Prezydent Miasta LUb"M

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 86/9/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 wrzes$nia 2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych w Urzedzie Miasta Lublin - wydanie drugie

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych w Urzedzie Miasta Lublin -
wydanie drugie

§ 1

1. Regulamin  podnoszenia kwalifikacji zawodowych w Urzedzie Miasta
Lublin — wydanie drugie, zwany dalej ,regulaminem” okre$la zasady postepowania
oraz zakres odpowiedzialnosci uczestnikdw procesu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

2. Celem regulaminu jest zapewnienie warunkow stuzgcych podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych zgodnie z potrzebami Urzedu Miasta Lublin.

3. Przepiséw regulaminu nie stosuje sie wobec:

1) obowigzkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) podnoszenia  kwalifikacji zawodowych  finansowanego ze  $rodkéw
zewnetrznych. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach projektéw
finansowanych z tych srodkéw, organizowane jest zgodnie z wytycznymi
dotyczgcymi realizacji danego projektu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) akceptacji nalezy przez to rozumiec: wyrazenie lub niewyrazenie zgody przez
osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia wniosku lub podania;

2) dyrektorze nalezy przez to rozumie¢: dyrektora wydziatu, dyrektora biura,
Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Koordynatora Biura Obstugi Prawnej,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

3) karcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumiec:
dokument prowadzony przez Wydziat Organizacji Urzedu, zawierajgcy
informacje o historii podnoszenia kwalifikacji zawodowych danego pracownika
Urzedu;

4) Kolegium Prezydenta nalezy przez to rozumieé: Prezydenta Miasta Lublin,
Zastepcow Prezydenta Miasta Lublin, Sekretarza Miasta Lublin, Skarbnika
Miasta Lublin;

5) komérce organizacyjnej nalezy przez to rozumieé: wydziat, biuro, Urzad
Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Miejski Zespét do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

6) koszcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumiec:
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optate za udziat w formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) limicie srodkéw nalezy przez to rozumiec¢: limit Srodkéw przydzielonych
komorce organizacyjnej, Kolegium Prezydenta (w limicie Kolegium Prezydenta
uwzgledniono limit dla Samodzielnych i Wieloosobowych Stanowisk Pracy
w Departamentach Urzedu) w danym roku budzetowym, w ramach srodkéw
budzetowych bedacych w dyspozycji Wydziatu Organizacji Urzedu,
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych nalezy przez to rozumiec:
samoksztatcenie, zdobywanie Iub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci z
inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda, w szczegdlnosci w formach:

a) szkolen,

b) konferenciji,

c) seminariow,

d) warsztatow,

e) wizyt studyjnych;

9) pracowniku nalezy przez to rozumie¢: pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miasta Lublin na podstawie umowy o prace;

10) Prezydencie nalezy przez to rozumieé: Prezydenta Miasta Lublin;

11) rocznym planie finansowym na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
nalezy przez to rozumiec: plan podnoszenia kwalifikacji na dany rok budzetowy,
w ramach srodkéw budzetowych bedgcych w dyspozycji Wydziatu Organizacji
Urzedu, okres$lajgcy tematyke szkolen podstawowych przewidywanych
do realizacji i ich planowany koszt, limity Srodkéw przydzielonych
poszczegbdlnym komoérkom organizacyjnym oraz rezerwe na finansowanie
szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przekraczajgcych limity srodkow;

12) Sekretarzu nalezy przez to rozumiec¢: Sekretarza Miasta Lublin;

13) szkoleniach podstawowych nalezy przez to rozumieC: szkolenia
organizowane przez Wydziat Organizacji Urzedu, przewidziane w planie
finansowym na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w danym roku
budzetowym oraz wynikajgce z biezgcych potrzeb Urzedu;

14) Urzedzie nalezy przez to rozumiec¢: Urzgd Miasta Lublin;

15) wniosku nalezy przez to rozumieé: formularz wniosku o zaciggniecie
zobowigzania finansowego lub dokonanie wydatku dostepny w elektronicznym
systemie obstugi spraw i dokumentéw Mdok, wypetniany w celu uzyskania
zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach wymienionych
w § 2 pkt 8.

§3

1. Do obowigzkow cztonkéw Kolegium Prezydenta nalezy:

1) podpisywanie wnioskow dyrektorom oraz pracownikom zatrudnionym
na Samodzielnych i Wieloosobowych Stanowiskach Pracy w Departamentach
Urzedu;

2) dokonywanie oceny efektdow podnoszenia kwalifikacji zawodowych dyrektoréw
oraz pracownikow zatrudnionych na Samodzielnych i Wieloosobowych
Stanowiskach Pracy w Departamentach Urzedu.
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2. Do obowigzkow dyrektorow nalezy:

1) okreslanie potrzeb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
podlegtej komorki organizacyjnej;

2) podpisywanie wnioskow o zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;

3) dokonywanie oceny efektow podnoszenia kwalifikacji zawodowych w podlegte;
komorce organizacyjne.

3.Do  obowigzkéw  dyrektoréw  dysponujgcych  Srodkami  finansowymi
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach gminnych programéw oraz
zaplanowanych srodkéw w ramach zasobu geodezyjnego i kartograficznego
nalezy:

1) podpisywanie wnioskdw pracownikow podlegtej komodrki organizacyjnej
i przekazanie ich do Wydzialu Organizacji Urzedu, celem wystawienia
polecenia wyjazdu stuzbowego;

2) podpisywanie zgtoszen zwigzanych z uczestnictwem w formach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych realizowanych w ramach gminnych programoéw oraz
zaplanowanych srodkéw w ramach zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

3) podpisywanie uméw, o ktéorych mowa w § 6 ust. 1, dotyczgcych podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w ramach gminnych programéw oraz zaplanowanych
Srodkdédw w ramach zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

4) przedstawianie Sekretarzowi, do 1 marca kolejnego roku budzetowego,
sprawozdania z realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach
gminnych programow oraz zaplanowanych srodkéw w ramach zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, zawierajgcego w szczegolnosci nastepujgce
informacje: temat, organizator, data i miejsce, uczestnik/uczestnicy danej formy
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, koszt.

4. Do obowigzkéw Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu nalezy:

1) sporzadzanie rocznego planu finansowego na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

2) akceptowanie wniosku w przypadku form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
mieszczgcych sie w limicie srodkow;

3) opiniowanie wniosku, w przypadku form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przekraczajgcych limit Srodkow;

4) dokonywanie zgtoszeh zwigzanych z udziatem w formach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w ramach srodkéw bedgcych w dyspozycji Wydziatu
Organizacji Urzedu;

5) prowadzenie kart podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu;

6) sporzgdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu finansowego
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Obowigzki Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu, o ktérych mowa w ust. 4 moze
wykonywaé Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu, zgodnie

z podziatem zadanh okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym.

6. Do obowigzkow Sekretarza nalezy:

1) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w Urzedzie;

2) zatwierdzanie rocznego planu finansowego na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

3) zatwierdzanie sprawozdania z podnoszenia kwalifikacji zawodowych
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finansowanego w ramach gminnych programow oraz zaplanowanych srodkéw

w ramach zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

4) zatwierdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu finansowego
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) akceptowanie wniosku lub podania o zgode na:

a) udziat pracownikbw w formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
o ktérych mowa w § 2 pkt 8, przekraczajgcych limit Srodkow,

b) podjecie przez pracownika z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy studiow
wyzszych, studidw podyplomowych, kurséw w tym Kkurséw jezykowych,
szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika,

c) dofinansowanie form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa
w lit. b.

7. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami wynikajgcymi
z zakresu wykonywanych zadan oraz potrzebami Urzedu;

2) wyszukanie odpowiedniej oferty dotyczacej formy podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w ktérej chce wzigé udziat oraz przygotowanie wniosku;

3) przekazanie do Biura Kadr i Wydziatu Organizacji Urzedu, kopii dokumentu,
poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez upowaznionego pracownika
Wydziatu Organizacji Urzedu, potwierdzajgcego ukonczenie: szkolenia, studiéw
wyzszych, studiow podyplomowych, kursu, w tym kursu jezykowego;

4)w przypadku uczestnictwa w szkoleniu podstawowym, przekazanie
do Wydziatu Organizacji Urzedu wypetnionej ankiety oceny podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, stanowigcej zatgcznik nr 1 do regulaminu;

5) zwrot kosztéw poniesionych przez Urzad na podnoszenie jego kwalifikacji
zawodowych, w przypadku gdy bez uzasadnionych przyczyn nie rozpocznie
uczestnictwa w podnoszeniu kwalifikacji albo je przerwie.

8. Pracownik moze ztozy¢ do Sekretarza podanie dotyczgce uzyskania zgody
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie studidw wyzszych, studiéw
podyplomowych, kurséw w tym kurséw jezykowych, szkolen, w ktérych
przewidziano finansowy udziat pracownika, lub dofinansowanie tych form,
po uprzednim zaopiniowaniu podania odpowiednio przez dyrektora lub cztonka
Kolegium Prezydenta.

§4

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

1) zadan wykonywanych i planowanych do wykonania przez komoérke
organizacyjng;

2) potrzeb wynikajgcych ze zmian w przepisach;

3) wynikbw  przeprowadzonych okresowych ocen pracownikéw Urzedu,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych;

4) potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgtaszanych
dyrektorom bezposrednio przez podlegtych pracownikdw.

2. Na podstawie analizy potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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o ktorej mowa w ust. 1 dyrektorzy sporzgdzajg arkusze rozpoznania potrzeb
w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 2
regulaminu i przekazujg je do Wydziatu Organizacji Urzedu w terminie do dnia
31 lipca roku poprzedzajgcego dany rok budzetowy.

3. Sekretarz na wniosek Woydzialu Organizacji Urzedu ustala limit $rodkéw
dla poszczegolnych komérek organizacyjnych do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajgcego rok budzetowy.

4. Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu sporzgdza roczny plan finansowy
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 regulaminu,
ktory przedstawia do zatwierdzenia Sekretarzowi w terminie do 15 stycznia
kazdego roku budzetowego.

5. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie roku budzetowego istnieje mozliwosc
dokonania zmian w zatwierdzonym rocznym planie finansowym na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych. Kazda zmiana musi by¢ zatwierdzona przez Sekretarza.

§5

1. W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach wymienionych
w § 2 pkt 8:

1) pracownik zainteresowany podnoszeniem kwalifikacji zawodowych wyszukuje
odpowiednig oferte, przygotowuje wniosek i wraz z dotgczong do niego ofertg
przekazuje, odpowiednio dyrektorowi lub cztonkowi Kolegium Prezydenta;

2) dyrektor lub cztonek Kolegium Prezydenta podpisuje wniosek, o ktérym mowa
w pkt 1. Wniosek przekazywany jest do Wydziatu Organizacji Urzedu;

3) Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu:

a) w przypadku form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, ktére mieszczg
sie w limicie Srodkow akceptuje wniosek,

b) w przypadku form podnoszenia kwalifikacji zawodowych, ktére nie mieszczg
sie w limicie Srodkow opiniuje wniosek i przekazuje go do akceptaciji
Sekretarza,

c) w przypadku nieobecnosci Sekretarza akceptuje wniosek, o ktérym mowa
w lit. b,

d) po akceptacji wniosku, dokonuje zgtoszenia, a w przypadku form
podnoszenia kwalifikacji zawodowych odbywajgcych sie poza miejscem
pracy, wystawia polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenia wyjazdéw stuzbowych, zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych, dla cztonkdw Kolegium Prezydenta podpisuje Prezydent.

3. Pracownik zainteresowany podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w formie
studidow wyzszych, studiéw podyplomowych, kurséw, w tym kurséw jezykowych,
wyszukuje odpowiednig oferte oraz przygotowuje podanie.

4. Podanie, o ktérym mowa w ust. 3 powinno zawierac:

1) wskazanie wybranego kierunku ksztatcenia wraz z nazwg uczelni/instytucji
szkoleniowej;

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

3) zaswiadczenie o przyjeciu na formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
o ktérych mowa w ust. 3, zawierajgce istotne terminy — planowang date
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rozpoczecia i zakonczenia ksztatcenia, miejsce ksztatcenia, wysokos¢ optaty
za studia lub kurs, ramowy program nauczania, w przypadku podania o zgode
na urlop szkoleniowy dodatkowo informacje na temat warunku ukonczenia
studibw — koniecznosci zlozenia pracy dyplomowej i przystgpienia
do egzaminu dyplomowego;
4) wskazanie potrzeby przyznania $wiadczen, o ktérych mowa w art. 103’
lub dodatkowych $wiadczen, o ktérych mowa w art. 1033 Kodeksu pracy.
5. Podanie o ktérym mowa w ust. 3 i ust. 4:
1) opiniuje dyrektor lub cztonek Kolegium Prezydenta;
2) akceptuje Sekretarz;
3) Wydziat Organizacji Urzedu przygotowuje projekt umowy o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.
6. Przy organizacji szkoleh podstawowych Wydziat Organizacji Urzedu poszukuje
trenera oraz zbiera informacje na temat dostepnych na rynku ofert szkoleniowych,
analizuje je pod kgtem potrzeb Urzedu.

§6

1. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych jest zawierana z pracownikiem
w przypadku, gdy otrzymat on zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w formie studiow wyzszych, studiow podyplomowych, kurséw, w tym kursow
jezykowych.

2. Umowa zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie wymiaru urlopu szkoleniowego, zgodnego z przepisami Kodeksu
pracy;

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

3) okreslenie dodatkowych $wiadczen, o ktérych mowa w art. 103° Kodeksu pracy;

4) zobowigzanie pracownika do pozostawania w stosunku pracy z Urzedem
po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 4;

5) zobowigzanie pracownika do zwrotu kosztéw poniesionych przez Urzad
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w przypadkach okreslonych
w art. 103° Kodeksu pracy. Wysokos$¢ poniesionych kosztéw okresla umowa
zawarta z pracownikiem.

3. Z podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérym mowa w ust. 1, mogg korzystac
wylgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace, na czas
nieokreslony.

4. W umowie, o ktérej mowa w ust. 1 okresla sie okres do pozostawania w stosunku
pracy z Urzedem po zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
ktory wynosi:

1) 1 rok, jezeli koszt poniesiony przez Urzad w roku budzetowym na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownika wynosi od 500 zt do 1000 zi;

2) 3 lata, jezeli koszt poniesiony przez Urzad w roku budzetowym na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownika przekracza 1000 zt.
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5. Umowe, o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje Prezydent lub upowazniona
przez niego osoba.

§7

1. Po zakonhczeniu roku budzetowego, do 31 stycznia nastepnego roku dyrektorzy
sporzadzajg ocene efektdw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
podlegtej komdrki organizacyjnej, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do regulaminu
i przekazujg jg do Wydziatu Organizacji Urzedu.

2. Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu na podstawie zebranych ocen efektow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych komorek organizacyjnych — w terminie
do 1 marca nastepnego roku - sporzgdza sprawozdanie z wykonania rocznego
planu finansowego na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie
z zatgcznikiem nr 5 do regulaminu i przedstawia do zatwierdzenia Sekretarzowi.

3. W przypadku organizacji szkolen podstawowych w Wydziale Organizacji Urzedu
gromadzone sg ankiety podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zataczniki

Zatgczniki do regulaminu - szablony dokumentow - sg dostepne w elektronicz-
nym systemie obstugi spraw i dokumentéw Mdok:

1) Zatgcznik 1: Ankieta oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

2) Zatgcznik 2: Arkusz rozpoznania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

3) Zatgcznik 3: Roczny plan finansowy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

4) Zatgcznik 4: Ocena efektéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych w roku
budzetowym,;

5) Zatgcznik 5: Sprawozdanie z wykonania rocznego planu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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