Elektronicznie podpisany przez:
Kazimierz Szkudlarek

ZARZADZENIE NR 0050.228.2025 dnia § listopada 2025 .
BURMISTRZA LADKA ZDROJU

z dnia 5 listopada 2025 r.

w sprawie okre§lenia Regulaminu podnoszenia umiejetnosci, wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2025r.
poz. 1153), art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 22024 r. poz. 1135), w zwiazku z art. 102-1036 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t..
Dz.U. 22025 1., poz. 277 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdréj Regulamin podnoszenia umiejetnosci, wiedzy
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdro;.

§ 2. Zobowiazuje¢ pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j do zapoznania si¢ z tre$cig Regulaminu
podnoszenia umiejetnosci, wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ladek-
Zdroj, stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 158/05 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie
ustanowienia polityki szkoleniowej Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju (ze zm.)

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek-Zdro;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza
Zastgpca Burmistrza Ladka-
Zdroju

Kazimierz Szkudlarek
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Zatacznik do zarzadzenia nr 0050.228.2025
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 5 listopada 2025 1.

Regulamin podnoszenia umieje¢tnosci, wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy Ladek-Zdroj

§ 1. Stownik pojeé

Ilekro¢ mowa w niniejszym Regulaminie podnoszenia umiejetnosci, wiedzy i kwalifikacji zawodowych przez
pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrgj o:

1) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielne stanowisko pracy;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ladka-Zdroju;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

4) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin podnoszenia umiejetnosci, wiedzy i kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

6) Szkoleniach - nalezy przez to rozumie¢ indywidualne lub grupowe szkolenia, prowadzone
w formie stacjonarnej, hybrydowej lub zdalnej;

7) Studiach - nalezy przez to rozumie¢ studia: licencjackie, jednolite magisterskie, magisterskie uzupetniajace,
podyplomowe;

8) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
72025 r., poz. 277 ze zm.).

Rozdzial 1.
Cel Regulaminu podnoszenia umiejetnosci, wiedzy i kwalifikacji zawodowych

§ 2. 1. Celem Regulaminu jest stworzenie jasnych regut podnoszenia kwalifikacji oraz wiedzy i kompetencji
zatrudnionych pracownikéw poprzez udzial w szkoleniach niezbednych do prawidlowego wykonywania
obowigzkéw shuzbowych. Umozliwienie dostgpu do szkolen pozwala na uzupelnianie wiedzy ijej praktyczne
wykorzystanie, co wptywa na jakos$¢ swiadczonej pracy oraz efektywnos¢ realizowanych zadan.

2. Regulamin obejmuje ogdt pracownikow Urzedu, ktorzy maja jednakowy dostep do réznych form
podnoszenia umiejetnosci, wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

3. Regulamin obejmuje:
1) analize potrzeb szkoleniowych,
2) zasady kierowania pracownikow na szkolenia,
3) realizacj¢ szkolen, w tym organizacje, udzial oraz prowadzenie zwiazanej z nimi dokumentacji,
4) zasady kierowania na studia.

3. Podnoszenie umiejgtnosci, wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych traktowane jest jako dziatalno$¢ priorytetowa
w polityce kadrowej, ktorej konsekwentna realizacja jest konieczna do utrzymania irozwoju kwalifikacji
zawodowych pracownikow na poziomie zapewniajacym realizacj¢ zadan Urzedu na wysokim poziomie.

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu obejmujace skierowanie pracownika na
studia, odbywa si¢ na podstawie umowy szkoleniowej, zawartej zgodnie z zasadami, zawartymi w Rozdziale III
Dziatlu czwartego Kodeksu pracy.

5. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupetniajacemu wiedze iumiejetnosci z wilasnej inicjatywy (bez
skierowania pracodawcy), za zgodg Burmistrza moze by¢ przyznane zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy bez
zachowania prawa do wynagrodzenia lub urlop bezptatny, zgodnie z zapisami art. 103 Kodeksu pracy.
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Rozdzial 2.
Analiza potrzeb szkoleniowych

§ 3. 1. Analiza potrzeb szkoleniowych polega na poznaniu potrzeb w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Urzedu i przeanalizowaniu zgtaszanych indywidualnych potrzeb szkoleniowych pracownikow.

2. Analiza potrzeb szkoleniowych pracownika przeprowadzana jest w oparciu o:
1) okresowg oceng pracownika,
2) potrzeby zwigzane z zajmowanym przez pracownika stanowiskiem,
3) ilo$¢ dotychczas odbytych szkolen przez pracownika,
4) koniecznos¢ przygotowania pracownika do przyjecia nowych obowigzkow czy zastepstwa innego pracownika,
5) zmiany przepisOw w obszarze zakresu zadan pracownika,
6) biezaca oceng pracownika w zakresie prowadzonych spraw,
7) priorytety szkoleniowe Urzedu,
8) wyniki kontroli organéw nadzoru lub audytow wewnetrznych.

3. Analiza potrzeb szkoleniowych nie wyklucza mozliwosci samodzielnego zglaszania potrzeb szkoleniowych
przez pracownika.

4. Bezposredni przetozeni przeprowadzaja rowniez analize potrzeb szkoleniowych podleglych pracownikdéw na
podstawie rozmow z pracownikami i oceny wynikow ich pracy.

5. Pracodawca lub bezposredni przetozony pracownika moze wyda¢ pracownikowi polecenie wzigcia przez
niego udzialu w konkretnym szkoleniu.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania pracownikow na szkolenia

§ 4. 1. Zakres merytoryczny szkolenia powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem wykonywanych przez
pracownika zadan na zajmowanym stanowisku.

2. W szczegolnych przypadkach mozliwe jest skierowanie pracownika na szkolenie wykraczajace poza jego
biezace zadania, o ile pozostaje ono w zwiazku z planowanymi zmianami organizacyjnymi lub zadaniami Urzedu.

Rozdzial 4.
Realizacja szkolen i prowadzenie dokumentacji

§ 5. 1. Pracownik moze wzia¢ udzial w szkoleniu po uzyskaniu na zgloszeniu akceptacji bezposredniego
przetozonego i Skarbnika Gminy, a w przypadku jego nieobecnos$ci Gtownej Ksiegowej. Nastepnie wymagany jest
podpis Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza, a w przypadku ich nicobecnosci Sekretarza Gminy.

2. Pracownik samodzielnie przesyla zgloszenie, a kopie za$wiadczenia/certyfikatu ze szkolenia przekazuje
pracownikowi ds. kadr, nadzoru BHP i administracji, celem wiaczenia tych dokumentéw do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 5.
Formy szkolen

§ 6. 1. Przez szkolenia rozumie si¢ rozne formy stuzace podnoszeniu wiedzy i umiejetnosci jak np. szkolenia,
warsztaty, seminaria, konferencje, kursy szkoleniowe.

2. Formy szkolen wymienione w ust. 1 moga mie¢ forme stacjonarng na terenie Urzedu, hybrydows, zdalng
(online), szkolenia wewnetrznego w siedzibie Urzedu organizowanego dla wigkszej grupy pracownikéw lub
wyjazdu poza siedzib¢ Urzedu.

Rozdzial 6.
Finansowanie szkolen

§ 7. 1. Srodki finansowe na szkolenia pochodza z budzetu Gminy Ladek-Zdroj.

2. Corocznie w uchwale budzetowej Gminy Ladek-Zdrdj przewiduje si¢ $rodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu.
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3. Koszty szkolen pokrywane sa w granicach dostepnych srodkoéw z budzetu Gminy Ladek-Zdroj oraz zgodnie
z zasada celowosci, oszczednosci i efektywnosci.

4. Srodki finansowe na realizacje zadan szkoleniowych sa ustalane w wysokosci adekwatnej do mozliwosci
finansowych Urzgdu.

5. W miare mozliwo$ci Urzad moze ubiegac si¢ o dofinansowanie szkolen ze zrodet zewnetrznych.
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