ZARZADZENIE NR 138/25
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 19 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowej oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Na podstawie art.33 ust.3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.z 2025r.,
poz. 1153 t.j.) wzwigzku z art. 24 ust. 2 pkt 7iart. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.1135 t.j.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam polityke szkoleniowg oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Mszczonowie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mszczonowie do zapoznania sie z trescig
tej polityki oraz do przestrzegania zawartych w niej zasad.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

tukasz Koperski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 138/25
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 19 grudnia 2025r.

Polityka szkoleniowa oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Mszczonowie

§ 1. Cel, przedmiot i zakres Polityki szkoleniowej

1. Celem wdrozenia Polityki szkoleniowe] pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mszczonowie, zwanej dalej
Polityka, jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Miejski
w Mszczonowie, obejmujgcej system szkolen isamoksztatcenia, gwarantujacych podnoszenie kwalifikacji,
wiedzy i kompetencji pracownikéw.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownicy Urzedu posiadajg jednakowy dostep do szkolen i podwyzszania kwalifikacji. Umozliwienie
rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze wykorzystywanie zasobow ludzkich,
wptywajgc na jakos¢ swiadczonej pracy oraz zwiekszenie skutecznosci i sprawnosci realizowanych zadan.

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw jest powigzane z ciggtym doskonaleniem
irozwojem Urzedu jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa ma réwniez za zadanie optymalne
wykorzystanie $Srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

5. Polityka szkoleniowa obejmuje rézne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz okredla
czynnosci dotyczace planowania szkolen, zasad kierowania pracownikdw na szkolenia, realizacji i oceny
szkolen oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§ 2. llekro¢ w Polityce szkoleniowej jest mowa o:
1) Pracodawcy, Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Mszczonowie,
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Mszczonowa,
3) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza Mszczonowa,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Mszczonow,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mszczondéw,

6) pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mszczonowie zatrudnionych
na podstawie umowy o prace,

7) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat oraz samodzielne stanowiska pracy,
8) naczelniku - nalezy przez to rozumiec¢ naczelnika wydziatu,

9) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumiec¢ zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgodg,

10) szkoleniu - nalezy przez to rozumieé¢ formy doksztatcania, ktore stuzg podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, w szczegdlnosci: szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria, konferencje,
kursy iinne.

§ 3. Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych

1. Podstawowag formg podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw Urzedu s3 szkolenia zewnetrzne
i wewnetrzne.

2. Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje iinne
formy ksztatcenia pozaszkolnego przeprowadzane przez wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych.

Id: A9AOBCA8-434B-474C-9B5F-E4C5BE910362. Podpisany Strona 1



3. Szkolenia wewnetrzne:

1) obejmujg pogtebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez wiekszg grupe pracownikéw, w zakresie
dotyczgcym podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych i organizacyjnych;

2) organizowane sg na podstawie ztozonych zapotrzebowan przez pracownikéw Urzedu lub w procedurze
naprawczej w odpowiedzi na zauwazalne nieprawidtowosci, na polecenie Burmistrza, Zastepcy lub
Sekretarza;

3) prowadzone sg w Urzedzie przez pracownikéw Urzedu lub wykonawcéw zewnetrznych.

4. Podnoszenie kwalifikacji pracownikbw moze réwniez odbywaé sie w formach szkolnych poprzez
podjecie studidw wyzszych lub podyplomowych realizowanych w systemie zaocznym lub wieczorowym.

§ 4. Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen.

1. Naczelnicy, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzajg analize potrzeb szkoleniowych podlegtych im
pracownikéw. Analiza potrzeb szkoleniowych umozliwia kierowanie pracownikéw na szkolenia niezbedne do
prawidtowego wykonywania powierzonych obowigzkéw, zgodnie z zakresem czynnosci.

2. W postepowaniu majgcym na celu wybdr kandydata na szkolenie, uwzglednia sie nastepujace kryteria:
1) staz pracy,
2) zajmowane stanowisko,
3) ilo$¢ odbytych szkolen,

4) ocene wynikdow pracy np. na podstawie protokotéw z odbytych kontroli, rozstrzygnieé¢ organdw
nadzorczych w administracyjnych postepowaniach odwotfawczych, skarg iwnioskéw sktadanych przez
interesantow Urzedu,

5) istotne zmiany w przepisach prawnych, ktdre zaszty w danej dziedzinie w okresie od ostatniego szkolenia.

3. Naczelnicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach przekazujg do pracownika ds. kadr, w terminie
nie pdzniej niz do 15 wrzesnia kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na nastepny rok. Wzér
zgtoszenia zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zatgcznik nr 1 do Polityki.

4. Pracownik ds. kadr przygotowuje w terminie do 30 wrzes$nia kazdego roku plan szkolen.

5. Roczny plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych w danym roku kalendarzowym
oraz zapewnienie Srodkow finansowych niezbednych do ich realizacji. Roczny plan szkolen podlega
zaparafowaniu przez Skarbnika izatwierdzeniu przez Burmistrza. Wzér rocznego planu szkolen stanowi
zatgcznik nr 2 do Polityki.

6. Na podstawie rocznego planu szkolen Skarbnik rezerwuje w budzecie srodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych gminy.
W budzecie nalezy uwzgledni¢ zabezpieczenie $rodkéw na realizacje statych umoéw szkoleniowo-
konsultacyjnych podpisanych z Fundacjg Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego w Warszawie
oraz zabezpieczy¢é do 20% rezerwy przeznaczonej na szkolenia nie ujete w planie, ktérych koniecznosc
przeprowadzenia moze pojawic sie w ciggu roku budzetowego.

7.Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z doraznych potrzeb, moze by¢
modyfikowany w trakcie roku.

8. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez pracownika ds. kadr.
§ 5. Karty szkolen pracownikéw

1. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikdéw w szkoleniach wprowadza sie karte
szkolen pracownika. Wzér karty szkolen stanowi zatgcznik nr 3 do Polityki.

2. Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjgtkiem obowigzkowych szkolen z zakresu BHP,
w ktorych pracownik brat udziat.
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3. Pracownik ds. kadr dokonuje aktualizacji w karcie szkolen na podstawie oryginatu zaswiadczenia
(certyfikatu itp.) o ukonczeniu szkolenia lub na podstawie pisemnego oSwiadczenia pracownika, w przypadku,
gdy organizator szkolenia nie wystawit zaswiadczenia.

4. Karty szkolen sg analizowane przez naczelnikéw oraz pracownika ds. kadr pod katem zapotrzebowania
na szkolenia przy sporzadzaniu corocznego planu szkolen.

5. Roczne karty szkolen pracownika wpina sie do jego akt osobowych.
§ 6. Szczegotowe zasady postepowania przy realizacji szkolern wewnetrznych.
1. Nowy pracownik w pierwszych dniach pracy przechodzi nastepujace szkolenia:
1) szkolenia wynikajace z przepiséw w zakresie:
a) ochrony danych osobowych - prowadzi Koordynator Ochrony Danych Osobowych,
b) szkolenie z zakresu BHP - prowadzi inspektor ds. bhp,

2) szkolenia stanowiskowe zwigzane z obstugg stanowiska pracy - prowadzi Naczelnik Wydziatu lub osoba
przez niego upowazniona, a w przypadku samodzielnych stanowisk osoba wskazana przez Burmistrza,

3) szkolenia merytoryczne.

2. Urzad majac na celu poprawe jakosci pracy w urzedzie, moze organizowac inne szkolenia wewnetrzne,
ktorych tematy dotyczy¢ moga rdéinych zagadniedn prawnych, administracyjnych, organizacyjnych itp.
Szkolenia te obejmuja:

1) szkolenia organizowane dla wszystkich pracownikdéw;

2) szkolenia wewnatrz wydziatowe - dla pracownikdw wydziatu - prowadzone sg w wydziale zgodnie
z ustaleniami Naczelnika w formie seminarium;

3) na stanowisku pracy w formie samoksztatcenia poprzez konsultacje z przetozonymi, analize przepisow
prawnych, analize literatury fachowej zwigzanej z realizacjg zadan na stanowisku;

4) stuzbe przygotowawczg (wedtug odrebnie ustalonych zasad).

3.Po odbytym szkoleniu wewnetrznym organizowanym dla wszystkich pracownikdw osoba
przeprowadzajgca szkolenie oddaje liste z podpisami uczestnikéw szkolenia do pracownika ds. kadr.

4. Pracownik ds. kadr na podstawie listy obecnosci aktualizuje karty szkolen poszczegdlnych uczestnikéw
oraz wprowadza zapis do rejestru szkolen, o ktérych mowa w § 5i § 13 Polityki.

§ 7. Szczegotowe zasady postepowania przy realizacji szkolen zewnetrznych.

1. Oferty szkoleniowe wptywajgce do Urzedu lub uzyskane we wiasnym zakresie od organizatoréw
szkolen, kierowane sg bezposrednio do Naczelnikdw, oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
i pracownika ds. kadr, ktdrzy analizujg je biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

1) plan szkolen i koszt danego szkolenia;

2) przydatnosc¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika;
3) stan przygotowania kadrowego pracownikéow Urzedu w danej dziedzinie;

4) ocene podmiotu organizujgcego szkolenie.

2. Wybrana oferta wraz z wnioskiem przekazywana jest do pracownika ds. kadr, ktéry prowadzi sprawy
formalne zwigzane z kierowaniem pracownikdw na szkolenia (zlecenia, zgtoszenia, umowy szkoleniowe).

3. Zgtoszenie na szkolenie wymaga wczesniejszej akceptacji Naczelnika oraz zatwierdzenia przez
Burmistrza. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 4 lub 5 do Polityki.

4. Po zatwierdzeniu zgtoszenia, pracownik ds. kadr informuje pracownika o terminie i miejscu szkolenia.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacji Burmistrza lub osoby
upowaznionej.
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6. Po zakonczeniu szkolenia pracownik sktada pracownikowi ds. kadr zaswiadczenie (certyfikat, dyplom
itp.), jesli zostato wydane lub oswiadczenie, o ktérym mowa w § 5ust.3, wciggu 7 dni od zakonczenia
szkolenia.

7.W przypadku skierowania na szkolenia/kursy/konferencje, ktérych taczny koszt w danym roku
kalendarzowym przekracza kwote 1000,00 zt netto istnieje obowigzek zawarcia z uczestnikiem szkolenia
pisemnej umowy szkoleniowej, okreslajagcej wzajemne prawa iobowigzki pracownika ipracodawcy, aw
szczegblnosci zasady zwrotu kosztéw szkolenia w przypadku braku uczestnictwa w szkoleniu oraz rozwigzania
umowy o prace przez pracownika przed uptywem okreslonego w umowie okresu. Odmowa podpisania
umowy szkoleniowej jest rownoznaczna z odmowg udziatu w szkoleniu. Wzér umowy o doksztatcanie stanowi
zatgcznik Nr 6 do Polityki.

§ 8. Ocena szkolen

1. Urzad przywigzuje szczegdlng wage do jakosci i efektywnosci szkolen, ktére powinny by¢ realizowane na
wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym, zapewniajagcym zaspokojenie
oczekiwan uczestnikdw oraz pracodawcy.

2. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje od pracownika ds. kadr arkusz oceny szkolenia,
ktdry stuzy ocenie jakosci iprzydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania obowigzkdéw
stuzbowych. Wzér arkusza stanowi zatgcznik Nr 7 do Polityki.

3. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu jest odpowiedzialny za rzetelne izgodne ze stanem
faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz zwrot wymienionego w ust. 2 arkusza do pracownika ds. kadr
w ciggu 7 dni od zakonczenia szkolenia.

4. Wyniki jakosci iprzydatnosci przeprowadzonych szkolen bierze sie pod uwage przy planowaniu
i realizacji szkolen na lata nastepne.

§ 9. Obowigzki pracownikéw zwigzane z udziatem w szkoleniach zewnetrznych

1. Kazdy uczestnik szkolenia zobowigzany jest do przedstawienia bezposredniemu przetozonemu oraz
wspotpracownikom w komdrce organizacyjnej (w szczegdlnosci osobie zastepujgcej pracownika podczas jego
nieobecnosci) gtdwnych tematdéw poruszanych na szkoleniu.

2. Materiaty uzyskane podczas szkolen przechowywane sg w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
isg ogdlnie dostepne dla wszystkich zainteresowanych pracownikéw. Materiaty uzyskane w formie
elektronicznej nalezy przesta¢ do informatykdéw celem zamieszczenia w zaktadce "Szkolenia" w wewnetrznej
sieci INTRANET.

§ 10. Ksztatcenie w formach szkolnych

1.W sprawach zwigzanych 2z doksztatcaniem pracownikdéw w formie studiéw wyzszych Ilub
podyplomowych Burmistrz podejmuje decyzje indywidualnie.

2. Burmistrz wyraza zgode na skierowanie pracownika na studia wyzsze lub podyplomowe, jezeli kierunek
studiow jest niezbedny dla realizacji zadan gminy lub wynika z potrzeb urzedu. Z pracownikiem skierowanym
zawiera sie umowe, zapewniajgc Swiadczenia wg. obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw oraz mozliwosci
finansowych Urzedu.

3. Burmistrz wyraza zgode na podwyzszenie kwalifikacji bez skierowania, jesli kierunek studidw wyzszych,
podyplomowych jest zbiezny z zadaniami Urzedu. Burmistrz zawiera z pracownikiem umowe, udzielajgc tylko
niektdrych swiadczen wg. indywidualnej oceny Burmistrza i mozliwosci Urzedu.

§ 11. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen

1. Pracownik ds. kadr sporzadza do korica stycznia sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolen za rok
poprzedni w oparciu o nastepujgce informacje:

1) wysokosc¢ srodkéw przeznaczonych na szkolenia w budzecie Gminy na dany rok;

2) wydatki na szkolenia na 1 pracownika;
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3) liczba dni szkoleniowych na 1 pracownika;
4) liczba wszystkich szkolen, w tym szkolen zewnetrznych;
5) liczba pracownikéw studiujgcych,

6) ocena szkolen - liczba szkolen, ktére uzyskaty pozytywng ocene (na poziomie 5 lub 4) w stosunku do
ogélnej liczny szkolen.

2. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza Burmistrz lub osoba upowazniona.
§ 12. Dokumentowanie szkolen
1. Dokumentacje zwigzang z realizacjg przez Urzad polityki szkoleniowe] prowadzi pracownik ds. kadr.

2. Pracownik ds. kadr prowadzi rejestr szkole zewnetrznych iwewnetrznych. Wzér rejestru stanowi
zatgcznik Nr 8 do Polityki.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. Polityka szkoleniowa wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 r.
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Zatacznik Nr 1 do Polityki szkoleniowej

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN

NA ROK ..............

KOMOIKa OrBaniZaCyjNa ..eeeuee ettt sttt ettt e be e st e e bt e sateebeesateebeesmeeebeesaee
Lp. Temat szkolenia Budzet szkoleniowy (szacunkowy koszt) Liczba uczestnikow
1
2
3
4
5
6

SUMA

Whioskuje o szkolenie wewnetrzne (prosze podad temat, liczbe uczestnikow)

(data i podpis Naczelnika wydziatu/osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku)
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Zatacznik Nr 2 do Polityki szkoleniowej

PLAN SZKOLEN URZEDU MIEJSKIEGO W MSZCZONOWIE

I. Dane zbiorcze opracowane na podstawie informacji do planu szkolen z komadrek organizacyjnych Urzedu

Lp. | Temat Budzet szkoleniowy Liczba Nazwa komaorki/komérek Rodzaj Uwagi
szkolenia (szacunkowy koszt) uczestniko organizacyjnych Urzedu szkolenia
w
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4
Il. Budzet
Szkolenia Szkolenie tacznie zt
zewnetrzne wewnetrzne
Planowany budzet szkoleniowy | 2 S U IO RPN
zt zt
Rezerwa 20% na szkolenia nie ujete w planie | e
Ogoélny budzet szkolen e
data i podpis pracownika d/s kadr
data i podpis skarbnika
Zatwierdzam:
data i podpis Burmistrza
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Zatacznik Nr 3 do Polityki szkoleniowej

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

3 =1 Lo V1T (o TN
Komorka organizacyjna .....ccceeeeeeeeeccierreeeeneennscssseneseennennnnes
Wyksztatcenie ........ccceevrirrieeeeeiiciiiirrreeeeerecce e eeeneeeens
Lp. | Temat szkolenia | Rodzaj szkolenia Organizator szkolenia Termin Miejsce Koszty

(nazwa jednostki szkolacej, adres) szkolenia szkolenia szkolenia

W N| =

taczna kwota wydatkow na szkolenia

data i podpis pracownika ds. kadr
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Zatgcznik Nr 4 do Polityki szkoleniowe;j

whioskodaweca (Pracownik lub bezposredni przetozony)
WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWNETRZNE PtATNE

RN 00 LY o (=1 0 1= F SRR

Termin i MIEJSCE SZKOIBNIA: coiiiiiieeieeeee e e e e e e e e e e e e tbarraeeeeeeeeeessnassbraaaeeeaaens

Koszt jednostkowy szkolenia .........cceeeveviveeeeiciieee e, zt. Razem ...cccccovvvvcccinrivieeee, zt.

Nocleg (o ile dotyczy) zapewniony/Nie ZAPEWNIONY ......cccvecieriieeiieeiieeiteeseeeereesteeereesreeereesbaesbeenseeeas
Imie i Nazwisko Stanowisko Komérka organizacyjna

Uzasadnienie:

(Cel szkolenia — wykaza¢ spdjnosc¢ szkolenia z zadaniami realizowanymi przez pracownika/pracownikéw)

data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej
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whioskodaweca (Pracownik lub bezposredni przetozony)

WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWNETRZNE BEZPtATNE

Zatacznik Nr 5 Polityki szkoleniowej

BN 0 LY o (=1 o 1=

Termin i MIEJSCE SZKOIBNIA: ...eiiieeiiiee ettt e et e e e et e e e e e s sbe e e e e e asreeeeennnseeeeean

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Komoérka organizacyjna

Uzasadnienie:

(Cel szkolenia — wykaza¢ spdjnoscé szkolenia z zadaniami realizowanymi przez pracownika/pracownikéw)

data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznione;j
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Zatacznik Nr 6 do Polityki szkoleniowej

UMOWA O DOKSZTALCANIE

Zawarta w ............... (o [T roku, pomiedzy:
1. Urzedem Miejskim w Mszczonowie, reprezentowanym przez: Burmistrza
MSZCZONOWA = et e e e e

zwang dalej Pracodawcag
a

2e e ZAM. W oo Przy Ul , PESEL: oo, ,
zwanym dalej Pracownikiem.

§ 1. 1. Pracodawca na wniosek Pracownika/Naczelnika Wydziatu™:

1) kieruje Pracownika na szkolenie w dniu/dniach .......ccoveevericennineceiereene, roku organizowane przez
z zakresu
2) zobowiazuje sie pokry¢ szkolenie Pracownika w kwocie .........cccoeevineevecreeennne. zt brutto
3101777 0 =TT )

3) zobowigzuje sie zwolni¢ pracownika z pracy na czas dojazdu i odbycia szkolenia z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia oraz wydac¢ delegacje stuzbowg irozliczy¢ koszty delegacji wedtug obowigzujgcych
przepisow.

2. Pracownik zobowigzuje sie wzig¢ udziat w szkoleniu, o ktérym mowa w ust. 1.
§ 2. 1. Pracownik zobowigzuje sie po zakorczeniu szkolenia do:

1) przekazania pracownikowi ds. kadr niezbednej dokumentacji, o ktérej mowa w Polityce szkoleniowej
pracownikow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;

2) przedstawienia bezposredniemu przetozonemu oraz wspétpracownikom w komérce organizacyjnej (w
szczegblnosci osobie zastepujacej Pracownika podczas jego nieobecnosci) gtéwnych tematéw poruszanych
na szkoleniu;

3) pozostawania w stosunku pracy zPracodawcg podczas szkolenia oraz w okresach, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 2).

2. Pracownik zobowigzuje sie do zwrotu zaptaconych przez Pracodawce kosztéow szkolenia, o ktérym
mowa w § 1, w przypadku:

1) braku udziatu w szkoleniu z przyczyn lezacych po jego stronie,
2) rozwigzania umowy o prace z jakiejkolwiek przyczyny lezacej po jego stronie, ktére nastgpi w okresie:

a) jednego roku od daty ostatniego szkolenia - w przypadku szkolen otgcznej wartosci w danym roku
w przedziale od 1.000,00 do 2.500,00 ztotych;

b) dwoch lat od daty ostatniego szkolenia - w przypadku szkolen otgcznej wartosci w danym roku
w przedziale od 2.501,00 do 4.000,00 ztotych;

c) trzech lat od daty ostatniego szkolenia - w przypadku szkolen o tgcznej wartosci w danym roku powyzej
4.000,00. zt.

3. Zwrot, o ktérym mowa w ust. 2, nastgpi w terminie 7 dni od daty otrzymania faktury za szkolenie
w przypadku okreslonym w § 2 ust. 2 pkt 1) lub 7 dni w przypadku okreslonym § 2 ust. 2 pkt 2).
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4. Zwrot kosztéw szkolenia nastgpi proporcjonalnie do okresu zatrudnienia po ukorczeniu ostatniego
szkolenia.

5. Pracownik nie jest zobowigzany do zwrotu kosztéw szkolenia, o ktérym mowa w § 1 niniejszej umowy,
w przypadku rozwigzania umowy o prace z winy Pracodawcy lub w przypadku zmian w organizacji Urzedu.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca na indywidualny umotywowany pisemnie
whniosek Pracownika moze odstgpic¢ od zwrotu kosztéw szkolenia, o ktdrych mowa w ust. 2 umowy.

§ 3. Umowa zostata sporzagdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 7 do Polityka szkoleniowej

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Imie i Nazwisko uczestnika szkolenia

Komorka organizacyjna Urzedu

Organizator szkolenia (nazwa jednostki szkolgcej,
adres)

Termin i miejsce szkolenia

Koszt szkolenia

Temat szkolenia

Sposdb przeprowadzenia szkolenia np. wyktad, warsztaty, panel dyskusyjny,

inne

Ocena szkolenia w skali 0-5 (0 - ocena najstabsza, 5 — ocena najlepsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostat zrealizowany w stosunku do jego opisu w ofercie
szkoleniowej?

W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?

Przygotowanie merytoryczne prowadzgcego/prowadzgcych

Mozliwos¢ zadawania pytan i uzyskiwania odpowiedzi

Umiejetnos¢ przekazywania wiedzy przez prowadzgcego/prowadzgcych

Czy prowadzacy udzielit/li wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania lub podat/li zrédto, z
ktdrego mozna uzyskaé takg odpowiedz?

Ocena otrzymanych materiatéw szkoleniowych

Organizacja i warunki szkolenia: sala, wyposazenie, mozliwos$¢ dojazdu

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci

Przydatno$é uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych

Suma punktow

data i podpis pracownika
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Zatacznik Nr 8 do Polityki szkoleniowej

REJESTR SZKOLEN
Lp Imie i Nazwisko Organizator Temat Termin Koszt Ocena Formuta
pracownika (online/stacjonarne)
1
2
3
4
5
6
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