Zarzadzenie nr OR.021.2/2022

z dnia 3 marca 2022 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

w sprawie: podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia przez pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

Dzialajac na podstawie na podstawie art.17 w zwiazku z artykutami 103"-1036 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.), zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejéwku, stanowigey zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie specjaliscie d.s kadr.

§ 3.Traci moc zarzadzenie Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej nr
OR.0132.7.2012 z 28 grudnia 2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgeznik do Zarzadzenia Dyrektora MOPS
w Sulejéwku nr OR.021.2/2022 z 03.03.2022 r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
I WYKSZTALCENIA PRZEZ PRACOWNIKOW
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

Dzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejéwku ma obowiazek stalego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, natomiast pracodawca jest obowiazany ulatwi¢
pracownikom podnoszenie tych kwalifikacji.
2. Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejowku okresla niniejszy Regulamin.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MOPS lub osrodek - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Sulejowku

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego

w MOPS na podstawie umowy o prace;

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Sulejowku;

4) szkoleniu —nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania, ktére stuza podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikow, w szczegdlnosci: szkolenia, warsztaty, seminaria,
zjazdy, konferencje, wyklady, kursy, itp.;

5) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumieé¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy i umiejgtnosci pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda;
6) szkoleniu indywidualnym zewnegtrznym — nalezy przez to rozumieé szkolenie
odbywajace sie poza MOPS;

7) szKoleniu grupowym wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ szkolenie odbywajace sie
w siedzibie MOPS prowadzone przez podmiot zewnetrzny lub komérke organizacyjng MOPS;
8) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora osrodka;

9) Umowie szkoleniowej — nalezy przez to rozumie¢ umowe zawarta pomiedzy
pracownikiem i pracodawca, okreslajacg prawa i obowiazki stron.

§ 3. Wysokos¢ srodkow finansowych na realizacje zadania, o ktorym mowa w § 1 ostatecznie na
dany rok okresla plan finansowy osrodka.

Dzial 11
Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§ 4. Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:
1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu zapewniajacego
efektywna i profesjonalng realizacje zadan osrodka;
2) optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkéw publicznych, przeznaczonych na cele
szkoleniowe;
3) zapewnienie jednakowego dostepu do mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wszystkim pracownikdw.



§ 5. Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych obejmuje:
1)  planowanie szkolen ich ewidencj¢ i analize;
2) realizacje szkolen;
3)  zdobywanie lub uzupeinianie wiedzy i umiejetnosci na studiach wyzszych [ 111
stopnia oraz studiach podyplomowych.

Dzial 111
Planowanie szkolen i ich ewidencja.

§ 6. Proces podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzedza sie okre$leniem potrzeb osrodka oraz
indywidualnych potrzeb pracownikow wynikajacych m.in. z :

1) zmiany przepisow prawnych, w tym nakiadajgcych na osrodek nowe zadania,

2) zmiany struktury organizacyjnej osrodka, powedujgcej zmiang kompetencji i zadan,

3) fluktuacji kadr,

4) wykonywaniem zadan przez pracownika na danym stanowisku przygotowujacym go do

objecia w przysziosci innego stanowiska urzgdniczego,

§ 7.1. Kierownicy dzialow oraz samodzielne stanowiska przekazujg corocznie do pracownika do
spraw kadr, do dnia 10 pazdziernika pisemng informacjg¢ o zapotrzebowaniu na indywidualne
szkolenia zewnetrzne w nastepnym roku kalendarzowym (wzér wniosku o zapotrzebowanie
stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu).
2. Na podstawie zgloszonych zapotrzebowan sporzadza w terminie do dnia 15 pazdziernika
kazdego roku plan szkolen zewngtrznych w oérodku na rok nastepny (zalacznik nr 2 do
Regulaminu)  bedgcy ~ wynikiem  analizy  potrzeb szkoleniowych ~ MOPS
i przedklada do akceptacji przez Dyrektora osrodka.

§ 8. Na podstawie planu szkolen zewngtrznych, a takze biezacych potrzeb Dyrektor decyduje o
przeprowadzeniu szkolen grupowych wewngtrznych.

§ 9.1. Pracownik do spraw kadr prowadzi karty pracownikow dotyczace uczestnictwa w szkole-
niach.
2. Karta szkolenia pracownika zawiera nastgpujace dane:
1) imie i nazwisko pracownika bioragcego udziat w szkoleniu,
2) temat szkolenia,
3) date szkolenia,
4) ilo$¢ dni szkoleniowych,
5) organizatora (nazwa firmy szkolacej),
6) cena szkolenia.
3. Wzor karty szkolenia pracownikow. stanowi zalgeznik nr 3 do zarzadzenia.

Dzial 1V
Realizacja indywidualnych szkolen zewnetrznych oraz grupowych wewnatrz.

§ 10. Pracownicy osrodka analizujg naplywajace oferty firm szkoleniowych biorgc pod uwage
zlozone zapotrzebowania szkoleniowe (kursy, konferencje, seminaria itp.) na dany rok kalenda-

IZOWY.

§ 11. 1. Wybrana przez pracownika oferta szkoleniowa wraz z wypelnionym zgloszeniem na
szkolenie (stanowigcym zalacznik nr 4) (po analizie wezesniej zlozonych zapotrzebowan, kosztow
szkolenia, a takze mozliwosci przekazania wiedzy innym pracownikom po odbytym szkoleniu)
podlega akceptacji Dyrektora.



§ 12. Zgloszenia na szkolenie dokonuje pracownik. Po odbytym szkoleniu pracownik przekazuje
zgloszenie wraz ofertg do pracownika do spraw kadr.

§ 13. Pracownik, ktéry otrzymatl zgode na odbycie szkolenia zewnetrznego, przed wyjazdem
pobiera delegacj¢. Nie dotyczy to szkolen on-line.

§ 14. W ciagu 7 dni po zakonczeniu indywidualnego szkolenia zewnetrznego, pracownik
zobowigzany jest do zlozenia do pracownika do spraw kadr kopii certyfikatu ukoniczenia szkolenia,
a takze do przekazania materialéw i wiedzy zdobytej podczas szkolenia swoim wspéipracownikom.

Dziat V
Zdobywanie wiedzy i umiejetnosci na studiach wyzszych 1 i I stopnia oraz studiach
podyplomowych.

§ 15. 1. Pracownik o$rodka moze ubiega¢ si¢ 0 zgodg na studia wyzsze 1 i I stopnia oraz studia
podyplomowe, gdy wybrany przez niego kierunek studiow jest zwigzany z rodzajem wykonywanej
przez pracownika pracy i pozwoli efektywniej ja wykonywa¢.
2. Zwiazek wybranych studiéw z rodzajem wykonywanej pracy stwierdza Dyrektor osrodka na
wniosku, o ktérym mowa w § 16 Regulaminu.

§ 16. 1. Wz6r wniosku, akceptowanego przez Dyrektora stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.
2. Ostateczng decyzje w sprawie zgody na studia pracownika podejmuje Dyrektor , biorac pod
uwagg posiadane $rodki budzetowe na ten cel oraz potrzeby MOPS.

§ 17.1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe za zgoda pracodawcy przystuguja
swiadczenia przewidziane w Kodeksie Pracy, i
1) urlop szkoleniowy,
2)  zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
2. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 nie przystuguje pracownikowi podnosza-
cemu kwalifikacje zawodowe w ramach studiow podyplomowych.
3. Zakres przyshugujacych swiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik otrzymuje na
pismie.

§ 18.1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe moze zostaé przyznane takze
swiadczenie w formie pokrycia czesci lub catosci oplat za ksztalcenie.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem zawiera sie
umowe, ktéra okresla wzajemne prawa i obowiazki stron zwigzane z podnoszeniem przez
pracownika kwalifikacji zawodowych (wzor umowy stanowi zalgeznik nr 6 do Regulaminu).

§ 19.1. Pracownik, ktory uzupeia wiedze i umigj¢tnosci bez inicjatywy/zgody pracodawcy na
studiach wyzszych I i II stopnia lub studiach podyplomowych, ktorych kierunek/tematyka jest
zwigzana z rodzajem wykonywanej przez pracownika pracy, moze wnioskowa¢ o dofinansowanie
kosztow doksztalcenia (zajeé).

2. Dofinansowanie nie moze przekroczyé 80 % kosztow zajec.

3. Do pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 18 ust. 2

Regulaminu,

§ 20. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.






Zalgcznik nr 1 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztalcenia przez pracownikow MOPS w Sulejéwku
przyjetego do zarzadzeniem OR.021.2/2022 z 03.03.2022 r.

Zapotrzebowanie na indywidualne szkolenia zewnetrzne na rok ..................
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztalcenia przez pracownikéw MOPS w Sulejéwku
przyjetego do zarzadzeniem OR.021.2/2022 7z 03.03.2022 r.

Plan szkolen zewnetrznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejowku

Proponowany temat szkolenia zglaszajacy /komoérka Ilo$¢ 0séb

organizacyjna/samodzie- wymagajaca
Ine stanowisko szkolenia
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Zalgeznik nr 3 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztatcenia przez pracownikow MOPS w Sulejowku
przyjetego do zarzadzeniem OR.021.2/2022 z 03.03.2022 r.

i
Organizator

'szkolenia/szkolenie
'stacjonarne/online

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

Data Tlosé dni
szkolenia |
|

Cena -
|szkolenia







Zalacznik nr 4 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztalcenia przez pracownikéw MOPS w Sulejowku
przyjetego do zarzadzeniem OR.021.2/2022 z 03.03.2022 .

/Komérka organizacyjna MOPS/pracownik/
ZGLOSZENIE NA SZKOLENIE*
Proszg o skierowanie na szkolenie nizej wymienionego pracownika:

1. Pracownik: ............... et ianeeranreeeaean R ST St sonins woas s
2. stanowisko w MOPS

3. Temat szkolenia

4. Instytucja szkolgca:

B
SIEAZIDA. et eeeeeeeoeeeeeeeeeeee
5. Miejsce:..uiuniiinnnninniniinnnannn.n., ik bty mams T KOOSR s cssaivviminsissinmnsmemansen
6. Czas 0diuisivisiiveisoses I, ; | S AR — 8. Liczba dni szkoleniowych.:............
(data) (odpis bezposredniego przetozonego lub pracownika )

ZATWIERDZAM
/podpis Dyrektora MOPS/ Zastepcy Dyrektora MOPS

* do zgloszenia nalezy dotaczy¢ ofertg szkoleniowsy,






Zalgeznik nr 5 do Regulaminuy podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztalcenia przez pracownikéw MOPS w Sulejowku
przyj¢tego do zarzadzeniem OR.021 2/2022 2 03.03.2022 1.,

Sulejéwek, dn. .....cooooorroo

(komorka organizacyjna/stanowisko

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Sulejowku

Whiosek pracownika o skierowanie na studia

Nauka odbywa sie DO A BOANTE oot sne e R
{105 ZAZAOW OGOttt
Nauka stacjonarna: Tak /NIE

Nauka on-line TAK /NIE

......................................................................................................................................................................

(data i podpis pracownika)



......................................................................................................................................................................

(data i podpis)

Decyzja pracodawcy:
1. Udzielono/nie udzielono skierowania na studiach

2. Ponadto przydziela si¢ pokrycie kosztow oplat za ksztalcenie w k

(podpis Dyrektora MOPS)



Zalacznik nr 6 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztatcenia przez pracownikéw MOPS w Sulejowku
przyjgtego do zarzadzeniem OR.021.2/2022 z 03.03.2022 .

Umowa szkoleniowa

zawarta W dnit .......oooviiii e, , W Sulejéwku pomiedzy:
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Sulejowku, reprezentowanym przez Dyrektora os$rodka
................................................... , zwanego dalej Pracodawca,

by ZAIMNL We ittt ittt e ety

zwanym dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik podejmie/podjat dalsze ksztalcenie W postaci ..........c.oviviviiiiiiiiinini i e
(rok/lata .......oviiiiiiiieee e k- e ST ———

....................... (nazwa uczelni) kierunek .
Kierunek ksztalcenia jest zgodny z zakresem zadan reahzowanym na stan0w1sku Pracowmka -

cusmommEmesevssen SIGIOWISE pracownika)
§2

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastepujacych $wiadczen®
a) urlopu szkoleniowego w wymiarze ........ dni na przystapienie do egzaminéw(u):
eksternistycznych/ maturalnego/ potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe/ na przygotowanie
pracy dyplomowej i przystapienie do egzaminu dyplomowego
b) zwolnienia z calosci/ zczgsci dnia pracy, naczas umozliwiajgcy punktualne przybycie
na obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania;,
¢) za czas urlopu szkoleniowego (o ktorym mowa w pkt a) oraz za czas zwolnienia z catosci/
czgsci dnia pracy (o ktéorym mowa w pkt b) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
za prace;
d) urlopu szkoleniowego (o ktorym mowa w pkt a) Pracodawca udziela w dni, ktére sa dla
Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy- bez $wiadczen
urlopowych i zwolnien.

2. Pracodawca przyznaje Pracownikowi nastgpujace $wiadczenia dodatkowe pokrycie kosztow/

dofinansowanie doksztalcenia w wysokosei ............ooovvian. ST WINIE. oo sivciis o 6 s s

3. Pracodawca wyplaca Pracownikowi srodki pieni¢zne z tytulu dofinansowania, na konto
pracownika w ciggu 14 dni od przedstawienia przez Pracownika wystawionego lub poswia-
dczonego przez Uczelni¢/organizatora dokumentu potwierdzajacego wysoko$é tej oplaty lub

faktury zakupu, w calosci/ w transzach .............cocoiiiiiiiii lub
bezposrednio na konto uczelni po wystawieniu faktury proforma.
§3

Pracodawca ma prawo zazadac¢ od Pracownika wystawionego przez Uczelnig/organizatora

(h



zaswiadczenia o udziale Pracownika w obowigzkowych zajeciach oraz o odbytych przez niego
egzaminach.

§4

Pracownik zobowiazuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu.......... lat po ukonczeniu nauki.

§5
Pracownik jest obowigzany do zwrotu pracodawcy poniesionych kosztow, o ktérych mowa
w § 2 ust 2 umowy:
1) jezeli bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
o ktérych mowa w § 1, albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,
2) jezeli pracodawca rozwigze z nim stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukoficzeniu, w terminie o ktérym mowa w §
4 umowy,
3) Jjezeli w okresie, 0 ktorym mowa w § 4 umowy, pracownik rozwiaze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjgtkiem wypowiedzenia umowy o pracg z przyczyn okreslonych w art.

943 ustawy — Kodeks pracy,
4) jezeli w okresie, o ktorym mowa w § 4 umowy, pracownik rozwigze stosunek pracy bez

wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 943 ustawy — Kodeks pracy, mimo braku przyczyn
okreslonych w tych przepisach.

§ 6

Zwrot kosztow, o ktorym mowa w § 5 umowy, przystuguje Pracodawcy w wysokosci proporcjona-
Inej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§7
W zakresie nieuregulowanym w umowie stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz, w sprawach
W nim nieunormowanych, odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.

§8

Umowa traci waznos¢ w razie nie rozpoczecia przez pracownika podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy lub organizatora szkolenia.

§9
Umowa zostata sporzadzona w dwéch j ednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron. Wszelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemne;j.

Pracownik Pracodawca

T



