Prezydent Miasta LubliM

Zarzadzenie nr \3}0201 0

Prezydenta Miasta Lublin

w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) art.3' § 1 oraz art. 103'-103°
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z
pézn. zm) w zwigzku z art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458) oraz § 19 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezy-
denta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organi-
zacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie nr 1 Prezydenta Miasta Lublin z
dnia 15 wrzesnia 2009 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam ,Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu

Miasta Lublin” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi VVydzia’fu Organizacji Urzedu
w Departamencie Organizacji.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 448/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia19 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolern w Urzedzie
Miasta Lublin.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik: Prezydent
3. Oryginat: Wydziat Organizaciji Urzedu.
4. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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Prezydent Miasta LubliM

Zatacznik do Zarzadzenia nr 3..:!.0/.22’..0Prezydenta Miasta Lublin z dnia 45(2704@
w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Lublin

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

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

2. Celem wprowadzenia regulaminu jest zapewnienie optymalnych warunkoéw
stuzacych rozwojowi oraz podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw zgodnie
z potrzebami Urzedu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

a) szkoleri, w tym specjalistycznych i podstawowych,

b) konferenciji,

c) seminaridw,

d) kursow, w tym kurséw jezykowych,

e) studiow wyzszych,

f) studiéw podyplomowych,

g) studiow doktoranckich,

h) szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika;

2) szkoleniach specjalistycznych nalezy przez to rozumie¢ szkolenia,
konferencje, seminaria obejmujace doskonalenie zawodowe pracownikow,
zamawiane przez poszczegblne komdrki organizacyjne, ktérych realizacje
nadzoruje Wydziat Organizacji Urzedu;

3) szkoleniach podstawowych nalezy przez to rozumieé¢ szkolenia
organizowane przez Wydziat Organizacji Urzedu majace na celu:

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

b) podniesienie umiejetnosci i kwalifikacji (m. in. szkolenia menedzerskie,
dotyczace komunikaciji interpersonalnej, informatyczne itp.);
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4) konferencjach nalezy przez to rozumieé sformalizowane i programowe
spotkanie grupy ludzi w celu omoéwienia konkretnego zagadnienia;

o) seminariach nalezy przez to rozumieé¢ metode nauczania polegajaca na
czynnym udziale uczestnikow, ktérzy samodzielnie opracowujg czescé
zagadnien poruszanych na seminarium i nastepnie przedstawiajg swoje
Opracowania w postaci prezentacji, referatu, czy tez w jeszcze inny sposob:; jak
réwniez biorg aktywny udziat w dyskusji nad danym zagadnieniem wykazujac
sie posiadang wiedzg;

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

7) kursach jezykowych nalezy przez to rozumieé kursy majgce na celu zdobycie
lub podniesienie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym;

8) studiach wyzszych nalezy przez to rozumie¢ studia prowadzone przez szkote
wyzszg posiadajgcg uprawnienia do ich prowadzenia, ktdrej ukonczenie
pozwala uzyska¢ dyplom stwierdzajacy ukorczenie studiow wyzszych i
uzyskanie wyksztatcenia wyzszego;

9) studiach podyplomowych nalezy przez to rozumie¢ studia przeznaczone dla
osob legitymujgcych sie dyplomem ukonczenia studiow wyzszych;

10) studiach doktoranckich nalezy przez to rozumie¢ studia umozliwiajgce
uzyskanie zaawansowanej wiedzy w okreslonej dziedzinie lub dyscyplinie
nauki, przygotowujgce do samodzielnej dziatalnosci badawczej i tworczej oraz
uzyskania stopnia naukowego doktora;

11) szkoleniach, w ktérych przewidziano finansowy udzial pracownika nalezy
przez to rozumie¢ szkolenia czesciowo finansowane przez pracownika oraz
przez Urzad;

12) rocznym planie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu nalezy przez to rozumieé plan podnoszenia kwalifikacji na dany rok
budzetowy okreslajacy tematyke szkolen podstawowych przewidywanych do
realizacji, ich rodzaj, uczestnikow, planowany koszt, limity &rodkéw na
podnoszenie  kwalifikacji zawodowych, srodki  przeznaczone na
dofinansowywanie studiéow wyzszych, studiow 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 niezaplanowanych.

13) limicie $rodkéw na podnoszenie kwalifikacji zawodowych nalezy przez to
rozumie¢ limit Srodkéw przydzielonych Wydziatom/Biurom/Kierownictwu Urzedu
na dany rok budzetowy obejmujacy koszty udzialu w szkoleniach
specjalistycznych, koszty udziatu w konferencjach, seminariach.

14) karcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumieé
dokument, uprawniajgcy pracownika do uczestnictwa w szkoleniu, seminarium,
konferenc;ji; :

15) koszcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumieé¢
optate za udziat w formach podnoszenia kwalifikacji wymienionych w § 2 pkt 1.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedy Miasta L ublin
Zatgcznik do Zarzadzenia nrg}é;.?\?l@rezydenta Miasta Lublin z dnia %\A'(QOO/{\)
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16) umowie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumieé
dokument podpisywany przez pracownika oraz pracodawce okreslajgcy ich
wzajemne prawa i obowigzki w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

17) rejestrze podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumieé
zestawienie  zawierajgce informacje dotyczace zrealizowanych form
podnoszenia kwalifikacji: m. in. temat szkolenia, konferencji, seminarium
organizatora, date, uczestnika/uczestnikow, koszt podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

Rozdziat 2

Obowiazki i uprawnienia os6b w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§3

1. Do obowigzkéw odpowiednio Prezydenta; wiasciwego Zastepcy Prezydenta;
Sekretarza Miasta; Skarbnika Miasta; Dyrektora Departamentu; Dyrektora/ Kierownika/
Wydziatu/ Biura nalezy:
1) okreslanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw
Wydziatu/ Biura, zgodnie z arkuszem rozpoznania potrzeb w zakresie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu;
2) wypetnianie karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z zatacznikiem
nr 3 do niniejszego regulaminu, uprawniajgcej pracownika do udziatu w szkoleniu,
seminarium, konferencii;
3) zobowigzanie podlegtych pracownikéw do wypetnienia ankiety oceny podnoszenia
kwalifikacji zawodowych zgodnie z zatagcznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu;
4) opiniowanie podan podlegtych pracownikéw dotyczacych ich uczestnictwa w
formach podnoszenia kwalifikacji wymienionych w § 2 pkt 1;
o) dokonywanie oceny efektow podnoszenia kwalifikacji zawodowych Wydziatu/
Biura zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu;
2. Do obowigzkow Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu nalezy:

1) sporzadzanie rocznego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z
zatacznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu;

2) akceptowanie karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych w przypadku
szkolen, konferencji, seminariow mieszczacych sie w limicie $rodkéw na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

3) opiniowanie karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w przypadku szkolen,
konferencji, seminaribw nie mieszczgcych sie w limicie $rodkéw na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych i przekazanie jej do akceptacii
Sekretarza Miasta;

4) podpisywanie zgtoszen oraz polecen wyjazdéw stuzbowych zwigzanych
z udziatem w szkoleniach, konferencjach, seminariach;

5) dokonanie analizy jakos$ci zrealizowanych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych na podstawie ankiet oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzeduelliasta Lublin
Zatacznik do Zarzadzenia nr 310/ XA ®rezydenta Miasta Lublin z dnia .{2.{X.."AAO
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6) prowadzenie rejestru podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) gromadzenie informacji dotyczacych dostepnych na rynku ofert szkoleniowych
w zakresie szkolen podstawowych;

8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych Urzedu iprzedktadanie go do =zatwierdzenia
Sekretarzowi Miasta. Wzoér sprawozdania z wykonania rocznego planu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu;

9) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu, w ramach projektow finansowanych ze zroédet zewnetrznych;

10) opiniowanie podan pracownikéw dotyczacych uczestnictwa pracownika z
inicjatywy lub za zgoda pracodawcy dotyczacych ich udziatu w formach
podnoszenia kwalifikacji wymienionych w § 2 pkt 1;

11) akceptowanie kart podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub innych formularzy
zgtoszeniowych tworzonych w ramach realizacji projektdw finansowanych ze
zrédet zewnetrznych;

3. Obowigzki Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu, o ktérych mowa w ust. 1 oraz
ust. 2 moze wykonywaé Zastgpca Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu
zgodnie z podziatem zadan okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym z
wyjatkiem ust. 2 pkt 4, do wykonywania ktorego wymagane jest upowaznienie
Prezydenta Miasta Lublin.

4. Do obowigzkdw Sekretarza Miasta nalezy:

1) zatwierdzanie rocznego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu;

2) podejmowanie decyzji o udziale pracownika w szkoleniu, konferencji,
seminarium w przypadku, gdy koszt szkolenia, seminarium, konferengii
przekracza limit srodkéw na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, po
zaopiniowaniu karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez dyrektora
Wydziatu Organizacji Urzedu;

3) podejmowanie decyzji o udziale pracownika w szkoleniu, konferencji,
seminarium w przypadku, gdy koszt szkolenia, seminarium, konferengii
finansowany jest ze $rodkéw budzetowych bedacych w dyspozycii
Wydziatow/ Biur w ramach gminnych programoéw lub innych $rodkéw
finansowych wydzielonych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

4) zatwierdzanie sprawozdania z wykonania planu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych Urzedu;

5) podejmowanie decyzji o:

a) podjeciu przez pracownika z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy studiow

wyzszych, studiow podyplomowych, studiéw doktoranckich, kurséw w tym

kursow jezykowych, szkolenn, w ktdérych przewidziano finansowy udziat
pracownika,

b) dofinansowaniu tych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérych

mowa w lit. a.

5. Obowigzki i uprawnienia pracownika Urzedu Miasta Lublin:

Regulamin podnoszenia kwglifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
Zalgcznik do Zarzadzenia nr 39/ 30lCPrezydenta Miasta Lublin z dnia .£%..{2. %4 Q...
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1) kazdy pracownik ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie
z potrzebami wynikajagcymi z zakresu wykonywanych zadan oraz potrzeb
Urzedu;

2) pracownik, ktéry chce wzig¢ udziat w szkoleniu, konferencji, seminarium
zobowigzany jest do samodzielnego wyszukania odpowiedniej oferty. Wybrana
oferta powinna zosta¢ zaopiniowana odpowiednio przez Dyrektora/ Kierownika/
Wydziatu/ Biura; Prezydenta; wtasciwego Zastepce Prezydenta; Dyrektora
Departamentu; Sekretarza Miasta; Skarbnika Miasta oraz zaakceptowana przez
Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu lub Sekretarza Miasta;

3) pracownik moze ztozy¢ do Sekretarza Miasta wniosek dotyczacy uzyskania
zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych lub dofinansowania na studia
wyzsze, studia podyplomowe, studia doktoranckie, kursy w tym kursy jezykowe,
szkolenia, w ktérym przewidziano finansowy udziat pracownika, po uprzednim
zaopiniowaniu odpowiednio przez Dyrektora/ Kierownika/ Wydziatu/ Biura;
Prezydenta; wilasciwego Zastepce Prezydenta; Dyrektora Departamentuy;
Sekretarza Miasta; Skarbnika Miasta oraz Dyrektora Wydziatu Organizaciji
Urzedu;

4) wniosek powinien zawierac:

a) wskazanie wybranego kierunku ksztatcenia wraz z nazwag uczelni;

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

c¢) wnioskowang kwote dofinansowania;

d) zaswiadczenie o przyjeciu na studia, kursy i szkolenia o ktérych mowa w
pkt 3, zawierajgce istotne terminy — planowang date rozpoczecia i zakoniczenia
ksztatcenia, miejsce ksztatcenia, koszty nauki, ramowy program nauczania,
informacje na temat warunku ukonczenia studiéw — koniecznoéci ztozenia pracy
dyplomowej i przystapienia do egzaminu dyplomowego;

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

5) kazdy pracownik po ukoniczeniu szkolenia, konferencji, seminarium, kursu w
tym kursu jezykowego, studiow wyzszych, studiow podyplomowych, studiéw
doktoranckich, szkolenia, w ktérym przewidziano finansowy udziat pracownika
zobowigzany jest do przekazania w terminie 7 dni:

a) kopii dokumentu posSwiadczonej za zgodno$¢ z  oryginalem,
potwierdzajagcego ukonczenie form podnoszenia kwalifikacji wymienionych w
§ 2 pkt 1 — do Biura Kadr,

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

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw Urzedu Migsta Lublin
Zalacznik do Zarzadzenia nr@%/.?@@rezydenta Miasta Lublin z dnia Aa?i%@‘@
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Rozdziat 3

Rozpoznanie i analiza potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§4

1. Analizy potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych dokonuje sie w
szczegdlnosci na podstawie:

1) zadan wykonywanych i przewidywanych do wykonania przez komorke

organizacyjna;

2) potrzeb wynikajgcych ze zmian w przepisach;

2) opiséw stanowisk pracy;

3) wynikébw przeprowadzonych okresowych ocen pracownikow Urzedu

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych;

4) potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgtaszanych

bezposrednio przez podlegtych pracownikéw chcacych podniesé kwalifikacje.
2. Na podstawie analizy potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o
ktorych mowa w ust. 1 Dyrektorzy/ Kierownicy/Wydziatow/Biur 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 Miasta na wniosek Wydziatu Organizacji Urzedu ustala limit $rodkéw na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy.
4. Na podstawie analizy arkuszy rozpoznania potrzeb w zakresie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu sporzgdza roczny plan
podnoszenia kwalifikacji zawodowych Urzedu, ktéry przedstawia do zatwierdzenia
Sekretarzowi Miasta w terminie do 15 stycznia kazdego roku.
5. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie roku budzetowego istnieje mozliwosé
dokonania zmian w zatwierdzonym rocznym planie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych Urzedu. Kazda zmiana musi by¢ zatwierdzona przez Sekretarza Miasta.

Rozdziat 4

Organizacja szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§5
1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych organizowane jest zgodnie z zatwierdzonym
rocznym planem podnoszenia kwalifikacji zawodowych Urzedu, w ramach $rodkow
finansowych przeznaczonych na ten cel w budzecie Miasta.
2. Z inicjatywy lub za zgoda pracodawcy pracownicy moga zdobywaé lub uzupe’mlac
wiedze i umiejetnosci na studiach wyzszych, studiach podyplomowych, studiach
doktoranckich, kursach w tym kursach jezykowych, szkoleniach, w ktérych

Regulamin podnoszenia kw fkaCJl zawodowych pracownikow Urzedu%\/hasta Lublin
Zatgcznik do Zarzadzenia nr WQPrezydenta Miasta Lublin z dnia £2.42.. KA.
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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 zbiera
informacje na temat dostepnych na rynku ofert szkoleniowych, analizuje je pod katem
potrzeb Urzedu i dokonuje wyboru oferty w oparciu o wymienione nizej kryteria:

1) zaproponowany program;

2) kwalifikacje trenerow;

3) listy referencyjne;

4) doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o danej tematyce;

5) pozycje i opinie firmy szkoleniowej na rynku;

6) zaproponowane warunki organizacyjne;

7) zaproponowane warunki cenowe.

4. Przy organizacji szkolen specjalistycznych:

1) Odpowiednio Dyrektorzy/ Kierownicy/ Wydziatéw/ Biur; Prezydent; wiasciwi
Zastepcy Prezydenta; Dyrektorzy Departamentow; Sekretarz Miasta; Skarbnik
Miasta wypetniajg karte podnoszenia kwalifikacji zawodowych i przekazujg jg
do Wydziatu Organizacji Urzedu;

2) Dyrektorzy/ Kierownicy Wydziatéw/Biur dysponujacy $rodkami finansowymi w
ramach gminnych programéw lub innych $rodkéw finansowych wydzielonych
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych wypetniaja karte podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i przesytajg jg do akceptacji Sekretarza Miasta, ktory
podejmuje decyzje o uczestnictwie pracownika w szkoleniu, seminarium,
konferencji finansowanych z tych $rodkow;

3) w przypadku szkolenia, seminarium, konferencji, ktérego koszt nie miesci sie w
limicie Srodkéw na podnoszenie kwalifikacji zawodowych Dyrektor Wydziatu
Organizacji Urzedu, po zaopiniowaniu, przekazuje karte podnoszenia
kwalifikacji zawodowych do Sekretarza Miasta, ktéry podejmuje decyzje o
uczestnictwie pracownika w szkoleniu, seminarium, konferenciji;

4) zatwierdzona karta podnoszenia kwalifikacji zawodowych przekazywana jest do
Wydziatu Organizacji Urzedu, w celu realizacji szkolenia, seminarium,
konferencji.

5. Szkolenia, kursy jezykowe i studia podyplomowe organizowane w ramach realizaciji
projektow finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych, organizowane sg na podstawie
zatozen do projektow.

6. Karty podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub inne formularze zgtoszeniowe
tworzone w ramach realizacji projektéw finansowanych ze Zzroédet zewnetrznych
akceptuje Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdéw Urzedu %/Ii?ita Lublin
Zatacznik do Zarzadzenia nreiQ/A4@Prezydenta Miasta Lublin z dnia .4 2. {Z... KA.
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Rozdziat 5
Finansowanie kosztoéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§6

1. Szkolenia podstawowe i specjalistyczne (w tym konferencje, seminaria) podlegajg w
peni finansowaniu przez Urzad.

2. Studia wyzsze, studia podyplomowe, studia doktoranckie, kursy w tym kursy
jezykowe, szkolenia, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika mogg by¢
wspotfinansowane ze $rodkéw Urzedu. O wysokosci dofinansowania kazdorazowo
decyduje Sekretarz Miasta. Kwota przyznanego dofinansowania zalezna bedzie od
posiadanych srodkéw w roku budzetowym.

3. Szkolenia, kursy jezykowe, studia podyplomowe, realizowane w ramach projektow
finansowanych ze Zrédet zewnetrznych finansowane sg z pozyskanych na ten cel
Srodkow.

4. Pracownikom, ktérzy z inicjatywy pracodawcy lub po uzyskaniu jego zgody podnoszg
kwalifikacje zawodowe przystuguje zwolnienie z czeéci dnia pracy, na czas niezbedny
by punktualnie przybyé 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
podejmujacym 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.).

5. Pracownikom bioracym udziat w szkoleniu, konferencji, seminarium przystuguje
zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania oraz dieta na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w
sprawie wysokoéci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na terenie kraju ( Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z pézn. zm.).

6. Po podjeciu decyzji o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych przez pracownika
i dofinansowaniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa w §3 ust. 4 pkt
o lit. a i b oraz w przypadku uczestnictwa pracownika w szkoleniu specjalistycznym,
gdy koszt poniesiony przez Urzad przekracza kwote 1500 zI, pracodawca zawiera
z pracownikiem umowe okre$lajgca ich wzajemne prawa i obowigzki, z zastrzezeniem
ust.10.

7.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

Regulamin podnoszenia kw‘?l{'ﬁkacji zawodowych pracownikéw Urzedu gliasta Lublin
Zatacznik do Zarzadzenia nr319/JOPrezydenta Miasta Lublin z dnia . 424224 Q.
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ukoniczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) zobowigzanie pracownika do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawce
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w przypadkach okreslonych w art. 103°
kodeksu pracy. Wysokos¢ poniesionych kosztéw okresla umowa zawarta z
pracownikiem.

8. Ze szkolen specjalistycznych, ktérych koszt przekracza 1500 zt oraz innych form
podnoszenia kwalifikacji zawodowych o ktérych mowa §3 ust. 4 pkt 5 lit. a i b, gdzie
wymagane jest zawarcie umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, moga
korzysta¢ wytgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace, na czas
nieokreslony, z zastrzezeniem ust. 10.
9. W umowie, o ktorej mowa w ust. 6 okre$la sie okres odpracowania przez pracownika
w Urzedzie po zakonczeniu nauki, ktéry z zastrzezeniem ust.10 wynosi:
1) 1 rok;
a) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku z podjeciem lub
kontynuacja, z inicjatywy pracodawcy badz za jego zgoda, studidow
wyzszych, studiéw podyplomowych, studiéw doktoranckich, kurséw w tym
kursow jezykowych, szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat
pracownika wynosi do 2000 z, '
b) jezeli koszt poniesiony przez Urzad na szkolenie specjalistyczne wynosi
od 1500 zt do 2000 zt, z zastrzezeniem ust. 10;
2) 2 lata:
a) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku z podjeciem lub kontynuacjg
z inicjatywy pracodawcy badZz za jego zgodg studiow wyzszych, studiow
podyplomowych, studiéw doktoranckich kurséw w tym kurséw jezykowych,
szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika wynosi powyzej
2000 zt do 4000 zt,
b) oraz jezeli koszt poniesiony przez Urzad na szkolenie specjalistyczne
wynosi powyzej 2000 zt do 4000 zt, z zastrzezeniem ust. 10;
3) 3 lata:
a) jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku z podjeciem lub kontynuacjg
z inicjatywy pracodawcy badZz za jego zgoda studiow wyzszych, studiow
podyplomowych, studiéw doktoranckich kurséw w tym kurséw jezykowych,
szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika przekracza
kwote 4000 z,
b) Jezeli koszt poniesiony przez Urzad na szkolenie specjalistyczne
przekracza kwote 4000 zt.
10. W przypadku kurséw jezykowych, szkolen, studiéw podyplomowych realizowanych
w ramach projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych umowa, o ktérej mowa
w ust. 6 zawierana jest jezeli koszt uczestnictwa przekracza kwote 1000 zt.
11. W umowie, o ktérej mowa w ust. 6 okre$la sie, ze okres obowigzywania umowy nie
moze by¢ diuzszy, niz okres trwania projektu.
12. Umowe, o ktérej mowa w ust. 6 podpisuje Prezydent Miasta lub upowazniona przez
niego osoba.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdéw Urzedlielliasta Lublin
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Nr dokumentu: (np. 138527/10/2009) Strona 9z 10

Ty



Prezydent Miasta Lublin M

13. Kopia umowy o ktérej mowa w ust 6 przekazywana jest do Biura Kadr celem
_ rozliczenia urlopéw szkoleniowych i czasu zwolnien w catosci lub czesci dnia pracy o
ktérych mowa w ust. 4.

Rozdziat 6

Ewaluacja podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§7

1. Wypetnione ankiety oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych gromadzone sg w
Wydziale Organizacji Urzedu i stuza do podejmowania decyzji o kontynuacji
wspotpracy z danym wykonawcg ustug w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.
2. Po zakonczeniu roku budzetowego, do 31 stycznia nastepnego roku odpowiednio
Dyrektor/ Kierownik/ Wydziatu/ Biura sporzadza ocene efektdw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych Wydziatu/ Biura w roku budzetowym.
3. Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu na podstawie ocen efektdéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wydziatowych — w terminie do 1 marca nastepnego roku -
sporzadza sprawozdanie z wykonania planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Urzedu i przedstawia do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta. Wzo6r sprawozdania z
wykonania planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych stanowi zatacznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

Ewaluacja szkolen, studiéw podyplomowych, kurséw jezykowych organizowa-
nych w ramach realizacji projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych dokonywa-
na jest na podstawie zatozen do projektdw.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
Zatacznik do Zarzadzenia nif¥2 /KA QPrezydenta Miasta Lublin z dnia KN‘IQ."QC\%
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Urzad Miasta Lublin

---komoérka organizacyjna---

---dane teleadresowe-—

Stano.pracy.JRWA-n-n/rr Lublin, dnia

KARTA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Departament: ---wybierz Departament---

Komorka organizacyjna: ---wybierz komoérke organizacyjng---

Pracownik lub pracownicy
uczestniczacy w podnoszeniu
kwalifikaciji

Temat

Organizator

Termin i miejsce

Data i miejsce rozpoczecia i
zakonczenia wyjazdu

Srodek transportu, liczba kilometrow

Koszt (koszt uczestnictwa, noclegu,
dojazdu)

Ujete w rocznym planie podnoszenia |[]Tak ] Nie
kwalifikacji zawodowych UM
(wiasciwe zaznaczyc)*

Uzasadnienie (wypeini¢ w przypadku
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
nie ujetych w planie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
UM)**

* wlasciwe zaznaczy¢

** wypelni¢ w przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie ujgtych w planie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracow-
nikow UM

Lublin, dnia
................ (mlejscowosédata) (podpis odpowiednio Dyrektora/Kierownika/ Wydziatu/
Biura/Prezydenta/wlasciwego Zastepcy Prezydenta/
Dyrektora Departamentu/Sekretarza Miasta/Skarbnika Miasta)
Akceptacja:
Lublin, dnia
{miejscowo$¢, data) (podpis Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu)
Zatwierdzenie:
Lublin, dnia
(miejscowosé, data) (podpis Sekretarza Miasta)

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
Zarzgdzenia nr .ff:f.?l(s?../2010 Prezydenta Miasta Lublin zdnia A9, /1Z. 2010r.
Numer dokumentu Mdok: ---np. 28384/02/2010--- Strona 1z 1



Urzad Miasta Lublin

Wydziat Organizacji Urzedu

ul. Dolna 3-go Maja 5, 20-079 Lublin, tel.: 81 466 1200, fax: 81 466 1201
e-mail: organizacia@]lublin.eu, www.um.lublin.eu

Stano.pracy.JRWA-n-n/10 Lublin, dnia

ANKIETA OCENY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Ankieta jest przeprowadzana na potrzeby Wydziatu Organizacji Urzedu i jest anonimowa. Jej celem jest pozyskanie
informacji na temat ustugi wyswiadczonej Urzedowi Miasta Lublin przez zewnetrznego dostawce ustug szkolenio-
wych. Celem nadrzednym przeprowadzenia ankiety jest dgzenie Urzedu Miasta Lublin do korzystania z ustug szko-
leniowych jak najwyzszej jakosci, odpowiadajacych jak najlepiej na potrzeby organizacii.

Organizator

Temat

Termin i miejsce

Punktacja oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych (prosze zaznaczyé¢ ocene dla kazdego z ponizszych
pytar):
5 — znakomicie
4 — bardzo dobrze
3 —dobrze
2 — dostatecznie
1 —stabo

1. W jakim stopniu dana forma podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wplynie na wykonywane przez Panig/Pana obowigzki?

2. Jak ocenia Pani/Pan wplyw danej formy podnoszenia kwalifikacji
zawodowych na rozwdj osobisty?

dang forme podnoszenia kwalifikacji zawodowych ?

4. Jak ocenia Pani/Pan jako$¢ materiatdow szkoleniowych?

OO oo g
O 0 O] O] Oe
1 I A I
OO O] dl Oe

[

0

3. Jak ocenia Pani/Pan kompetencje merytoryczne trenera prowadzacego O
O

U

5. Jak ocenia Pani/Pan warunki, w ktorych odbywalo sie podnoszenie
kwalifikacji zawodowych?

Srednia punktéw:

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Lublin
g :Ve

Zarzgdzenia nr B3 ro10 Prezydenta Miasta Lublin z dnia Ab.AZ. 20107

Numer dokumentu Mdok: ---np. 12345/01/2010--- Strona 1z 1
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