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ZARZADZENIE NR 3/2021
DYREKTORA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PLOTACH
ZDNIA 22 LUTEGO 2021R.

w sprawie: zasad planowania i organizowania szkoler w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Pfotach

Na podstawie § 8 ust. 3 lit. b Statutu Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Ptotach z dnia 27 listopada

2019 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

o

§1

W celu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Kultury i Sportu w Ptotach, istnieje mozliwoé¢ organizowania szkolen wewnetrznych
oraz kierowania pracownikow na szkolenia poza Osérodek (szkolenia zewnetrzne).
W szkoleniach wewnetrznych moga bra¢ udziat pracownicy zatrudnieni przez Osrodek na inngj
postawie niz stosunek pracy na zasadach okreslonych dla pracownikéw.

Nadzor nad szkoleniami sprawuje Dyrektor Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu
lub wskazany przez dyrektora wiasciwy pracownik dziatu kadr.

§2

Szkolenia wewngtrzne przeprowadzajg pracownicy wyrézniajgcy sie wiedzg i doéwiadczeniem
zawodowym w swoich dziedzinach.

Prowadzgacego dane szkolenie wewnetrzne, za jego zgodg lub na podstawie jego zgloszenia,
wyznacza Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej zatrudniajgcej
pracownika prowadzgcego szkolenie.

Pracownik wyznaczony (pracownik dziatu kadr) sporzadza plan szkolen w porozumieniu
z dyrektorem, biorac pod uwage potrzeby Oérodka oraz pracownikow.

Plan sporzadzany jest na kazdy rok kalendarzowy, do kofica lutego.

Informacje o planowanych szkoleniach s3 dostepne w dziale kadr O¢rodka.

Plan szkolert moze ulec zmianie.

§3

W uzasadnionych przypadkach szkolenia moga przeprowadza¢ na zlecenie O¢rodka podmioty
zewnegtrzne, w szczegélnosci osoby fizyczne Iub osoby prawne. Zasady zamawiania,
finansowania i rozliczania takich szkolen regulujg odrgbne przepisy, w szczegélnosci przepisy
0 zamowieniach publicznych.
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§4

Pracownikéw — uczestnikow szkoleri — zgtasza dyrektor Osrodka, biorac pod uwage ich wiedze
i doswiadczenie zawodowe oraz konieczno$é poszerzenia kwalifikacji.

Pracownicy mogg takze samodzielnie zgtasza¢ uczestnictwo w szkoleniu, pod warunkiem
uprzedniego poinformowania dyrektora Oérodka.

§5

Szkolenia wewnetrzne moga byé realizowane w szczegolnosci w formie jednorazowych
szkolen, kursdw, seminariéw, kotek.

Oérodek zapewnia pracownikom prowadzacym szkolenie sprzet, materialy i pomoce
dydaktyczne w ramach posiadanych $rodkéw. Oérodek zapewnia takze odpowiednia sale
do przeprowadzenia szkolenia.

W przypadku szkolenia prowadzonego przez podmiot zewnetrzny na zlecenie Os$rodka,
Osrodek moze zapewnic sale do przeprowadzenia szkolenia, a w uzasadnionych przypadkach
— takze udostepnic sprzet audiowizualny, komputer oraz inne niezbedne przyrzady, na koszt
prowadzacego szkolenie.

Szkolenia wewnetrzne organizowane sy w godzinach pracy.

W wyjatkowych wypadkach szkolenia wewnetrzne moga by¢ organizowane poza normalnymi
godzinami pracy.

Uczestnictwo w szkoleniu wewnetrznym powinno by¢ udokumentowane certyfikatem,
zaswiadczeniem lub innym dokumentem wskazujgcym date, miejsce i temat szkolenia.

W dokumencie okreslonym w ust. 6 powinien by¢ zamieszczony takze ramowy program
szkolenia.

Dokument otrzymuje pracownik, a jego kopie nalezy wigczy¢ do akt osobowych.
Nieusprawiedliwiona nieobecno$é na szkoleniu wewngtrznym skutkuje odpowiedzialnoécig
porzadkowa.

W zwigzku z powierzeniem zadar zwigzanych ze szkoleniami  pracownikom
przeprowadzajacym szkolenia wewnetrzne moze by¢ przyznany dodatek specjalny w kwocie
i na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania Oérodka.

§6

Na szkolenia zewnetrzne kieruje sie pracownikéw:
a. ktdrzy ze wzgledu na zmiany przepiséw prawa, postep technologiczny, pojawienie sie
nowych narzedzi do wykonywania pracy musza poszerzy¢ wiedze i umiejetnosci,
b. ktérzy z racji zajmowanego stanowiska lub wykonywanej pracy musza poszerzyé
wiedze lub umiejetnosci,
C. moggcych przekaza¢ zdobytg wiedze i umiejetnodci innym pracownikom,
ktorzy zinnym powodéw, niz wymienione wyzej, powinni by¢ skierowani na szkolenie,
w  szczegOlnosci, ktérzy z wiasnej inicjatywy zaproponowali uczestnictwo
w okreslonych rodzajach szkoler lub szkoleniach o okreslonej tematyce.
Liste propozycji szkolen zewnetrznych udostepnia Dziat Kadr lub Dziat Administracji O$rodka.
Pracownicy z wtasnej inicjatywy mogg zaproponowac uczestnictwo w okreslonym rodzaju
szkolenia lub o okreslonej tematyce.
Zamiar uczestnictwa w takim szkoleniu pracownik przekazuje Dyrektorowi Osrodka.
Decyzje w sprawie skierowania pracownika na szkolenie zewngtrzne podejmuje Dyrektor
lub osoba przez Dyrektora wskazana, a pod jego nieobecnos¢ — zastepca Dyrektora.
Koszty szkolenia zewnetrznego ponosi Osrodek.



§7

Pracownikowi skierowanemu na szkolenie zewnetrzne przystuguja diety, zwrot kosztéw
noclegow, zwrot kosztéw dojazdu i powrotu ze szkolenia, na zasadach okreslonych
w przepisach regulujgcych warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy
stuzbowej. Poniesione koszty pracownik obowigzany jest udokumentowaé. Srodek lokomocji
okresla instytucja, stosujac formularz polecenia wyjazdu stuzbowego, w ktérym pracownik
Oznacza czas przejazdu na szkolenie i z powrotem.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy na czas szkolenia oraz na czas dojazdu
na szkolenie i powrotu ze szkolenia, z zachowaniem prawa do normalnego wynagrodzenia.

W przypadku szkoleri odbywanych poza godzinami pracy, w szczegélnosci w niedziele, $wieta
i dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy, pracownikowi nie przystuguje czas
wolny w zamian za czas szkolenia lub czas dojazdu i powrotu.

Uczestnictwo w szkoleniu pracownik obowigzany jest udokumentowaé certyfikatem lub innym
dokumentem poswiadczajacych uczestnictwo — chyba ze co innego wynika z umowy
z organizatorem szkolenia albo gdy taka forma potwierdzenia obecnoéci na szkoleniu nie jest
przewidziana. Do akt osobowych zatacza sie kopie lub odpis dokumentu poswiadczajgcego
uczestnictwo w szkoleniu.

Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ na szkoleniu zewnetrznym lub nieuzasadnione opuszczenie
szkolenia przed jego ukoriczeniem jest naruszeniem obowigzkdw pracowniczych i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkows. Powtdrna nieusprawiedliwiona nieobecnosc
lub nieuzasadnione opuszczenie szkolenia moze skutkowaé wypowiedzeniem umowy o prace.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pawel VMarek



