Centrum Uslug Wspélnych

ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard - Centrum Ustug
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 .
Wspalnych

tel. (94) 3579 350 ‘ .
e-maik:cuw@bialogard.info Zarzadzenie nr 11/111/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie

z dnia 04 marca 2022 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie

Na podstawie art. 17 i art. 94 pkt 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 1. poz. 1320, z pézn. zm.), w zwigzku z art. 7 pkt 4, art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 1. poz. 530,

z pbzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1 Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej wprowadza si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie, stanowigey zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wprowadzenie zasad, o ktorych mowa w § 1 ma na celu stworzenie warunkéw do
systematycznego doskonalenia i podnoszenia przez pracownikéw Centrum Uslug Wspélnych

w Bialogardzie wiedzy i kwalifikacji, ktore niezbedne s3 do wykonywania obowiazké

stuzbowych na jak najwyzszym poziomie.
§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Specjaliscie ds. kadr.
§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr wioleta KpbWa ewsks

Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 11/11/2021
Dyrektora CUW z dnia 04 marca 2022 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie

Postanowienia ogdlne

§ 1.
1. Regulamin okresla zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zakup
literatury ~ fachowej na potrzeby pracownikéw Centrum Uslug  Wspolnych

w Biatogardzie.



2. Poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ uczestnictwo w szkoleniach,

kursach, studiach podyplomowych lub studiach wyzszych z inicjatywy pracodawcy lub za

jego zgoda.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

CUW lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspélnych
w Bialogardzie;

szkoleniu — nalezy przez to rozumieé seminarium, ktére jest forma ksztalcenia o czasie
trwania nie krétszym niz 5 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktorej ukoficzenie umozliwia
uzyskanie lub uzupehienie wiedzy na okreslony temat, a takze konferencje, tj.
spotkanie specjalistéw w okreslonej dziedzinie majace na celu wymiang doswiadczen,

kursie — nalezy przez to rozumieé¢ forme ksztalcenia o czasie nie krétszym niz 30
godzin zaje¢ edukacyjnych, ktérej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie
wiedzy ogolnej, umiejetnosei lub kwalifikacji zawodowych,

studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumie¢ inng niz studnia wyzsze i studia
doktoranckie formeg ksztalcenia przeznaczong dla osob legitymujacych si¢ dyplomem
ukoriczenia studiow wyzszych,

studiach wyzszych — nalezy przez to rozumieé studia prowadzone przez uczelnig
posiadajaca uprawnienia do ich prowadzenia, konczace si¢ uzyskaniem odpowiedniego
tytulu zawodowego,

dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to rozumieé
dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenie, certyfikaty i inne dokumenty okreslone
w odrebnych przepisach;

Kadrach — nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr.

4. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéw poziomu

wiedzy, kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych zapewniajgcego efektywna i profesjonalng

realizacj¢ zadaf shuzbowych oraz optymalne i racjonalne wykorzystywanie Srodkéw

publicznych przeznaczonych na ten cel w planie finansowym CUW.

§ 2.

Zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych obowigzujg wszystkich pracownikéw

CUW.

§3.

Pracownicy sg rowno traktowani w zakresie dostepu do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

bez wyr6zniania czy dyskryminowania kogokolwick z zachowaniem zasad okreslonych w § 4.

§ 4.



1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno byé¢ zgodne z zakresem obowigzkow
pracownika lub fgczy¢ sig z zadaniami doraznymi wyznaczonymi pracownikowi, ktore nie
zostaly ujete w zakresie obowigzkéw pracownika.

2. Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny byé niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym
stanowisku,

3. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji przez pracownika bierze si¢ pod uwage potrzeby CUW, dotychczasowe
kwalifikacje pracownika, staz pracy i jakos¢ $wiadczonej pracy.

§ 5.
Pracodawca kierujgc lub wyrazajac zgode na podnoszenie przez pracownika kwalifikacji
zawodowych nie ma obowigzku pelnego finansowania oplat za ksztatcenie.

§ 6.

W Kadrach prowadzony jest rejestr szkolen, kurséw, studiéw podyplomowych

i studiow wyzszych pracownikéw CUW, ktéry do 20 - go stycznia nastepnego roku, nalezy

przedstawi¢ Pracodawy — wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

W planie finansowym CUW przewidziane sg $rodki finansowe przeznaczone na podnoszenie

kwalifikacji zawodowych pracownikéw CUW.

§ 8.

Prawa i obowiazki pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe za zgoda lub

z inicjatywy pracodawcy, w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem, okreslajg

przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Regulaminu pracy CUW

oraz inne przepisy prawa, ktorc stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikow

samorzadowych.

Roczny plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw CUW

§9.
L. W celu efektywnego wykorzystania $rodkéw finansowych na szkolenia, podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych, opracowuje si¢ do 15
grudnia kazdego roku - roczny plan szkolen. (wzor stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia).



Roczny plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw CUW tworzony jest
w celu utrzymania poprawy efektywnosci zadan realizowanych przez CUW i ma charakter
orientacyjny.

Roczny plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych obejmuje w szczeg6lnosci szkolenia
podnoszace jakos¢ $wiadczonej pracy przez pracownikow CUW.

Roczny plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw CUW tworzony jest
W oparciu o analizg¢ potrzeb szkoleniowych pracownikéw CUW w danym roku

budzetowym, z uwzglednieniem przestanek okreslonych w § 3,41 5.

Podnoszenie kwalifikacji w formie szkolen

§ 10.

- Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw w formie szkolen
sprawuje Dyrektor.

Bezposredni przelozony pracownika wnioskuje do Dyrektora o zgode na udziat
w szkoleniu pracownika poprzez adnotacje na ofercie szkoleniowe;.

Pracownik moze uzyska¢ zgode Dyrektora na udziat w szkoleniu poprzez zlozenie oferty
szkoleniowej zaparafowanej przez bezposredniego przetozonego.

Skladana przez bezposredniego przetozonego pracownika oferta szkolenia winna
obejmowa¢ formularz zgloszenia, program szkolenia oraz harmonogram zajgc.

. Dyrektor podejmuje decyzje o mozliwosci uczestniczenia w szkoleniu po zasiegnieciu

opinii Glownego ksiggowego.

Szkolenia organizowane przez Pracodawce

§11.
Szkoleniami organizowanymi przez Pracodawce sg w szczegolnosei:
1) szkolenia BHP i ppoz,
2) stuzba przygotowawcza,
3) szkolenia w zakresie danych osobowych,
4) szkolenia w zakresie systemu zarzgdzania bezpieczefistwem informacji,

5) szkolenia merytoryczne ujete w rocznym planie podnoszenia kwalifikacji,



6) szkolenia wewngtrzne, w tym szkolenia kaskadowe.

. Szkolenia organizowane przez Pracodawce sg nieodplatne i odbywajg si¢ w godzinach
pracy CUW lub w ramach wyjazdu, ktérego koszty pokrywa CUW.

Czas szkoleni o ktérych mowa w ust. 1 wlicza si¢ do czasu pracy pracownika.

. Uczestnictwo pracownika w  szkoleniu zorganizowanym przez pracodawce poza
migjscowoscia stanowigeg siedzibg CUW, lub poza stalym miejscem pracy pracownika jest
podrozg stuzbowa, a pracownikowi przystuguja wszystkie naleznosci z tytulu odbywania

podrozy stuzbowej, przewidziane w powszechnie obowiagzujgcych przepisach.

Podnoszenie kwalifikacji w formie kurséw,

studiow podyplomowych i studiéw wyzszych

§ 12,

. Pracownicy mogg podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kursow, studiow

podyplomowych lub studiéw wyzszych za zgoda pracodawcy na pisemna prosbe

pracownika lub z inicjatywy Pracodawcy.

- Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych

w formach, o ktérych mowa w ust. 1, dotacza do podania oferte organizatora zawierajacq

m. in. program kursu, studiéw podyplomowych lub studiow wyzszych, ich koszt, numer

konta bankowego, na ktére, w razie dofinansowania ma by¢ zrealizowany przelew

srodkow.

- Decyzjg¢ o mozliwosci podjecia podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika

w formie kurséw, studiéw podyplomowych i studiéw wyzszych podejmuje Dyrektor po

zasiggnigciu opinii Glownego ksiegowego,

§ 13.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda Pracodawcy w jednej z form, o ktérych

mowa w § 12 wymaga spetnienia Iacznie nizej podanych warunkéw:

1) Pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o prace, obejmujgcej co najmniej
czas trwania nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu po ukoriczeniu podnoszenia
kwalifikacji, okreslony w umowie, o ktérej mowa w ust. 2.

2) Tematyka kursu, kierunek studiow podyplomowych lub studiéw wyzszych zgodny

Jest z zadaniami i wymaganiami okreslonymi w zakresie obowigzkdw pracownika,



3) Pracownik uzyskal pozytywna opinie przetozonego o celowosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w tej formie.

Wzajemnie prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownika podnoszacego kwalifikacje

zawodowe w formie kursow, studiéw podyplomowych i studiow wyzszych bedzie

okresla¢ umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych, przepisy zawarte w Kodeksie

pracy oraz odpowiednie przepisy prawa, stanowigca zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Obowiqzki pracownika zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

§ 14.

. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe za zgoda lub z inicjatywy pracodawcy ma

obowigzek w szczegdlnosci:

1) uczestniczy¢ w zajeciach,

2) niezwlocznie poinformowaé Pracodawce o odwotaniu szkolenia, kursu, studiow
podyplomowych, studiow wyzszych lub o braku mozliwosci uczestnictwa
W zajeciach,

3) dolozy¢ wszelkiej starannodci w dazeniu do ukorczenia nauki z wynikiem
pozytywnym,

4) niezwlocznie poinformowa¢ Pracodawce o zakoficzeniu, powtarzaniu lub przerwie
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

5) przedstawi¢ w Kadrach dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw, zdobycie
kwalifikacji lub udzial w szkoleniu,

6) niezwlocznie po wystawieniu faktury za udzial w szkoleniu, kursie, studiach
podyplomowych lub studiach wyzszych przekazaé ja do sekretariatu CUW.

Kserokopie dokumentow o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 5 nalezy dostarczy¢ do Kadr

niezwlocznie po otrzymaniu, celem wpisania do rejestru oraz umieszczenia w aktach

osobowych pracownika.

W przypadku faktur za szkolenia kursy, studia podyplomowe lub studia wyzsze

wspélfinansowane z funduszy unijnych nie stosuje si¢ ust. 1 pkt 6.

§ 15.
- Pracownik, ktéry uczestniczyl w szkoleniu, kursie, studiach podyplomowych lub studiach

wyzszych jest zobowigzany do przechowywania wszelkich materialéw szkoleniowych



(skrypty, opracowania itp.) celem wiasciwego wykorzystania oraz udostgpniania innym
pracownikom.

. Kazdy pracownik Centrum Ustug Wspélnych jest zobowigzany do samoksztalcenia, czego
wyrazem powinno by¢ uzyskiwanie coraz wyzszych not w ocenie kwalifikacyjnej

przeprowadzanej przez Dyrektora lub bezposredniego przelozonego.

Zakup literatury fachowej

§ 16.

- Zakup literatury fachowej dokonywany jest za zgoda Dyrektora na wniosek kierownika
dziatu.

. Whniosek z akceptacja Dyrektora przekazywany jest do Specjalisty ds. administracji, ktéry

realizuje zamowienie.

3. Do zakupu literatury fachowej stosuje si¢ odpowiednio kryteria wskazane w §4ust. 112,

Literatura o okreslonej tematyce moze by¢ zakupiona w nie wigcej niz jednym egzemplarzu
przypadajagcym na dang komorke organizacyjna. Poszczegdlne tytuly przypisane sg do
dzialow lub samodzielnych stanowisk pracy.

- Kazdy zakupiony egzemplarz oznaczony jest kolejnym numerem i wpisywany do wykazu

prowadzonego przez Specjaliste ds. administracii.
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Zalgeznik nr 3 do Regulaminu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych pracownikéw CUW

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Zawarta W dnil .........covvvrecerccnneenee. ., W Bialogardzie, POMISAZYS wovisniiiaintiiomene

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

zamieszkalym/g W........ccooevurvennn.n,

zwanym dalej Pracownikiem.

§1

Pracodawca zobowigzuje sie :

1. ufatwi¢ podnoszenie kwalifikacji przez Pracownika — studia niestacjonarne w / na
............................................. kaeraneks: .onismvmimin s i e st s
zwanej dalej ,.szkola" poprzez udzielenie ptatnego urlopu szkoleniowego w wymiarze 21
dni roboczych, przeznaczonych na przygotowanie pracy dyplomowej oraz na
przygotowanie sig i przystapienie do egzaminu dyplomowego,

2. podnoszenie kwalifikacji w ,.szkole" opisanej wyzej bedzie nastgpowalo w systemie

niestacjonarnym do dnia ........................ £

W przypadku, gdy Pracownik:

1.

bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, albo je
przerwie, zostanie zwolniony przez Pracodawce bez wypowiedzenia z jego winy w trakcie
podnoszenia kwalifikacji lub po ich ukonczeniu w terminie trzech lat po uplywie okresu
zawartego w § 1 ust. 2,

W okresie wskazanym w § 1 ust. 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° Kodeksu
pracy,

w okresie wskazanym w § 1 ust. 2 rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 lub 94° Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych

przepisach,

jest zobowigzany do zwrotu kosztéw na uzupekienie wiedzy z tytulu dodatkowych $wiadezen

poniesionych przez Pracodawce, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po



ukoniczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich

podnoszenia,

§3
Umowa bedzie obowigzywaé strony od dnia ............ooovvoovon. do zakoficzenia podnoszenia
kwalifikacji, zgodnie z tokiem nauczania.

§4
Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy, wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

85
W zakresie nie unormowanym umowa, stosuje sig przepisy kodeksu pracy.

§6

Umowa zostala sporzgdzona w 3-ch Jednobrzmigeych egzemplarzach, na prawach oryginatu

kazdy, z ktérych jeden otrzymuje Pracownik, a dwa Pracodawea,

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

Podpis Pracownika Piecze¢ 1 podpis Pracodawcy



