Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 21/2011
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 11 stycznia 2011 r.
SZCZEGÓŁOWE ZASADY I WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI 

ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKÓW

ROZDZIAŁ 1

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. 1. Szczegółowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Urzędu Miasta Kielce, zwanego dalej Urzędem, określa się w celu zapewnienia stałego rozwoju zawodowego pracowników oraz wysokiego poziomu ich kwalifikacji zawodowych.

        2. Każdy pracownik Urzędu ma prawo do podnoszenia kwalifikacji i rozwijania wiedzy zawodowej. 
§ 2. 1. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników Urzędu rozumie się kształcenie i dokształcanie prowadzone w szkołach wyższych, a także zdobywanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności pracowników na szkoleniach organizowanych i prowadzonych we wszelkich formach dydaktycznych, takich jak: kursy, seminaria, sympozja, konferencje, zajęcia warsztatowe.


 2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych może być realizowane z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgodą lub na zasadach innych, niż określone w art. 103¹ - 1035 ustawy Kodeks Pracy.
           3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników Urzędu może odbywać się w godzinach pracy, a także w systemie wieczorowym, zaocznym, eksternistycznym, mieszanym.
§ 3. Realizację procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Urzędu Miasta Kielce zapewnia Wydział Organizacyjny, w ramach środków określonych na ten cel w budżecie Urzędu. 
ROZDZIAŁ 2

ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH 
W FORMIE  STUDIÓW WYŻSZYCH, PODYPLOMOWYCH LUB INNYCH ZAJĘĆ

ORAZ WARUNKI PRZYZNAWANIA ŚWIADCZEŃ Z TEGO TYTUŁU

§ 4. 1. Pracownik ubiegający się o wyrażenie zgody na podjęcie nauki na studiach wyższych, studiach podyplomowych lub innych zajęciach podnoszących kwalifikacje zawodowe składa do Prezydenta lub osoby upoważnionej wniosek, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
        2. Wniosek pracownika opiniuje bezpośredni przełożony oraz akceptuje dyrektor Wydziału, kierownik równorzędnej komórki organizacyjnej, a w przypadku, gdy wniosek dotyczy Dyrektora Wydziału - Sekretarz Miasta.
 3. W przypadku skierowania na studia wyższe lub podyplomowe z inicjatywy pracodawcy, wniosek do Prezydenta lub osoby upoważnionej składa dyrektor/kierownik komórki organizacyjnej według wzoru stanowiącego załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia.

4. Pracownik może otrzymać skierowanie na studia wyższe lub podyplomowe z inicjatywy pracodawcy wyłącznie w przypadku, gdy ukończenie określonego kierunku studiów jest niezbędne do wykonywania zadań na zajmowanym stanowisku pracy, lub do wykonywania zadań na przyszłym stanowisku pracy, gdy planowana jest zmiana tego stanowiska.
§ 5. 1. Pracownikowi, który podejmuje naukę na studiach wyższych, podyplomowych lub innych zajęciach podnoszących kwalifikacje z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodą, przysługuje urlop szkoleniowy oraz zwolnienie z całości lub części dnia pracy na czas niezbędny, by punktualnie przybyć na obowiązkowe zajęcia oraz na czas ich trwania, na zasadach określonych w:
1) art. 1031 i 1032 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

2) art. 23 ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach i tytule w zakresie sztuki (Dz. U. z 2003 r. Nr 65, poz. 595, ze zm.),
3) art. 34 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65, ze zm.),

4) art. 76a ustawy z dnia 26 maja 1982 prawo o adwokaturze (Dz. U. z 2009 r. Nr 146, poz. 1188, ze zm.),
- płatne według zasad, obowiązujących przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.
         2. Pracownik składa wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego lub zwolnienie z całości lub części dnia pracy według wzoru stanowiącego załączniki Nr 5 i Nr 6 do niniejszego zarządzenia, w trybie przyjętym w Urzędzie dla wniosku o urlop wypoczynkowy.

§ 6. 1. Pracownikowi, który podejmuje naukę na studiach wyższych lub podyplomowych na podstawie skierowania, o którym mowa w § 4 ust. 4 przysługują dodatkowe świadczenia w formie do 50% opłaty za czesne.
2. Z pracownikiem, któremu zostanie przyznane dofinansowanie zostaje zawarta umowa określającą wzajemne prawa i obowiązki stron według wzoru stanowiącego załączniki Nr 7 i Nr 8 do niniejszego zarządzenia.

3. W przypadku powtarzania semestru (roku) nauki z powodu niezadowalających wyników w nauce Urząd może odmówić udzielania świadczeń, o których mowa w ust. 1 przez okres powtarzania semestru (roku) nauki.
§ 7. Pracownikowi, zdobywającemu lub uzupełniającemu wiedzę i umiejętności na zasadach innych, niż określone w art. 103¹ - 1035 ustawy Kodeks Pracy, na prośbę pracownika może być przyznane zwolnienie z całości lub części dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia, lub udzielony urlop bezpłatny w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym między pracodawcą i pracownikiem według wzoru stanowiącego załącznik Nr 9 do niniejszego zarządzenia.
§ 8. Pracownik, który podejmuje naukę na studiach wyższych, podyplomowych lub innych zajęciach podnoszących kwalifikacje z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodą, a także na zasadach innych, niż określone w art. 103¹ - 1035 ustawy Kodeks Pracy - zobowiązany jest do przedłożenia w Wydziale Organizacyjnym w Biurze ds. Pracowniczych harmonogramu zjazdów oraz dokumentu potwierdzającego ukończenie studiów lub innych zajęć, w szczególności: zaświadczenia, dyplomu, wpisu do indeksu. Kopię dokumentu dołącza się do akt osobowych. 
ROZDZIAŁ 3
ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH 

W FORMIE SZKOLEŃ, KURSÓW, SEMINARIÓW SZKOLENIOWYCH, KONFERENCJI, SYMPOZJÓW, ZAJĘĆ WARSZTATOWYCH,
ORAZ WARUNKI PRZYZNAWANIA ŚWIADCZEŃ Z TEGO TYTUŁU

§ 9. 1. W celu uzyskania zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie szkoleń, kursów, seminariów szkoleniowych, konferencji, sympozjów, zajęć warsztatowych - dyrektor Wydziału/ kierownik równorzędnej komórki organizacyjnej składa do Sekretarza Miasta lub osoby upoważnionej - wniosek o skierowanie pracownika, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 4 do niniejszego Zarządzenia
         2. Zgodę wydaje Sekretarz Miasta lub osoba upoważniona.
§ 10. Pracownikom podnoszącym kwalifikacje zawodowe w formie szkoleń, kursów, seminariów szkoleniowych, konferencji, zajęć warsztatowych przysługuje zwolnienie z całości lub części dnia pracy na czas niezbędny, by punktualnie przybyć na szkolenie oraz na czas jego trwania.

§ 11. 1. Pracownikom podnoszącym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy, lub za jego zgodą w formie szkoleń, kursów, seminariów szkoleniowych, konferencji, sympozjów, zajęć warsztatowych, Urząd może pokryć w całości lub w części koszty zajęć, w których uczestniczą, przejazd i zakwaterowanie. 

        2. Wysokość kwoty uzależniona jest od posiadanych przez Urząd środków na szkolenia i ma charakter uznaniowy. Decyzję o przyznaniu oraz wysokości dofinansowania podejmuje Sekretarz Miasta lub osoba upoważniona, z zastrzeżeniem ust. 3.
        3. Wysokość dofinansowania wynosi 100% kosztów uczestnictwa, jeżeli ukończenie szkolenia jest niezbędne do wykonywania zadań na zajmowanym stanowisku pracy.

ROZDZIAŁ 4
PLANOWANIE, ORGANIZACJA I PRZEPROWADZANIE SZKOLEŃ W URZĘDZIE

§ 12. Wydział Organizacyjny planuje, organizuje i nadzoruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowników Urzędu. 

§ 13. 1. Organizowanie szkoleń dla pracowników Urzędu odbywa się dwutorowo:

1) organizowane są szkolenia dla grup pracowników, zgodnie z planem szkoleń zamkniętych, opracowanym na dany rok kalendarzowy, zaakceptowanym przez Sekretarza Miasta,

2) od wyspecjalizowanych podmiotów wpływają oferty różnorodnych szkoleń zewnętrznych. Na wybrane z nich odpowiadające programem – kierowani są indywidualni pracownicy po uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta.

         2. Roczny plan szkoleń opracowywany jest na podstawie:

1) analizy potrzeb szkoleniowych zgłoszonych przez Wydziały,

2) wyników oceny zrealizowanych szkoleń.
        3. Tryb i zasady sporządzania rocznego planu szkoleń są następujące:

1) dyrektorzy Wydziałów zgłaszają do Wydziału Organizacyjnego potrzeby szkoleniowe na następny rok,
2) Wydział Organizacyjny: 
a) opracowuje projekt planu szkoleń oraz określa szacunkowe koszty szkoleń,

b) przedkłada plan wydatków finansowych na realizację zaplanowanych szkoleń – celem włączenia do budżetu Urzędu,
c) opracowuje plan szkoleń, który jest zatwierdzany przez Sekretarza Miasta lub osobę upoważnioną.

§ 14. Sekretarz Miasta w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objętego planem szkoleń może podjąć decyzję w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia innych szkoleń i zajęć podnoszących kwalifikacje zawodowe pracowników niż ujęte w planie rocznym.
Są to szkolenia z zakresu, którego wcześniej nie dało się przewidzieć, wynikające np. ze zmiany przepisów prawa.

§ 15. Sekretarz Miasta lub osoba upoważniona może polecić pracownikowi Urzędu przeprowadzenie szkolenia z zakresu posiadanej wiedzy i nabytych umiejętności, które są wymagane na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy; wskazana osoba przygotowuje materiały dydaktyczne w godzinach pracy i na koszt Urzędu.

ROZDZIAŁ 5
OCENA SKUTECZNOŚCI SZKOLEŃ
§ 16. Wydział Organizacyjny, Biuro ds. Pracowniczych dokonuje oceny skuteczności szkoleń na podstawie:

1) sposobu organizacji szkolenia i wykonania warunków umowy z podmiotem, któremu powierza się prowadzenie szkolenia,

2) analizy indywidualnej oceny szkolenia, dokonywanej przez uczestników szkolenia na fiszce, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 10, do niniejszego zarządzenia,
3) opinii bezpośrednich przełożonych uczestników szkolenia wg wzoru stanowiącego załącznik Nr 11, do niniejszego zarządzenia.

ROZDZIAŁ 6
PRZEPISY KOŃCOWE

§ 17. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszych zasadach mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).
