Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/11/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 listopada 2012 .

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta
Lublin, zwany dalej ,regulaminem” okresla zasady postepowania oraz
zakres odpowiedzialnosci pracownikéw biorgcych udziat w procesie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

2. Celem wprowadzenia regulaminu jest zapewnienie optymalnych warunkéw
stuzacych rozwojowi oraz podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow
zgodnie z potrzebami Urzedu Miasta Lublin.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze nalezy przez to rozumieC: dyrektora wydziatu, dyrektora biura,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, dyrektora Kancelarii Prezydenta,
Petnomocnika Pionu Ochrony Informaciji Niejawnych;

2) karcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumiec:
wniosek dyrektora lub cztonka Kolegium Prezydenta, dotyczacy uczestnictwa
pracownika w szkoleniu, seminarium, konferenciji;

3) Kolegium Prezydenta nalezy przez to rozumie¢: Prezydenta Miasta Lublin,
Zastepcow Prezydenta Miasta Lublin, Sekretarza Miasta Lublin, Skarbnika
Miasta Lublin;

4) komoérce organizacyjnej nalezy przez to rozumiec: wydziat, biuro, Urzad
Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

5) konferencjach nalezy przez to rozumie¢: sformalizowane i programowe
spotkania grup ludzi w celu omoéwienia konkretnego zagadnienia;

6) kursach nalezy przez to rozumie¢: szkolenia w zakresie pewnej specjalnosci;
nauczanie w trybie skréconym; cykl wyktadow z okreslonego przedmiotu;

7) kursach jezykowych nalezy przez to rozumie¢: kursy majace na celu zdobycie
lub podniesienie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym;

8) koszcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumiec:
opfate za udziat w formach podnoszenia kwalifikacji wymienionych w § 2 pkt
10;

9) limicie srodkoéw nalezy przez to rozumiec: limit srodkéw przydzielonych
komérkom organizacyjnym, Kolegium Prezydenta w tym Samodzielnym i
Wieloosobowym Stanowiskom Pracy w Departamentach, o ktérych mowa w
Regulaminie  Organizacyjnym Urzedu, na podnoszenie kwalifikaciji
zawodowych, na dany rok budzetowy, w ramach s$rodkéw budzetowych
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bedacych w dyspozycji Wydziatu Organizacji Urzedu, obejmujacy koszty
udziatu w szkoleniach specjalistycznych, koszty udziatu w konferencjach,
seminariach;

10) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumieé:
zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci pracownika, z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda, w szczegolnosci w formach:

a) szkolen, w tym specjalistycznych i podstawowych,

b) konferenciji,

c) seminariow,

d) kurséw, w tym kursow jezykowych,

e) studidow wyzszych,

f) studiow podyplomowych,

g) studiow doktoranckich,

h) szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika;

11) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych nie ujetych w rocznym planie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumiec: szkolenia,
konferencje, seminaria, w ktérych koszt uczestnictwa przekracza przyznany
komorce organizacyjnej limit Srodkow na dany rok budzetowy, szkolenia,
konferencje, seminaria finansowane w ramach gminnych programow lub innych
Srodkow finansowych wydzielonych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
bedacych w dyspozycji komoérek organizacyjnych innych niz Wydziat
Organizacji Urzedu;

12) podnoszeniu  kwalifikacji zawodowych w ramach projektéow
finansowanych ze 2zrédet zewnetrznych nalezy przez to rozumiec:
organizacje form podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z wytycznymi
projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

13) Prezydencie nalezy przez to rozumiec¢: Prezydenta Miasta Lublin;

14) regulaminie nalezy przez to rozumie¢: regulamin podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Lublin;

15) rejestrze podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumieé:
zestawienie zawierajgce informacje dotyczace zrealizowanych form
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach realizacji rocznego planu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych: m. in. temat szkolenia, konferenc;ji,
seminarium organizatora, date i miejsce, uczestnika/uczestnikdw, koszt
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

16) rocznym planie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu nalezy przez to rozumie¢: plan podnoszenia kwalifikacji na dany rok
budzetowy w ramach srodkow budzetowych bedgcych w dyspozycji Wydziatu
Organizacji Urzedu, okres$lajgcy tematyke szkolen  podstawowych
przewidywanych do realizacji, uczestnikdw, planowany koszt, limity Srodkdw,
srodki przeznaczone na dofinansowywanie studiow wyzszych, studidéw
podyplomowych, studiow doktoranckich, kursow w tym kursow jezykowych,
szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika oraz rezerwe na
finansowanie szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
niezaplanowanych;
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17) Sekretarzu nalezy przez to rozumiec: Sekretarza Miasta Lublin;

18) seminariach nalezy przez to rozumieé¢: metode nauczania polegajgca na
czynnym udziale uczestnikdw, ktoérzy samodzielnie opracowujg czesc
zagadnien poruszanych na seminarium i nastepnie przedstawiajg swoje
opracowania w postaci prezentaciji, referatu, czy tez w jeszcze inny sposob; jak
rowniez biorg aktywny udziat w dyskusji nad danym zagadnieniem wykazujac
sie posiadang wiedzg;

19) studiach doktoranckich nalezy przez to rozumiec: studia umozliwiajgce
uzyskanie zaawansowanej wiedzy w okreslonej dziedzinie lub dyscyplinie
nauki, przygotowujgce do samodzielnej dziatalnosci badawczej i twérczej oraz
uzyskania stopnia naukowego doktora;

20) studiach podyplomowych nalezy przez to rozumie¢: studia przeznaczone dla
0s6b legitymujgcych sie dyplomem ukonczenia studiow wyzszych;

21) studiach wyzszych nalezy przez to rozumiec: studia prowadzone przez szkote
wyzszg posiadajgcg uprawnienia do ich prowadzenia, ktorej ukonczenie
pozwala uzyska¢ dyplom stwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych i
uzyskanie wyksztatcenia wyzszego;

22) szkolenia, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika nalezy
przez to rozumieé: szkolenia czesciowo finansowane przez pracownika oraz
przez Urzad;

23) szkoleniach podstawowych nalezy przez to rozumieé: szkolenia
organizowane przez Wydziat Organizacji Urzedu majgce na celu:

a) podniesienie wiedzy z zakresu podstawowych przepiséw prawa dotyczgacego
zadan realizowanych przez Urzad,

b) podniesienie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych (m. in. szkolenia
menedzerskie, dotyczace komunikacji interpersonalnej, informatyczne itp.);

24) szkoleniach specjalistycznych nalezy przez to rozumieé: szkolenia,
konferencje, seminaria obejmujgce doskonalenie zawodowe pracownikow,
zamawiane przez poszczegolne komorki organizacyjne, ktorych realizacje
nadzoruje Wydziat Organizacji Urzedu;

25) umowie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumiec:
dokument podpisywany przez pracownika oraz pracodawce okres$lajgcy ich
wzajemne prawa i obowigzki w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

26) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin.

Rozdziat 2
Obowiazki i uprawnienia os6b w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

§3

1. Do obowigzkéw odpowiednio: dyrektorow, cztonkow Kolegium Prezydenta nalezy:
1) okreslanie potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
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podlegtej komorki organizacyjnej, zgodnie z arkuszem rozpoznania potrzeb w
zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu;

2) podpisywanie karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu;

3) zobowigzanie wypetnienia przez podlegtych pracownikbw ankiety oceny
podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie 2z zatgcznikiem nr 3
do niniejszego regulaminu;

4) opiniowanie podan podlegtych pracownikow dotyczacych ich uczestnictwa w
formach podnoszenia kwalifikacji wymienionych w § 2 pkt 10 lit. d- h;

5) dokonywanie oceny efektéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych komorki
organizacyjnej zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu;

6) akceptowanie formularzy zgtoszeniowych oraz przygotowywanie zgtoszen
zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniach, konferencjach, seminariach w
ramach realizacji projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
realizowanych w podlegtej komorce organizacyjnej;

7) przygotowywanie umow, o ktérych mowa w § 6 ust. 5, w ramach realizac;ji
projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych, realizowanych w podlegte;
komorce organizacyjnej;

8) przedstawianie Sekretarzowi, za posrednictwem Wydziatu Organizacji Urzedu,
do 1 marca kolejnego roku budzetowego, sprawozdania z realizacji
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach projektow finansowanych ze
zrédet zewnetrznych zawierajgcych m.in. nastepujace informacje: temat,
organizator, data i miejsce, uczestnik/uczestnicy danej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, koszt.

2. Do obowigzkow dyrektorow dysponujgcych srodkami finansowymi w ramach
gminnych programoéw Iub innych $rodkéw finansowych wydzielonych na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych nalezy:

1) podpisywanie karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie =z
zatgcznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu;

2) przygotowywanie zgtoszen zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniach,
konferencjach, seminariach;

3) przygotowywanie umoéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 5;

4) przedstawianie Sekretarzowi, za posrednictwem Wydziatu Organizacji Urzedu,
do 1 marca kolejnego roku budzetowego, sprawozdania z realizacji
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach ww. Srodkow zawierajgcych
m.in. nastepujace informacje: temat, organizator, data i miejsce,
uczestnik/uczestnicy danej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych, koszt.

3. Do obowigzkéw dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu nalezy:

1) sporzadzanie rocznego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z
zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu;

2) akceptowanie karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych w przypadku
szkolen, konferencji, seminariow mieszczacych sie w limicie srodkéw;

3) opiniowanie karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w przypadku szkolen,
konferencji, seminariow nie ujetych w rocznym planie podnoszenia kwalifikacji
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zawodowych i przekazanie jej do akceptacji Sekretarza;

4) przygotowywanie zgtoszen zwigzanych z udziatem w szkoleniach,
konferencjach, seminariach w ramach $rodkéw bedacych w dyspozycji
Wydziatu Organizacji Urzedu;

5) prowadzenie rejestru podnoszenia kwalifikacji zawodowych, organizowanych w
ramach realizacji rocznego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu i przedktadanie go do
zatwierdzenia Sekretarzowi. Wzér sprawozdania z wykonania rocznego planu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu stanowi zatgcznik
nr 6 do niniejszego regulaminu;

7) opiniowanie podan pracownikéw dotyczacych uczestnictwa pracownika z
inicjatywy lub za zgodg pracodawcy dotyczacych ich udzialu w formach
podnoszenia kwalifikacji wymienionych w § 2 pkt 10 lit. d-h;

8) akceptowanie kart podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub innych formularzy
zgtoszeniowych tworzonych w ramach realizacji projektéw finansowanych ze
zrédet zewnetrznych, realizowanych przez Wydziat Organizacji Urzedu.

. Obowigzki dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu, o ktdorych mowa w ust. 1 oraz

ust. 3 moze wykonywac zastepca dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu zgodnie

z podziatem zadan okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym.

. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6 oraz ust. 2 pkt 2 i ust. 3 pkt 4 podpisuje

Prezydent lub osoba upowazniona.

. Polecenia wyjazdow stuzbowych zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji

zawodowych podpisuje Prezydent lub upowazniona przez niego osoba.

. Do obowigzkow Sekretarza nalezy:

1) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w Urzedzie;

2) zatwierdzanie rocznego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu;

3) podejmowanie decyzji o udziale pracownika w szkoleniu, konferenc;ji,
seminarium w przypadku, gdy podnoszenie kwalifikacji zawodowych nie jest
ujete w rocznym planie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, po
zaopiniowaniu karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez dyrektora
Wydziatu Organizacji Urzedu;

4) podejmowanie decyzji o:

a) podjeciu przez pracownika z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy studiow
wyzszych, studidw podyplomowych, studiow doktoranckich, kurséw w tym
kurséw jezykowych, szkolen, w ktoérych przewidziano finansowy udziat
pracownika,

b) dofinansowaniu tych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérych
mowa w lit. a;

5) zatwierdzanie sprawozdania z podnoszenia kwalifikacji zawodowych
finansowanych ze srodkéow finansowych wydzielonych na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych bedacych w dyspozycji komérek organizacyjnych oraz
w ramach gminnych programow;

6) zatwierdzanie sprawozdania z podnoszenia kwalifikacji zawodowych
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organizowanych w ramach projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

7) zatwierdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu.

8. Do obowigzkow pracownika Urzedu nalezy:

1) wyszukanie odpowiedniej oferty szkolenia, konferencji, seminarium, w ktérym
chce wzig¢ wudziat. Wybrana oferta powinna zosta¢ zaakceptowana
odpowiednio przez: dyrektora lub czionka Kolegium Prezydenta. Nastepnie
wraz z podpisang odpowiednio przez dyrektora, cztonka Kolegium Prezydenta
kartg podnoszenia kwalifikacji zawodowych przekazana do zaakceptowania
przez dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu, a w przypadku podnoszenia
kwalifikacji zawodowych nie ujetych w rocznym planie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych do zaopiniowania przez dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu
oraz zaakceptowania przez Sekretarza;

2) przekazanie po ukonczeniu szkolenia, konferencji, seminarium, kursu w tym
kursu jezykowego, studiow wyzszych, studidw podyplomowych, studiow
doktoranckich, szkolenia, w ktorym przewidziano finansowy udziat pracownika:
a) kopii dokumentu, poswiadczonej za zgodnosc¢ z oryginatem przez dyrektora,

potwierdzajgcego ukonczenie form podnoszenia kwalifikacji wymienionych w
§ 2 pkt 10 — do Biura Kadr. Dokument potwierdzajgcy ukonczenie form
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wymienionych w § 2 pkt 10 przez
cztonka Kolegium Prezydenta, Samodzielne oraz Wieloosobowe Stanowiska
Pracy, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
poswiadczajg za zgodnos¢ z oryginatem upowaznieni pracownicy Biura
Kadr,

b) wypetnionej ankiety oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych - do
Wydziatu Organizacji Urzedu.

9. Uprawnienia pracownika Urzedu:

1) kazdy pracownik ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z
potrzebami wynikajacymi z zakresu wykonywanych zadah oraz potrzebami
Urzedu;

2) pracownik moze ztozy¢ do Sekretarza wniosek dotyczacy uzyskania zgody na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych lub dofinansowania na studia wyzsze,
studia podyplomowe, studia doktoranckie, kursy w tym kursy jezykowe,
szkolenia, w ktorym przewidziano finansowy udziat pracownika, po uprzednim
zaopiniowaniu odpowiednio przez dyrektora lub cztonka Kolegium Prezydenta
oraz dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu;

3) wniosek, o ktérym mowa w pkt 2 powinien zawierac:

a) wskazanie wybranego kierunku ksztatcenia wraz z nazwg uczelni,

b) uzasadnienie potrzeby podniesienia kwalifikacji zawodowych na wybranym
kierunku ksztatcenia,

c) wnioskowang kwote dofinansowania,

d) zaswiadczenie o przyjeciu na studia, potwierdzenie rozpoczecia kursu,
szkolenia, o ktorych mowa w pkt 2, zawierajgce istotne terminy — planowang,
date rozpoczecia i zakonczenia ksztatcenia, miejsce ksztatcenia, koszty
nauki, ramowy program nauczania, w przypadku studiéw dodatkowo
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informacje na temat warunku ukonczenia studiow — koniecznosci ztozenia
pracy dyplomowej i przystgpienia do egzaminu dyplomowego,

e) wskazanie potrzeby zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy, na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania.

Rozdziat 3
Rozpoznanie i analiza potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§4

1. Rozpoznania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych dokonuje
sie w szczegolnosci na podstawie analizy:

1) zadan wykonywanych i przewidywanych do wykonania przez komorke
organizacyjng;

2) potrzeb wynikajgcych ze zmian w przepisach;

3) opiséw stanowisk pracy;

4) wynikbw przeprowadzonych okresowych ocen pracownikow Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych;

5) potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgtaszanych
bezposrednio przez podlegtych pracownikédw chcacych podnies¢ kwalifikacje
zawodowe.

2. Na podstawie analizy potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o
ktorych mowa w ust. 1 dyrektorzy sporzadzajg arkusze rozpoznania potrzeb w
zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych i przekazujg je do Wydziatu
Organizacji Urzedu w terminie do dnia 31 lipca roku poprzedzajgcego dany rok
budzetowy.

3. Sekretarz na wniosek Wydziatu Organizacji Urzedu ustala limit srodkow dla
poszczegdlnych  komoérek organizacyjnych do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajgcego rok budzetowy.

4. Na podstawie analizy arkuszy rozpoznania potrzeb w zakresie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu sporzadza roczny
plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu, ktory
przedstawia do zatwierdzenia Sekretarzowi w terminie do 15 stycznia kazdego
roku budzetowego.

5. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie roku budzetowego istnieje mozliwos¢
dokonania zmian w zatwierdzonym rocznym planie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Urzedu. Kazda zmiana musi by¢ zatwierdzona przez
Sekretarza.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Lublin
Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/11/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 listopada 2012 r.

Nr dokumentu: 269266/09/2012 Strona 7z 12



Rozdziat 4
Organizacja szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§5

1. Podnoszenie  kwalifikacji zawodowych organizowane jest w ramach
zatwierdzonego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikbw Urzedu, w ramach gminnych programéw Iub innych srodkéow
finansowych wydzielonych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a takze w
ramach projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

2. Z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy pracownicy moga zdobywac lub uzupetniaé
wiedze i umiejetnosci na studiach wyzszych, studiach podyplomowych, studiach
doktoranckich, kursach w tym kursach jezykowych, szkoleniach, w ktorych
przewidziano finansowy udziat pracownika o ile kierunek studiéw, kursy w tym
kursy jezykowe, szkolenia, sg zgodne z wykonywanymi zadaniami.

3. Przy organizacji szkolen podstawowych Wydziat Organizacji Urzedu:

1) poszukuje trenera sposrod pracownikéw Urzedu;

2) zbiera informacje na temat dostepnych na rynku ofert szkoleniowych, analizuje
je pod katem potrzeb Urzedu i dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. Przy organizacji szkolenh specjalistycznych:

1) odpowiednio dyrektorzy, cztonkowie Kolegium Prezydenta wypetniajg karte
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i przekazujg jg do Wydziatu Organizacji
Urzedu;

2) w przypadku szkolenia, seminarium, konferencji, nie ujetego w rocznym planie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu,
po zaopiniowaniu, przekazuje karte podnoszenia kwalifikacji zawodowych do
Sekretarza, ktory podejmuje decyzje o uczestnictwie pracownika w szkoleniu,
seminarium, konferencji;

3) karta podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérej mowa w pkt 1 i 2 po
podjeciu decyzji przez Sekretarza przekazywana jest do Wydziatu Organizacji
Urzedu, w celu:

a)w przypadku karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych dotyczacej
organizacji szkolenia, konferencji seminarium realizowanych w ramach
srodkdbw bedacych w dyspozycji Wydzialu Organizacji  Urzedu,
przygotowania zgtoszenia, ewentualnie umowy, o ktérej mowa w § 6 ust 5,
przygotowania polecenia wyjazdu stuzbowego, w przypadku gdy szkolenie,
konferencja, seminarium odbywa sie poza miejscem pracy,

b)w przypadku karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych dotyczacej
realizacji szkolenia, seminarium, konferencji w ramach gminnych
programéw lub innych srodkéw finansowych wydzielonych na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych bedacych w dyspozycji komorek organizacyjnych
innych niz Wydziat Organizacji Urzedu, poinformowania komorki
organizacyjnej o decyzji Sekretarza oraz przygotowania polecenia wyjazdu
stuzbowego, w przypadku gdy szkolenie, konferencja, seminarium odbywa
sie poza miejscem pracy.
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5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych organizowane w ramach realizacji
projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych, organizowane sg zgodnie z
wytycznymi dotyczacymi realizacji danego projektu.

Rozdziat 5
Finansowanie kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§ 6

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin moze
by¢ finansowane w ramach budzetu, gminnych programdéw oraz projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

2. Studia wyzsze, studia podyplomowe, studia doktoranckie, kursy w tym kursy
jezykowe, szkolenia, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika moga
by¢ wspoétfinansowane ze srodkéw budzetu Urzedu. O wysokosci dofinansowania
kazdorazowo decyduje Sekretarz. Decyzja o dofinansowaniu oraz kwota
przyznanego dofinansowania zalezna bedzie od posiadanych srodkéw w danym
roku budzetowym.

3. Pracownikom, ktorzy z inicjatywy pracodawcy lub po uzyskaniu jego zgody
podnoszg kwalifikacje zawodowe przystuguje zwolnienie z czesci dnia pracy, na
czas niezbedny by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia. Urlop
szkoleniowy przystuguje w wymiarze okreslonym w art. 1032 § 1 Kodeksu pracy.
Pracownikom podejmujgcym studia doktoranckie przystuguje urlop szkoleniowy w
wymiarze i na zasadach okreslonych w art 23 ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o
stopniach i tytutach naukowych oraz o stopniach i tytutach w zakresie sztuki
(Dz. U. Nr 65, poz. 595, z p6zn. zm.).

4. Pracownikom biorgcym udziat w szkoleniu, konferencji, seminarium przystuguje
zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania oraz dieta na zasadach okreslonych w
przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art 77° Kodeksu pracy.

5. Po podjeciu decyzji o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych przez pracownika
i dofinansowaniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa w § 3
ust. 7 pkt 4 lit. a i b oraz w przypadku uczestnictwa pracownika w szkoleniu
specjalistycznym, gdy koszt poniesiony przez Urzad przekracza kwote 1000 zi,
pracodawca zawiera z pracownikiem umowe okreslajacq ich wzajemne prawa i
obowigzki.

6. Umowa zawiera miedzy innymi:

1) kwote dofinansowania;

2) okreslenie wymiaru urlopu szkoleniowego zgodnego z przepisami kodeksu
pracy;

3) wskazanie mozliwosci zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy, na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania;

4) zobowigzanie pracownika do pozostawania w zatrudnieniu w Urzedzie po
ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) zobowigzanie pracownika do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawce
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na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w przypadkach okreslonych w art.

103° kodeksu pracy. Wysoko$¢ poniesionych kosztow okresla umowa zawarta

Z pracownikiem.

7. Ze szkolen specjalistycznych, ktorych koszt przekracza 1000 zt oraz innych form
podnoszenia kwalifikacji zawodowych o ktérych mowa w § 3 ust. 7 pkt 4 lit. ai b,
gdzie wymagane jest zawarcie umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
mogq korzystaC wytgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace,
na czas nieokreslony.

8. W umowie, o ktérej mowa w ust. 5 okresla sie okres do odpracowania przez
pracownika w Urzedzie po zakonczeniu nauki, ktory wynosi:

1) 1 rok:

a) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku z podjeciem lub kontynuacja,
z inicjatywy pracodawcy badz za jego zgoda, studidw wyzszych, studiow
podyplomowych, studidw doktoranckich, kurséw w tym kurséw jezykowych,
szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika wynosi do
1000 z,

b) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w roku budzetowym na szkolenie
specjalistyczne wynosi od 1000 zt do 1500 zt;

2) 2 lata:

a) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku z podjeciem lub kontynuacja z
inicjatywy pracodawcy badz za jego zgoda studidw wyzszych, studidéw
podyplomowych, studiow doktoranckich kursow w tym kursow jezykowych,
szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika wynosi
powyzej 1000 zt do 1500 z,

b) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w roku budzetowym na szkolenie
specjalistyczne wynosi powyzej 1500 zt do 2000 zt;

3) 3 lata:

a) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku z podjeciem lub kontynuacja z
inicjatywy pracodawcy badz za jego zgodg studidw wyzszych, studidéw
podyplomowych, studiow doktoranckich kursow w tym kursow jezykowych,
szkolen, w ktorych przewidziano finansowy udziat pracownika przekracza
kwote 1500 zt,

b) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w roku budzetowym na szkolenie
specjalistyczne wynosi powyzej 2000 zt.

9. Umowe, o ktérej mowa w ust. 5 podpisuje Prezydent Miasta lub upowazniona
przez niego osoba.

10. Kopia umowy, o ktérej mowa w ust 5 przekazywana jest do Biura Kadr.

Rozdziat 6

Ewaluacja podnoszenia kwalifikacji zawodowych
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§7

1. Wypetnione ankiety oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych gromadzone sg
w Wydziale Organizacji Urzedu.

2. Po zakonczeniu roku budzetowego, do 31 stycznia nastepnego roku dyrektorzy
sporzadzajg ocene efektow podnoszenia kwalifikacji zawodowych, pracownikéw
podlegtej komorki organizacyjnej, organizowanych w ramach rocznego planu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu na podstawie ocen efektow podnoszenia
kwalifikacji zawodowych komorek organizacyjnych — w terminie do 1 marca
nastepnego roku - sporzgdza sprawozdanie z wykonania rocznego planu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikédw Urzedu i przedstawia do
zatwierdzenia Sekretarzowi.

4. Dyrektorzy dysponujacy srodkami finansowymi w ramach gminnych programéw
lub innych $rodkéw finansowych wydzielonych na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, w terminie do 1 marca nastepnego roku sporzadzajg sprawozdanie
z realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach ww. $rodkow i
przedstawiajg, za posrednictwem Wydziatu Organizacji Urzedu, do zatwierdzenia
Sekretarzowi. Sprawozdanie powinno zawiera¢ m.in. nastepujace informacje:
temat, organizator, data i miejsce, uczestnik/uczestnicy danej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, koszt.

5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, w ktérych realizowany jest projekt
dotyczacy podnoszenia kwalifikacji zawodowych finansowany ze Zzrddet
zewnetrznych, sporzadzajg i przedstawiaja, za posrednictwem Wydziatu
Organizacji Urzedu, do zatwierdzenia Sekretarzowi, do 1 marca nastepnego roku,
sprawozdania z realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach
projektow finansowanych ze 2zrédet zewnetrznych zawierajgcych m.in.
nastepujgce informacje: temat, organizator, data i miejsce, uczestnik/uczestnicy
danej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych, koszt.

6. Ewaluacja podnoszenia kwalifikacji zawodowych organizowanych w ramach
realizacji projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych dokonywana jest na
podstawie wytycznych tych projektow.

Rozdziat 7
Zalaczniki

Zataczniki do niniejszego regulaminu - szablony dokumentéw - sg dostepne w

elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentéw Mdok:

1) Zatacznik 1: Arkusz rozpoznania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

2) Zatgcznik 2: Karta podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

3) Zatgcznik 3: Ankieta oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) Zatacznik 4: Ocena efektow podnoszenia kwalifikacji zawodowych w roku bu-
dzetowym;
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5) Zatgcznik 5: Roczny plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu;

6) Zatgcznik 6: Sprawozdanie z wykonania rocznego planu podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych pracownikéw Urzedu.
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