Zatacznik do
Zarzadzenia nr 15/2022
MOPR w Stupsku

z dnia 08 marca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACJI SZKOLEN ORAZ PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
PRACOWNIKOW MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

51
INFORMACJE OGOLNE

1. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

1) Osrodek, pracodawca - Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Stupsku;

2) Dyrektor - Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku;

3) Pracownik - osoba zatrudniona w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie
w Stupsku lub w Dziennym Domu pomocy Spotecznej ,,Bezpieczna Przystan”
na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, na czas okreslony, w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

4) Regulamin - Regulamin organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku;

5) Szkolenia zewnetrzne - szkolenia w formie kurséw, konferencji, warsztatow
szkoleniowych, seminariéw, superwizji organizowane przez podmioty
zewnetrzne dla pracownikow, ktorych tematyka zwiazana jest z potrzebami
Osrodka;

6) Szkolenia wewnetrzne - szkolenia w formie kursow, konferencji,
seminariow, superwizji, warsztatow skierowane do pracownikéw Osrodka,
realizowane przez wtasng kadre pracodawcy;

7) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych - zdobywanie i uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub z inicjatywy
pracownika za zgoda Dyrektora w formie studiow pierwszego lub drugiego
stopnia, jednolitych studiow magisterskich, studiow podyplomowych, o ile
sa one przydatne w ocenie pracodawcy do wykonywania zadan
powierzonych pracownikowi w ramach stosunku pracy;

2. Niniejszy regulamin okresla szczegotowe zasady i warunki organizacji szkoleh
oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow Miejskiego Os$rodka Pomocy
Rodzinie w Stupsku w celu zapewnienia statego rozwoju pracownikow.
Umozliwienie dostepu do szkolen pracownikom Osrodka pozwala na
uzupetnienie i wykorzystanie zdobytej wiedzy, wptywajac na jakos¢
Swiadczonej pracy oraz efektywnos$¢ realizowanych przez pracownikéw zadan.

3. Pracownicy Osrodka maja jednakowy dostep do szkolen.

4. Zasady organizacji szkolen obejmuja:

1) analize potrzeb szkoleniowych,



2) realizacje szkolen,
3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
4) oceny efektywnosci szkolen.

§2
ANALIZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

. Analiza potrzeb szkoleniowych (wewnetrznych i zewnetrznych) polega
w szczeg6lnosci na zdefiniowaniu i rozpoznaniu potrzeb w wydziatach
merytorycznych lub na samodzielnych stanowiskach pracy, a takze
przeanalizowaniu  zgtaszanych indywidualnych  potrzeb szkoleniowych
pracownikow.

. Analize potrzeb szkoleniowych pracownikow przeprowadza bezposredni
przetozony w oparciu o okresowe oceny pracownika oraz potrzeby zwigzane
z zajmowanym przez pracownika stanowiskiem, ilos¢ dotychczas odbytych
szkolen, koniecznos¢ przygotowania pracownika do przyjecia nowych
obowiazkow oraz zmiany przepisow w obszarze jego dziatania, a takze na
podstawie obserwacji, w jaki sposdb pracownik radzi sobie w codziennych
sytuacjach zawodowych i w jaki sposob rozwigzuje napotkane problemy.

. Opracowywany na kazdy rok kalendarzowy plan szkolen ma na celu wskazanie
priorytetow szkoleniowych, majacych znaczenie dla Osrodka w danym roku
kalendarzowym oraz zapewnienie $rodkéw finansowych niezbednych do ich
realizacji.

. Plan szkolen uwzglednia szkolenia zewnetrzne oraz szkolenia wewnetrzne.

. Zapotrzebowanie na szkolenia na rok nastepny bezposredni przetozony oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja do
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, w terminie do 31 lipca kazdego roku.
Wzor zapotrzebowania na szkolenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Na podstawie analizy zgtoszonych potrzeb szkoleniowych pracownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego w terminie do 31 sierpnia kazdego roku,
sporzadza plan szkolen pracownikow Osrodka na rok nastepny, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora. Wzor planu szkolen stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

. Zatwierdzony przez Dyrektora plan szkolen pracownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego przekazuje do Dziatu Finansowego w celu uwzglednienia go
w planowaniu budzetu na kolejny rok.

. Plan szkolen obowigzujacy w danym roku kalendarzowym moze ulec
aktualizacji w wyniku zgtoszonych potrzeb przez pracownikow.

. Potrzeby szkoleniowe nie objete planem szkolen, zgtaszane z inicjatywy
pracownika / pracodawcy, moga byc¢ realizowane jako dodatkowe potrzeby
szkoleniowe w oparciu o ztozony wniosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 1
niniejszego regulaminu.



§3
REALIZACJA SZKOLEN

. Realizacja szkolen odbywa sie w oparciu o zatwierdzony plan szkolen poprzez
ztozenie wniosku o szkolenie (wzor wniosku o szkolenie stanowi zatacznik nr 3
do Regulaminu) lub w oparciu o zgtoszenie z inicjatywy pracownika /
pracodawcy zgodnie z § 2 ust. 9.

. Bezposredni przetozony akceptuje na wniosku o szkolenie udziat pracownika
w szkoleniu zgodnie z planem, o ktorym mowa w § 2. Natomiast zgode na
udziat pracownika w szkoleniu oraz pokrycie jego kosztéw wyraza Dyrektor
Osrodka, pod warunkiem uzyskania informacji od Dziatu Finansowego
dotyczacej posiadanych srodkéw finansowych na sfinansowanie kosztow udziatu
w szkoleniu.

. Zgtoszenia pracownika na  szkolenie  dokonuje pracownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, po dostarczeniu wypetnionego wniosku
podpisanego przez Dyrektora, o ile przepisy szczegotowe dotyczace realizacji
szkolen zewnetrznych nie stanowia inaczej.

. Dokumentacja dotyczaca szkolen znajduje sie w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym.

. Opisem merytorycznym faktur dotyczacych szkolen oraz ewentualnych
przedptat zajmuje sie pracownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

. Szkolenia wewnetrzne organizowane s3a przy wykorzystaniu srodkow,
materiatow i urzadzen znajdujacych sie w dyspozycji Osrodka.

. Pracownicy uczestniczacy w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych
zobowiazani sa do przekazania wiedzy i informacji zdobytych podczas szkolen
swoim wspotpracownikom z dziatu/zespotu Osrodka wtasciwym ze wzgledu na
tematyke szkolen.

. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu zewnetrznym i wewnetrznym
zobowiazany jest do dostarczenia do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
oraz do Zespotu do spraw kadrowych zaswiadczenia / certyfikatu ukonczenia
szkolenia oraz ankiety oceniajacej efektywnosc szkolenia.

54
ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW

. Pracownik moze podnosi¢ kwalifikacje zawodowe z inicjatywy wtasnej lub
pracodawcy.

. Realizacja procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych odbywa sie w oparciu
o ztozenie pisemnego wniosku o podniesienie kwalifikacji zawodowych.

. Bezposredni przetozony akceptuje na wniosku o podniesienie kwalifikacji
zawodowych udziat pracownika w wybranej formie ksztatcenia. Natomiast



zgode na udziat pracownika w procesie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wyraza Dyrektor Osrodka. Po uzyskaniu zgody zawierana jest umowa
okreslajaca wzajemne zobowigzania stron, obowigzek pozostawania
pracownika w zatrudnieniu w Osrodku przez okreslony czas po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i ewentualnego zwrotu kosztow.

4. Obowiazek pozostania pracownika w zatrudnieniu w Osrodku, o ktorym mowa w
ust. 3 dotyczy w rownym stopniu pracownikow podnoszacych kwalifikacje
zawodowe z inicjatywy pracodawcy, jak i podnoszacych kwalifikacje za zgoda
pracodawcy.

5. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, na podstawie art. 103% Kodeksu
Pracy:

1) ktory bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2) z ktérym pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego
winy, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego
ukonczeniu, w terminie okreslonym w umowie, o ktérej mowa w art.
1034, nie dtuzszym niz 3 lata,

3) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o0 prace
z przyczyn okreslonych w art. 943,

4) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez
wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 943, mimo braku przyczyn
okreslonych w tych przepisach,

- jest obowiazany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na ten

cel z tytutu dodatkowych swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu

zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu
organizacji szkolen oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinnie
w Stupsku

ANALIZA POTRZEB NA SZKOLENIA W ROKU ...............
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacji
szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych  Miejskiego  Osrodka  Pomocy
Rodzinnie w Stupsku

WNIOSEK O SZKOLENIE

ZGLASZAJACY | OSOBA DELEGOWANA:

[TEMAT SZKOLENIA:

(ORGANIZATOR:

TERMIN:

LICZBA GODZIN SZKOLENIA:

MIEJSCE SZKOLENIA;

SZKOLENIE BEZPLATNE: TAK / NIE*
SZKOLENIE PLATNE: TAK / NIE*

KOSZT SZKOLENIA (jezeli dotyczy):

1.
2.
3.

ZALACZAM DODATKOWE INFORMACJE O SZKOLENIE TAK | NIE*

(DATA | PODPIS PRACOWNIKA)

......................................... Jrressstrsrasnasacuitssncs

DATA | PODPIS BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

AKCEPTACJA / BRAK AKCEPTACJI* BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO:

sese

DATA | PODPIS PRACOWNIKA

SZKOLENIE OBJETE / NIE JEST OBJETE * W PLANIE SZKOLEN NA DANY ROK

DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

i

AKCEPTACJA / BRAK AKCEPTACJI * (**) (wymagane w przypadku szkoleri odptatnych lub koniecznosci

poniesienia kosztow delegacji)

DATA | PODPIS GLOWNEGO KSIEGOWEGO:

**Akceptacja oznacza dostepnosé srodkéw finansowych w budzecie Osrodka na pokrycie kosztéw szkolenia

DATA | PODPIS DYREKTORA

*Niewtasciwe skreslic¢

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY*







