Zalacznik do Zarzadzenia Nr CUW-021-46-2019

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu

z dnia 10.12.2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw CUW w Sandomierzu

Regulamin podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum Uslug

Wspélnych w Sandomierzu

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum Ushug Wspdlnych
w Sandomierzu odbywa si¢ poprzez udzial w szkoleniach oraz samoksztalcenie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych w Sandomierzu;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Sandomierzu;

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, jako kierujacego CUW
w Sandomierzu oraz Burmistrza Miasta Sandomierza;

pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw CUW w Sandomierzu
zatrudnionych przez Dyrektora CUW 1 Dyrektora zatrudnionego przez Burmistrza
Miasta Sandomierza;

kwalifikacjach zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ stan wiedzy i umiejetnosci
niezbgdnych do wykonywania zadan zawodowych wynikajacych ze stanowiska pracy,
potwierdzonych stosownymi $§wiadectwami, dyplomami, za§wiadczeniami,;

szkoleniu - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie pozaszkolne formy doksztalcania,
ktore sluza podnoszeniu posiadanych kwalifikacji zawodowych pracownikéw
w sensie umiejetnosci wykonywania biezacej pracy (np. seminaria, wyklady,
konferencje, kursy zawodowe), z ktorych korzystaja pracownicy za zgoda
Pracodawcy;

szkolenia wyjazdowe - nalezy przez to rozumie¢ indywidualne ksztalcenie
w formach pozaszkolnych, ktére odbywa si¢ poza CUW, a z ktérego korzystaja
pracownicy, za zgoda Pracodawcy;

szkolenia zbiorowe — nalezy przez to rozumie¢ ksztalcenie w formach pozaszkolnych,
ktére si¢ odbywajg na tereniec CUW, organizowane w ramach planu szkolen przez
Pracodawce;

karcie oceny szkolenia - nalezy przez to rozumie¢ formularz, na ktérym pracownicy
CUW dokonujg oceny na temat jakosci szkolenia, w ktorym brali udziat;

10) samoksztafceniu - nalezy przez to rozumie¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych

poprzez zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika,
za zgoda Pracodawcy.

§3

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw CUW realizowane jest przez
Pracodawce w oparciu o art. 17 oraz art.103' — 103® Kodeksu pracy.



Rozdzial 2
Polityka podnoszenie kwalifikacji zawodowych

§4
Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:

1) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu
zapewniajacego efektywna i profesjonalna realizacje zadan CUW,;

2) optymalne i racjonalne wykorzystanie $rodkéw publicznych, przeznaczonych na
podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

3) zapewnienie dostgpu do szkolen i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow.

§5
Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych w CUW obejmuje:

1) planowanie szkoletn wyjazdowych i zbiorowych na kazdy rok kalendarzowy
(budzetowy);

2) realizacj¢ szkolen, w oparciu o wytypowane zagadnienia objete planem szkolen,
W powigzaniu z zalozonym planem finansowym CUW, opartym o uchwate budzetowa
na dany rok budzetowy;

3) ujmowanie w planie finansowym szkolen, szacunkowej kwoty na wydatki zwigzane ze
szkoleniami i samoksztalceniem pracownikow;

4) ewidencjonowanie szkolen, z uwzglgdnieniem zakresu tematycznego. Wzoér ewidencji
zawiera zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

5) dokonywanie oceny efektywnosci szkolen ze strony pracownikéw, majacych na celu
wiadciwy dobdr organizatoréw szkolen, speniajacych oczekiwania Pracodawcy
1 pracownikow;

6) sporzadzanie listy preferowanych firm szkoleniowych na podstawie ocen
efektywnoéci szkolen.

Rozdzial 3
Planowanie szkolen

§6

I. Pracownicy CUW, w terminie do 30 listopada kazdego roku, zglaszajg propozycije
tematow szkolei do planu na nastgpny rok wg wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 2,

2. Dyrektor CUW dokonuje analizy zgltoszonych przez pracownikéw CUW potrzeb
szkoleniowych bioragc pod uwagg przede wszystkim:

1) zapisy zawarte w ostatnich ocenach poszczegdlnych pracownikéw,

2) wymagania stawiane pracownikowi na danym stanowisku,

3) rzeczywiste kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia pracownika,

4) informacje o przeprowadzonych lub projektowanych zmianach przepiséw prawnych,
5) interes CUW,

6) potrzeby wynikajace ze zmiany zakresu dzialania CUW,

7) zgloszong deklaracj¢ podniesienia kwalifikacji przez samego pracownika.

3. Na podstawie analizy zgloszonych potrzeb przeprowadzonej przez Dyrektora CUW
pracownik ds. o$wiaty i wychowania CUW sporzadza na nastepny rok projekt planu
szkolen w CUW wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3, zawierajacy informacje
w podziale na:

1) indywidualne szkolenia wyjazdowe, w tym: tematyke szkolen, liczbe 0séb objetych,
przewidywang skale wydatkow na szkolenia;



2) szkolenia zbiorowe, w tym: tematyke¢ szkolen zbiorowych, przewidywang liczbe
pracownikow, przewidywang skale wydatkéw na szkolenia;

3) zalozong pule srodkéw na dofinansowanie studiowania pracownikéw, ktérych wnioski
uzyskaly akceptacj¢ dofinansowania przez Dyrektora i przedstawia do ostatecznej
akceptacji Dyrektorowi CUW.

. ,Plan szkolen” sporzadzany jest w terminie 14 dni od dnia uchwalenia przez Rade Miasta

budzetu miasta na dany rok. Po zaakceptowaniu przez Dyrektora stanowi podstawe

ksztaltowania polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w danym
roku.

W uzasadnionych przypadkach, (np. pilna potrzeba przeszkolenia pracownika, lub grupy

pracownikow w zakresie innym niz w planie szkolen), dopuszcza sie korekte planu

szkolen pod wzgledem rzeczowym i finansowym.

Rozdzial 4
Realizacja szkolen wyjazdowych

§7

. Pracownik CUW dokonuje weryfikacji ofert szkolen wyjazdowych wplywajacych do
CUW w oparciu o obowigzujacy Plan szkolen.

. Wybrang ofert¢ wraz z wypelnionym wnioskiem pracownik przekazuje Gloéwnej
Ksiggowej CUW w celu weryfikacji wniosku pod wzgledem:

a) jego zgodnosci z obowigzujacym planem,

b) poziomu wykorzystania na szkolenia przyznanych srodkéw finansowych.

. Akceptacji wniosku na szkolenie dokonuje Dyrektor CUW.

. Po wyslaniu zgloszenia do firmy prowadzacej szkolenie wyjazdowe, osoba biorgca udziat
w szkoleniu pobiera stosowne dokumenty niezb¢dne do udziatu w szkoleniu,

. Pracownik ds. o$wiaty i wychowania CUW wprowadza dane dotyczace szkolenia do
ewidencji szkolen.

. Wyznaczony pracownik ds. ksiggowosci budzetowej po otrzymaniu faktury za szkolenie,
dokonuje jej opisu i zapewnia obieg dokumentu zgodnie z instrukcja kontroli obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych w CUW, w celu rozliczenia finansowego szkolenia,

. W przypadku szkolen bezplatnych, po akceptacji tematyki szkolenia, pracownikowi CUW
wydaje si¢ delegacje wyjazdu shuzbowego w celu odbycia szkolenia. Po odbyciu
szkolenia, pracownik przedklada potwierdzenie udzialu w szkoleniu, ktére stanowi
jednoczesnie usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy danego pracownika.

Rozdzial 5
Realizacja szkolen zbiorowych

§8

. W przypadku zaplanowania tematéw szkolen zbiorowych, ktére moga by¢ organizowane
w formie pozaszkolnej dla wigkszej ilosci pracownikéw na terenie CUW, pracownik ds.
o$wiaty 1 wychowania CUW dokonuje rozpoznania rynku firm prowadzacych dziatalnosé
szkoleniowa, poprzez zebranie ofert szkoleniowych. Zebrane oferty przedstawia
Dyrektorowi CUW, ktéry po dokonaniu analizy ztozonych ofert, wybiera firme
prowadzaca szkolenie.

. Pracownik ds. o$wiaty i wychowania CUW, po uzgodnieniu warunkéw i terminu
przeprowadzenia szkolenia z firmg szkolaca oraz ustaleniu liczby uczestnikow biorgcych
udzial w szkoleniu, sporzadza projekt umowy o przeprowadzenie szkolenia zbiorowego,
zgodnie z obowiazujacg procedurg w CUW.










































