, z uwzglednieniem
najkrotszej trasy przejazdu.

9. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w wyniku uzytkowania przez
pracownika samochodu prywatnego uzytego do celow zwiazanych z podrézg w zwigzku
ze szkoleniem.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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