Zarzadzenie Nr 165 /2008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 22 lipca 2008

w sprawie: wprowadzenia procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia
ogolnego pracownikow Urzedu Miasta Czeladz

Na podstawie art. 94, art. 103 oraz art.237 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy
(tj.Dz. U. z 1998r Nr 21 poz. 94 z pbézniejszymi zmianami), Rozporzgdzenia Ministra Edukacji
Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993r w sprawie zasad
i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego dorostych (Dz. U.
103.poz. 472 z pbdzniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktorej jest:

1. Spetnienie wymagania opracowania udokumentowanej procedury okreslania potrzeb
szkoleniowych dot BHP i sposobdw realizacji tych potrzeb zgodnie z wymaganiem normy PN-N-
18001 punkt 4.4.3.

2. Zapewnienie jednolitych zasad tworzenie planéw szkoleniowych i mozliwosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdélnego pracownikéw UMC.

3. Spetnienie wymagania okreslonego w Kodeksie Pracy, w zakresie ufatwiania pracownikom
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Wspieranie Urzedu w doskonaleniu zdolnosci do spetniania celow.

5. Zapewnienie i rozwijanie wiedzy i umiejetnosci oraz sposobéw zachowan w celu spetniania
wymagan.

6. Usuniecie brakéw miedzy wymaganymi a istniejagcymi kompetencjami.

7. Optymalne wykorzystanie posiadanych srodkéw na podnoszenie kwalifikacji i wyksztatcenia
pracownikow.

8. Spetnienie wymagania zapewnienia szkolenia lub podjecia innych dziatan w celu posiadania
niezbednych kompetencji przez pracownikdéw, ocenianie skutecznosci podjetych dziatan oraz
utrzymywania odpowiednich zapiséw dot. wyksztatcenia, szkolen, umiejetnosci i doswiadczenia
pracownikéw- okreslone w normie ISO 9001 punkt 6.2.2 b,c oraz e.

§2

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sa:

- zasady zapewniania szkolen w dziedzinie BHP,

- okreslenie potrzeb szkoleniowych i tworzenie planu szkolenh oraz jego realizacja,

- mozliwos$¢ wnioskowania pracownika o skierowanie na nauke w formie szkolnej lub pozaszkolnej,
wskazanie na zakres pomocy udzielanej przez pracodawce w zakresie realizacji nauki przez
pracownika.

§3

Zakres procedur

Niniejsza procedura dotyczy osob zatrudnionych w UMC na podstawie wyboru, mianowania,
powofania oraz umowy o prace podnoszacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie ogodlne oraz
uzyskujacych okreslong wiedze i umiejetnosci.



§4
Terminologia
UMC- Urzad Miasta Czeladz

2. Kwalifikacje zawodowe- wiadomosci i umiejetnosci niezbedne do wykonywania zadan
zawodowych na stanowisku.

3. Kompetencje- wykazana zdolnos¢ stosowania wiedzy i umiejetnosci.

4. Burmistrz- Burmistrz Miasta Czeladz

5. Instruktaz- nalezy przez nie rozumie¢ forme szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz dwie
godziny lekcyjne, umozliwiajgce uzyskanie, aktualizowanie lub uzupetnianie wiedzy i
umiejetnosci dotyczacych wykonywania pracy i zachowania sie w zakfadzie pracy w sposob
zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Tak, wiec szkolenie wstepne
BHP obejmuje instruktaz ogdlny (szkolenie wstepne ogdlne) oraz instruktaz stanowiskowy
(szkolenie wstepne na stanowisku pracy).

6. Kurs - to forma szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz 15 godzin lekcyjnych,
skladajgcego sie z zaje¢ teoretycznych i praktycznych, umozliwiajgcego uzyskanie,
aktualizowanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci.

7. Seminarium- jest formg szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz 5 godzin lekcyjnych,
umozliwiajgcego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci

§5
Wejscie i wyjscie procesu
Wejscie procesu: Wyijscie procesu:
e Wyniki okresowej oceny pracownika.
e Wymagana wiedza i umiejetnosci na zajmowanym
stanowisku, e Zidentyfikowanie brakow
e Nowe regulacje, wymagania, zmiany, kompetencyjnych
e Zmiany organizacyjne, w tym nowe zadania
e Zidentyfikowane aspekty srodowiskowe e Okreslenie potrzeb
e Zidentyfikowane braki szkoleniowych
e Ustawodawstwo, przepisy, umowy i dyrektywy, polityka
ZSZw UMC, wymagania i procedury wewnetrzne,
e Wnhnioski ze strony pracownikéw identyfikujgce mozliwosci
rozwoju zawodowego
e  Wyniki poprzednich szkolen
o  Wyniki przeglgdow
e Wnhnioski dot. dziatar korygujacych
e Polityka systemu zarzgdzania w UMC
o Wysokos¢ srodkéw pienieznych przeznaczonych na
szkolenia w Budzecie
e Zatrudnienie nowego pracownika.
e Wymagania prawne i wewnetrzne w zakresie szkolen
BHP,
e Konczacy sie okres waznosci szkolenia okresowego dot.
BHP.
e Zidentyfikowane na terenie UMC zagrozenia,
e Whniosek o szkolenia dla
e Potrzeby szkoleniowe wydziatu
¢ Whniosek pracownika o
skierowanie na nauke
e Wnhniosek na zakup literatury
fachowej
e Biezace, nadzwyczajne potrzeby wydziatu, o Whnioski o szkolenia
e Zmiany ustawodawstwa, pozaplanowe
e Nowe zadania do realizacji,
e Wnhnioski dot. dziatan doskonalgcych i korygujacych.




e  Whnioski kierownikow i pracownikéw e Opracowany roczny plan
szkoleh

e Umowy z pracownikami —
skierowanie na nauke
Zakup literatury fachowej
Zgtoszenie na szkolenie
Przeprowadzenie szkolenia
wstepnego z BHP

¢ Roczny plan szkoleh e Kompetentny personel
e Skierowania na nauke

§6

Stosowane metody podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogéinego
pracownikow

1. W zwigzku ze stawianymi przed pracownikami UMC wymaganiami, co do wiedzy i umiejetnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku oraz statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
pracownikom utatwia sie podnoszenie tych kwalifikacji i ciaggte doskonalenie poprzez:

a).tworzenie i realizowanie rocznych planéw szkoleniowych,

b).zakup literatury fachowej,

c).utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogélnego
poprzez udzielanie im urlopu szkolnego i/lub zwolnienie z czesci dnia pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia oraz pokrywania optat za nauke na zasadach okreslonych w
dalszej czesci niniejszego zarzgdzenia.

§7
Szkolenie dotyczace BHP

1. Szkolenia w zakresie BHP zapewniane i prowadzone sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownikom zapewniane sg dwa zasadnicze rodzaje szkolen w dziedzinie bhp: szkolenia
wstepne i szkolenia okresowe. Szkolenie wstepne skftada sie z instruktarzu ogdlnego i
instruktazu stanowiskowego.

3. Pracownicy nowo zatrudnieni, a takze studenci odbywajacy w Urzedzie praktyke studenckg
oraz uczniowie szkot zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu odbywajg
instruktaz ogélny przed dopuszczeniem do wykonywania pracy prowadzony przez pracownika
ds. BHP.

4. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku przeprowadzony jest
instruktaz stanowiskowy.

5. Celem instruktazu jest zapewnienie uczestnikom szkolenia zapoznanie sie:

z czynnikami Srodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy

ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogg powodowac te czynniki,

metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach,

zapoznanie z podstawowymi przepisami BHP

6. Przygotowanie zawodowe pracownika, dotychczasowy staz pracy oraz rodzaj pracy i
zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony, to
czynniki, od ktérych jest uzalezniony czas trwania instruktazu.

7. Pracownicy odbywajg rowniez szkolenia okresowe w odstepach zgodnych z regulacjg prawna.

8. Celem szkolenia okresowego jest:

e aktualizacja i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy
e zaznajomienie z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi




o

©CooN®

9. W szkoleniach w zakresie BHP uwzgledniane sg w szczegdlnosci zidentyfikowane zagrozenia
i ryzyko zawodowe wystepujace w Urzedzie oraz ustalone zasady postepowania w wypadku
awarii czy wypadku w pracy.

§8
Tworzenie rocznego Planu szkolen

Kierownicy wydziatdbw sg zobowigzani zlozy¢é do konca listopada kazdego roku wniosek
ze wskazaniem na potrzeby szkoleniowe wydziatu w formie elektroniczne;.

W zakresie potrzeb dot BHP wniosek ze wskazaniem na potrzeby sktada pracownik ds., kadr w
uzgodnieniu z pracownikiem ds. BHP .

Szczegotowe zasady szkolenia bhp oraz jego zakres reguluje rozporzadzenie Ministra
Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczerstwa i higieny
pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn.zm.). Akt ten dzieli szkolenia na wstepne oraz okresowe.
Whiosek skitada sie do pracownika realizujgcego proces szkolen. Pracownik ten dokonuje
analizy ztozonych wnioskéw pod katem potrzeb kierownikow wszystkich wydziatow, priorytetow
nadanych poszczegolnym szkoleniom, analiz z poprzednich lat i $Srodkéw pienieznych
w budzecie miasta. Na tym etapie pracownik ten, w miare potrzeb dokonuje niezbednych
uzgodnien z kierownikami wydziatow i pracownikami. Uzgodnienie moze przybiera¢ forme
konsultacji indywidualnych, jak réwniez zebran i narad. Wszyscy zainteresowani powinni dazy¢
do jak najwtasciwszego i racjonalnego wykorzystania zaplanowanych na szkolenia srodkow.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci tworzony jest do konca grudnia kazdego roku projekt
rocznego planu szkolen, ktory podlega uzgodnieniu z kierownictwem UMC.

Uzgodniony projekt planu szkolen, stanowi podstawe opracowania planu szkolen na kolejny rok.
Plan szkolen obejmuje nie wiecej niz 75% kwoty zaplanowanej na kolejny rok w budzecie miasta.
Rezerwa dotyczy szkoler ponadplanowych.

Zatwierdzony (do dnia 15 stycznia kazdego roku) przez Burmistrza i Skarbnika roczny plan
szkolen pracownikéw w Urzedzie Miasta Czeladz zostaje ogdlnie udostepniony zainteresowanym
i stanowi podstawe dla pracodawcy skierowania pracownikéw na szkolenia.

§9

Wybdr organizatora, realizacja szkolen i ocena ich skutecznosci

. Dokonujac wyboru jednostki prowadzacej szkolenie okresowe bhp podejmuje sie dziatania dla

zapewnienia by szkolenia byty prowadzone przez wyktadowcow i instruktoréw posiadajacych
zasoOb wiedzy, doswiadczenie zawodowe oraz przygotowanie dydaktyczne, zapewniajace wtasciwg
realizacje programoéw szkolenia (zgodnie z § 5 ust. 3 rozporzadzenia szkoleniowego).

Kierownik kazdego wydziatu nadzoruje wykonanie rocznego planu szkolen dla swojego wydziatu
poprzez analize dostepnych ofert szkoleniowych, wybdér szkolenia oraz przekazanie ofert
pracownikowi zajmujacemu sie budzetowaniem szkolen, w celu zgtoszenia pracownika na
szkolenie planowane, dokonania optat i wypisanie polecenia wyjazdu stuzbowego. Kierownik
dokonuje zapisu na wybranej ofercie lub odrebnej notatce z wskazaniem na uzasadnienie wyboru
wykonawcy oraz uzasadnienie celowosci wydatku.

. W sytuacji potrzeby skierowania pracownika na szkolenie pozaplanowe kierownik postepuje jak

w przypadku szkolenia planowanego wskazujgc na celowosé/uzasadnienie tego szkolenia oraz
uzasadnienie wyboru dostawcy.

. W obu w/w przypadkach przed zgtoszeniem pracownika na szkolenie sprawdzany jest plan

szkolenia w wypadku szkoleh planowanych oraz analizuje sie wykonanie ze szkolen w przypadku
szkoleh pozaplanowych.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik przekazuje pracownikowi prowadzacymi akta osobowe
pracownikow kserokopie zaswiadczenia, oraz informacje w zakresie oceny firmy szkoleniowe;j i
skutecznosci szkolenia dot. w szczegdlnosci poziomu spetnienia zaktadanych celéw i potrzeb, w
szczegolnosci w przypadku otrzymania ustugi niezgodnej z wymaganiami. Pracownik realizujacy
proces szkolen dokonuje zapiséw uzyskanych informacji do pdzniejszego wykorzystania w
zakresie oceny szkolenia, w szczegdlnosci w zakresie braku zadowolenia- negatywnej oceny.
Ponownej oceny skutecznosci szkoleh dokonuje kierownik pracownika podczas okresowych ocen
pracownika.

§10



Formy swiadczen dla pracownika na ksztatcenie, doksztatcanie i doskonalenie w formach
szkolnych i pozaszkolnych

1. W przypadku realizacji szkoleh w postaci kurséw i seminariow, pracownik zostaje zgtoszony
na szkolenie i otrzymuje polecenie wyjazdu stuzbowego na podstawie, kiérego zostang mu
zwrocone poniesione koszty i naliczona dieta, zgodnie z regulacjami prawnymi.

2. W przypadku podniesienia kwalifikacji zawodowych czy wyksztatcenia ogoinego, w formach
szkolnych oraz pozaszkolnych w przypadku studidbw podyplomowych, pracownik chcac
uzyskac swiadczenia musi wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem o skierowanie na nauke na
druku stanowigcym zat. do niniejszego zarzadzenia. Do wniosku nalezy dotgczy¢ program
nauczania.

3. W przypadku decyzji pozytywnej, z pracownikiem zostaje podpisana umowa na skierowanie
na nauke.

4. Pracodawca dokonuje zaptaty za nauke po uzyskaniu zaswiadczenia/potwierdzenia, iz
pracownik rozpoczyna nauke u okreslonego organizatora oraz po dokonaniu wptaty przez
pracownika w kasie UMC kwoty pozostatej po dofinansowaniu pracodawcy.

5. W sytuacji, gdy pracodawca pokrywa catos$¢ optat naleznych za nauke pracownika, pracownik
dostarcza jedynie numer rachunku bankowego organizatora.

6. W przypadku decyzji negatywnej pracownik moze ubiega¢ sie jedynie o przyznanie urlopu
szkoleniowego i zwolnienia z czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

7. Ponizsza tabela przedstawia katalog pomocy pracodawcy dla pracownika podnoszgcego
kwalifikacje zawodowe na podstawie skierowania.

Ksztatcenie w Ksztatcenie, doksztatcanie i doskonalenie
formach w formach pozaszkolnych
szkolnych

Szkolty: Szkolenia:

szkota Studia podyplomowe Kursy i seminaria

podstawowa,
ponadpodstawowa

szkoly wyzsze, Studia Studia
w systemie podyplomowe | podyplomowe Kursy Kursy Seminaria

wieczorowym, w systemie w systemie | wieczorowe zaoczne
zaocznym, zaocznym wieczorowym

mieszanym.

Podnoszenie Uzyskanie lub
kwalifikacji Uzupetnienie wiedzy ogdlnej, umiejetnosci lub kwalifikaciji uzupetnienie
zawodowych zawodowych wiedzy na
i wyksztatcenia okreslony temat
0golnego-
doksztatcanie/

Forma skierowania pracodawcy na nauke:

Skierowanie przez pracodawce w postaci Skierowanie w postaci rocznego planu szkolen,
umowy w zakresie wzajemnych praw i obowigzkéw | polecenia wyjazdu stuzbowego, zgtoszenia.
stron na okres do 3 lat.
(z wytaczeniem pracownikéw powotanych i z
wyboru)
Pracownik otrzyma:
Urlop Nie Nie Urlop

Urlop szkoleniowy - na | przystuguje | przystuguje |szkoleniowy -

szkoleniowy oraz | udziat w urlop urlop na udziat w Delegacje

zwolnienie z obowigzkowych | szkoleniowy | szkoleniowy | obowigzkowych

czesci dnia pracy | zajeciach, w konsultacjach

z zachowaniem wymiarze w wymiarze

prawa do zgodnie z rozp. zgodnie z

wynagrodzenia . w sprawie rozp.
Wymiar urlopu ksztatcenia. W sprawie
szkoleniowego i ksztatcenia.
oraz wymiar
zwolnienia zgodnie | Urlop szkoleniowy_na przygotowanie sie i przystgpienie do egzaminéw koncowych
Z rozp. w wymiarze w wymiarze_zgodnie z rozp.w sprawie ksztatcenia.

W sprawie




ksztafcenia. Nie przystuguje Zwolnienie z czesci dnia pracy
zwolnienie z W wymiarze zgodnie z rozp. w sprawie ksztatcenia
czesci dnia
pracy
Zwrot kosztow w Zwrot kosztow optat Zwrot kosztow_uczestnictwa w wysokosci 100%,
przypadku szkot pobieranych przez w tym zakwaterowania, wyzywienia i przejazdu na
wyzszych -opfat organizatora, zasadach obowigzujgcych przy podrézach
pobieranych przez w wysokosci do 100% stuzbowych na obszarze kraju.
organizatora.
w wysokosci do
50%.
§11

Dokumenty zwigzane

Dokumentami zwigzanymi w niniejszej procedurze sa:

1.

o0k

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12
pazdziernika 1993r w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
wyksztatcenia ogdlnego dorostych (Dz. U. z 1993r Nr 103 poz. 472 z pdzniejszymi zmianami)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju. (DZ.U. Nr 236 poz. 1990 z pdzniejszymi zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy. (DZ.U. Nr 27 poz.
271 z pdzniejszymi zmianami)

Norma ISO 9001- System zarzgdzania jako$cig - Wymagania.

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.),
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn.zm.).

§12

Formularze/ zatgczniki

Zatgczniki do niniejszej procedury to:

— Zalacznik nr 1 : wzér -Wniosek pracownika o skierowanie na nauke w formie szkolnej/
pozaszkolnej
— Zalgcznik nr 2; wzor- Umowa o skierowanie na nauke w formie szkolnej/ pozaszkolnej

§13

Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnego.

§14
Wejscie w zycie

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza nr 190/2007 z dnia 1 pazdziernika 2007r. w sprawie
wprowadzenia procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego
pracownikow Urzedu Miasta Czeladz

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski




Zat. nr1

do Zarzadzenia nr 165/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 22.07.2008r.

Whniosek pracownika o skierowanie na nauke w formie szkolnej/ pozaszkolnej*

Imie i nazwisko pracownika
Burmistrz Miasta Czeladz
W miejscu

1. Wnioskuje o skierowanie na nauke w formie* :

a). ksztatcenia SzKoINEGO , W POSTACH: ....coueiiiiii et

( szkota podstawowa, ponadpodstawowa ,szkota wyzsza) ,

(T 74 (o ][ T PSPPSR (nazwa i
siedziba),

W SYSTEMIE....eiiiiiiiiiiei e (wieczorowym, zaocznym, mieszanym),

KierUNEK & o

Nauka bedzie sie 0dbyWala W ... ...
(wskazanie dni tygodnia/ w godzinach) i bedzie trwata.............ccccooeiiiiiiiiiie e, (llos¢e
semestrow)

b).ksztatcenia pozaszkolnego, w postaci studidow podyplomowych o kierunku:

............................................................................................................. , ktére bedzg prowadzone przez
.................................................................................. (organizator) , w systemie
............................................................. (wieczornym, zaocznym)

Nauka bedzie Sie 0dbYWata W ... ...
(wskazanie dni tygodnia/w godzinach), i bedzie trwata ............cccooiieeiiii e, (ilos¢ dni, ilos¢
semestrow)

2. Wnioskuje réwniez o:

a). pokrycie kosztow optat za nauke, ktére wynoszg na dzien sktadania wniosku : ........................ zt

/semestr.
b). urlop szkoleniowy i/lub zwolnienie z czesci dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
przystugujace zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Umotywowanie wniosku przez pracownika (wskazanie jakie kwalifikacje pracownik uzyska i jaka
jest ich przydatno$¢ dla organizaciji)

4. Wniosek i opinia Sekretarza Miasta



data i podpis
* niepotrzebne skresli¢ lub usungé

Decyzja pracodawcy :

1. Udziela sie / Nie udziela* sie skierowania na nauke.

2. W przypadku skierowania na nauke:

a). Wymiar urlopu szkolnego i/lub zwolnienia z cze$ci dnia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, zostanie okreslona przez pracownika ds. szkolei na podstawie otrzymanej od
pracownika dokumentacji dot. nauki i regulacji prawnych.

c¢). Ponadto przydziela sie pokrycie kosztéw optat pobieranych przez organizatora w

WYSOKOSCI. . v % (w formie szkolnej do 50%, w formie pozaszkolnej
do 100%) .
d). Moze by¢ podpisana umowa z pracownikiem na skierowanie na nauke na okres ........ lat (do 3 lat)

data i podpis pracodawcy

Potwierdzenie otrzymania do wiadomosci kserokopii wniosku z decyzjg Pracodawcy.

( data i podpis wnioskujgcego Pracownika)

* niepotrzebne skreslic.



Zat. nr 2

do Zarzadzenia nr 166/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 22.07.2008r.

Umowa o skierowanie na nauke w formie szkolnej/ pozaszkolnej*

Zawartaw dniu ..................... r. w Czeladzi, na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika, oraz
pozytywnej decyzji pracodawcy, miedzy:

1). Urzedem Miasta Czeladz z siedzibg w Czeladzi przy ul. Katowickiej 45, zwanym dalej Pracodawca,
reprezentowanym przez Burmistrza Miasta Czeladz

a
2). Panig/Panem ..........ccccccooiiiiiiiiiiieee e zwana/zwanym dalej Pracownikiem zatrudnionym
w Urzedzie Miasta CzeladZ Na CZas ........cc.eeviiiiiiiie i
na stanowisku ..........cccccciiiiii W WYAZIale ....coooiiiiiiiii e
§1
1. Pracownik zobowigzuje Sie 0d ........cc.euiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e rozpocza¢ nauke w ramach*;
a).ksztatcenia SzKoINEQO, W POSIACI ......cccueiiiiiiiiie i e e e e e e e re e e e e e e
( szkota podstawa, ponadpodstawowa ,szkota wyzsza)
1 7.4 (o ] [ PRSP T T OPTPRTN ,
W SYSTEMIG. ...eiiiiiiiiiie e (wieczorowym, zaocznym, mieszanym)
b).ksztatcenia  pozaszkolnego, w postaci studibw  podyplomowych o  kierunku
............................................................................................. ,ktore bedg prowadzona przez
......................................................................................................... (organizator) ,
W SYSIEMIE ..o (wieczornym, zaocznym), i ktore bedg trwaty
ceeeeeennnnn.(IlOSE sEMESTrOW)
§2
1. Pracodawca kieruje na odbycie nauki w miejscu i zakresie okreslonym w § 1 niniejszej
umowy.

2. Pracodawca udziela Pracownikowi, w czasie odbywania w/w nauki nastepujgcych swiadczen:

- Platnego urlopu szKoleniowego W WYMIArZE .......ccccocoiiiiiiiiiiiiiiiieee e dni w

............................................................................................ i Wwymiarze .........ccccoeveveeeeeneeee. dniw

ostatnim roku nauki
- Ptatnego urlopu szkoleniowego na przygotowanie sie i przystapienie do egzamindéw korncowych

W WYMIArZe .....ooiiiiieiiiieiiaianns dni

- Pfatnego zwolnienia z czeSci dnia pracy W wymiarze ............ccccoceeunueeneee. godzin w tygodniu.

- Pokrycia oplaty za nauke W WYSOKOSCI ...cccccovviiiiiiiiiiiiiiiiecieee e, zt, stownie
-Inne ..

§3

1. Pracownik zobowigzany jest, po zakonczeniu kazdego semestru, do przedstawiania informacji
o przebiegu i wynikach nauki poprzez pracownika ds. szkolen.

2. Pracodawca zobowigzuje pracownika po ukonczeniu nauki do przepracowania w Urzedzie
Miasta Czeladz ............... lat

3. Pracownik bedzie zobowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce w wymiarze

i sytuacji uregulowanej w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i

Polityki Socjalnej z w dnia 12 pazdziernika 1993 r w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia

kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdélnego dorostych

§4



Niniejsza umowa wigze strony na okres od dnia rozpoczecia nauki przez okres trzech lat od dnia
zakonczenia nauki.

§5
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.
§6

W sprawach nieuregulowanych w umowie beda mialy zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z w dnia 12 pazdziernika 1993
r w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego
dorostych, oraz przepisy kodeksu pracy i kodeksu cywilnego.

§7

Umowa zostata sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla pracodawcy i
jeden dla pracownika.

data i podpis Pracownika data i podpis
Pracodawcy

* niepotrzebne skresli¢ lub usunagé.
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