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ZARZADZENIE NR 120/13/20
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 25 lutego 2020 r.

w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miasta Tychy

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 2 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.),art. 29 w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Szkolenia pracownikdw rozumiane sg jako systematyczny rozwéj postaw, wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan i stanowig priorytetowy obszar zarzgdzania
zasobami ludzkimi, organizowane sg w celu statego podnoszenia jakosci realizowanych zadan
przez pracownikow samorzgdowych.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw jest powigzane z cigglym
doskonaleniem i rozwojem Urzedu jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa ma réowniez
za zadanie optymalne wykorzystanie srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

§2

1. Podstawowg formg podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sg szkolenia zewnetrzne
i wewnetrzne.

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

3. Szkolenia wewnetrzne obejmujg pogtebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez wigkszg
grupe pracownikéw, w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien: prawnych,
administracyjnych, organizacyjnych i komunikacyjnych.

§3

1. Na szkolenia mogg by¢ skierowani pracownicy zatrudnieni na czas okreslony lub nieokreslony
w ramach stosunku pracy.

2. Woystepujgc z wnioskiem/zgtoszeniem (zatgcznik nr 1 do zarzadzenia) na szkolenie kierujgcy
uzasadnia wybodr szkolenia w szczegdlnosci w oparciu o analize zadan stawianych przed
administracjg samorzgdowg oraz analize opisu stanowiska pracy pracownika.

3. Zasadniczo na szkolenie zostaje oddelegowany jeden pracownik wydziatu, ktéry po jego odbyciu
jest zobowigzany przekaza¢ zdobytg wiedze lub/i umiejetnosci innym pracownikom.

4. Z wnioskiem o skierowanie na szkolenie wystepuje:

1) Prezydent Miasta, resortowy zastepca Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta
— w odniesieniu do kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu;

2) kierownik jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do podlegtegopracownika;

3) Prezydent Miasta — w odniesieniu do zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta;

4) Sekretarz Miasta - w odniesieniu do Prezydenta Miasta.

5. Whniosek/zgtoszenie o skierowanie na szkolenie, o ktérym mowa w ust. 4 pkt. 1 — 3 sktada sie do
Sekretarza Miasta, za posrednictwem pracownika WydziatuOrganizacyjnego, Kadr i Szkolenia
odpowiedzialnego za szkolenia, najpézniej w terminie7 dni przed datg planowanego szkolenia.
W uzasadnionych przypadkach termin sktadaniawnioskéw moze by¢ krétszy.
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§4
Pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje).
Delegacje wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia, ktérg zatwierdza
Sekretarz Miasta.
Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy rozliczy¢ w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy stuzbowe.
Pracownik doktadnie wypetnia rachunek kosztéw podrdzy (druga strona druku polecenia wyjazdu
stuzbowego) wpisuje date przediozenia delegacji do Wydziatu Ksiegowosci oraz potwierdza ten
fakt wtasnorgcznym podpisem w oznaczonym miejscu na druku delegacji.

§5

Srodki finansowe na szkolenia sg ustalane w budzecie miasta Tychy lub jego zmianach w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.

§6

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia odpowiedzialny za szkolenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzi zestawienie wydatkowania srodkéw o ktérych mowa w § 5;

prowadzi i stale aktualizuje elektroniczny rejestr odbytych szkolen;

przeprowadza analize ztozonych po szkoleniu ankiet;

tworzy i aktualizuje baze ocen firm szkoleniowych;

przedktada Sekretarzowi Miasta wnioski wynikajgce ze ztozonych przez pracownikéw uwag
i ankiet;

sporzadza analize szkolenh za rok ubiegty w terminie do 20 lutego.

§7

Pracownicy po odbytym szkoleniu zobowigzani sg do:

1) zwrotu polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) do Wydziatu Ksiegowosci;

2) niezwlocznego dostarczenia faktury za udziat w szkoleniu do Wydziatu Organizacyjnego, Kadr
i Szkolenia, jesli uczestnik szkolenia otrzymat jg w trakcie udziatu w szkoleniu;

3) wypetnienia ankiety oceniajgcej odbyte szkolenie, dostepnej w ,Przydatniku” pod
adresem:https://moodle.umtychy.umt/moodle  folder/SZKOLENIA (zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia).

4) przekazania ankiety w formie papierowej lub elektronicznej w terminie 14 dni roboczych od
dnia powrotu ze szkolenia do Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia;

5) kaskadowania — przekazywania wiedzy, zdobytej w procesie szkolenia, szerszemu gronu
pracownikow.

W indywidualnych przypadkach, odstgpienie od obowigzku wypetnienia ankietyoceniajgcej

szkolenie uzgadnia sie z pracownikiem Wydziatu Organizacyjnego, Kadri Szkolenia

odpowiedzialnym za szkolenia.

§8

W przypadku otrzymania potwierdzenia ukonczenia szkolenia w postaci dyplomu, $wiadectwa lub
zaswiadczenia, pracownik skierowany na szkolenie zobowigzany jest je zlozy¢ w Wydziale
Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia w formie kserokopii.

1.

2.

§9

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw moze odbywac sie rowniez poprzez podjecie
przez pracownika z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy studiow wyzszych, studidw
podyplomowych Ilub kurséw, w ktérych przewidziano udziat finansowy pracownika Iub
finansowanie zewnetrzne.

W przypadku kierowania Pracownika na studia wyzsze, studia podyplomowe lub kursy przez
Pracodawce, z Pracownikiem zawierana jest umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
ktéra powinna zawierac:

1. OkreSlenie ewentualnego wymiaru urlopu szkoleniowego, zgodnego z przepisami Kodeksu

Pracy,
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2. Okreslenie dodatkowych $wiadczen, o ktorych mowa w art. § 103° Kodeksu pracy,

3. Zobowigzanie pracownika do pozostawania w stosunku pracy z Urzedem po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Zobowigzanie pracownika do zwrotu kosztow poniesionych przez Urzad na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w przypadkach okreslonych w art. § 103> Kodeksu pracy.

§10
Sekretarz Miasta przedstawia Prezydentowi Miasta roczng analize szkolen w terminie do 31 marca
kazdego roku. Analiza archiwizowana jest w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.

§11
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§12
Traci moc Zarzgdzenie Nr 120/26/17 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
zasad odbywania szkolen przez pracownikow Urzedu Miasta Tychy.

§12
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej

Prezydent Miasta Tychy

/- mgr inz. Andrzej Dziuba
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