Zatacznik do zarzadzenia nr 211/2023 Rektora WUM z 2 listopada 2023 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE
Niniejszy regulamin (dalej: ,Regulamin”) okresla zasady podnoszenia i uzupetnienia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw (dalej: ,Pracownik”) Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego (dalej: ,WUM” lub ,Pracodawca”), tryb i zakres pokrywania kosztéw przez
Pracodawce.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownikéow WUM ukierunkowane jest na realizacje
gtownie celéw naukowych, dydaktycznych oraz rozwojowych i wynika ze strategii WUM oraz
identyfikacji i analizy potrzeb szkoleniowych, dokonywanych przez Biuro ds. Personalnych.
Regulamin dotyczy podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach:

1) kursow;

2) szkolen;

3) warsztatow;

4) konferencji;

5) seminariow;

6) egzamindow umozliwiajacych uzyskanie dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci,

kompetencje lub uprawnienia zawodowe;
7) nauki na studiach;
8) nauki jezyka obcego.

Wskazane powyzej formy podnoszenia kwalifikacji dzielg sie na:

1) wewnetrzne — organizowane we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi WUM,
wiasciwymi ze wzgledu na zakres i temat szkolenia, ktorych celem np. jest wypracowanie
jednolitych procedur i sposobdéw realizacji zadan;

2) zewnetrzne —realizowane przez podmioty zewnetrzne, w ktérych Pracownicy uczestnicza
zgodnie z potrzebami uzupetnienia lub aktualizacji wiedzy zawodowej lub doskonalenia
umiejetnosci;

3) indywidualne — realizowane gtdwnie przez podmioty zewnetrzne, dedykowane
dla konkretnego Pracownika i jego potrzeby rozwojowe;

4) grupowe — realizowane dla okreslonej grupy Pracownikow przez podmiot zewnetrzny
lub we wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi WUM,;

5) e-learningowe — z uzyciem platformy e-learningowe;.

Udziat pracownika w powyzszych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych moze

odbywac sie:

1) zinicjatywy Pracodawcy;
2) na wniosek Pracownika.

Pracownik w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji moze ubiegac sie o:
1) catkowite sfinansowanie;

) dofinansowanie;

) urlop szkoleniowy w wymiarze i w celu okreslonym w przepisach Kodeksu pracy;

) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania, (w tym: na szkolenia bezptatne lub
szkolenia finansowane z wtasnych srodkéw Pracownika);

5) dodatkowe Swiadczenia, w szczegdlnosci o pokrycie optaty za ksztatcenie, przejazd,

podreczniki i zakwaterowanie.

H W N



Wszelkie formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych niezaleznie z czyjej inicjatywy
lub Zrédta ich finansowania wymagajg uprzedniej zgody Rektora, z zastrzezeniem,
ze w przypadku podnoszenia kwalifikacji przez Pracownika na wtasny koszt, przepiséw
Kodeksu pracy i niniejszego Regulaminu nie stosuje sie, w zakresie przystugujacych
Pracownikowi uprawnien z tytutu podnoszenia kwalifikacji.

Whioski dotyczace podwyzszenia kwalifikacji zawodowych finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych muszg zostaé zaakceptowane przez pracownika jednostki odpowiedzialnej
za rozliczenie umowy o dofinansowanie z instytucjg finansujgcg pod katem zgodnosci
z warunkami podpisanej umowy i dostepnosci Srodkéw na ten cel w budzecie projektu.

Przy kierowaniu lub wyrazaniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
Pracownika stosuje sie zasade réwnego dostepu, bez wyrdzniania czy dyskryminowania
kogokolwiek.

§2
PLANOWANIE SZKOLEN

Proces podnoszenia kwalifikacji zawodowych w danym roku poprzedza sie okresleniem
potrzeb Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego przy uwzglednieniu indywidualnych
potrzeb Pracownikow, biorgc pod uwage, w szczegdlnosci:

1) kierunek ksztatcenia bezposrednio zwigzany z wykonywanymi przez Pracownika

obowigzkami stuzbowymi;

2) kierunek ksztatcenia Pracownika, ktory ze wzgledu na szczegélne potrzeby kadrowe
moze stac sie przydatny Pracodawcy na innym stanowisku pracy w WUM,;
) analize potrzeb wynikajaca ze specyfiki dziatalnosci;
4) zmiany w strukturze organizacyjnej WUM, powodujgce zmiane kompetencji i zadan;
) posiadany budzet szkoleniowy;

6) polityke zatrudniania;
Informacje dotyczace potrzeb pracownikéw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przekazywane sg przez kierownikéw jednostek organizacyjnych WUM do Biura
ds. Personalnych w ustalonym wczesniej terminie.
Na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych, zakresu obowigzkéw Pracownikéw, Biuro
ds. Personalnych sporzadza plan szkolen na dany rok kalendarzowy.
Zatwierdzony Plan szkolen na dany rok udostepniony jest na stronie intranetowej Biura
ds. Personalnych.
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§3
ORGANIZOWANIE | PROWADZENIE SZKOLEN GRUPOWYCH

Szkolenia grupowe mogg by¢ prowadzone przez jednostki organizacyjne WUM przy udziale

wyktadowcéw zewnetrznych Iub podmiotdw szkoleniowych, dla okreslonej grupy

Pracownikow.

Organizacja szkolenia odbywa sie na podstawie Whiosku o wyrazenie zgody na szkolenie

grupowe ztozonego do Biura ds. Personalnych. Wzér wniosku okres$la zatacznik nr 1

do Regulaminu.

Jednostki organizacyjne WUM inicjujgce szkolenie zobowigzane sg przedstawié szczegétowy

cel szkolenia, program, harmonogram oraz imienng liste uczestnikow szkolenia.

Whiosek o organizacje szkolenia nalezy ztozy¢ z minimum:

1) 3-miesiecznym  wyprzedzeniem (w przypadku koniecznosci  przeprowadzenia
postepowania przetargowego);



2) 1-miesiecznym wyprzedzeniem —w pozostatych przypadkach.
5. Biuro ds. Personalnych przedktada wniosek do zatwierdzenia Rektorowi.
6. Na podstawie uzyskanej zgody Rektora na organizacje szkolenia wskazana Jednostka WUM
odpowiedzialna za jego organizacje:
1) sktada wniosek w systemie workflow;
2) zbiera oferty na przeprowadzanie szkolenia i wybiera podmiot prowadzacy szkolenie
(z zachowaniem przepiséw wewnetrznych WUM oraz ustawy Pzp);
3) przygotowuje projekt umowy z wybranym podmiotem prowadzgcym szkolenie (jezeli
istnieje potrzeba jej zawarcia);
4) nadzoruje realizacje szkolenia;
5) prowadszii przechowuje dokumentacje szkoleniowg;
6) w terminie 7 dni od zakonczenia szkolenia - dostarcza do Biura ds. Personalnych liste
obecnosci z podpisami uczestnikdw szkolenia;
7) rozlicza koszty szkolenia.
§4
ORGANIZOWANIIE SZKOLEN INDYWIDUALNYCH
1. Udziat pracownika w szkoleniu indywidualnym odbywa sie na podstawie Whniosku
o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ztozonego do Biura
ds. Personalnych. Wzor wniosku okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
2. Do wniosku Pracownik dofacza sie nastepujgce dokumenty:
1) oferte szkolenia;
2) formularz zgtoszenia wymagany przez organizatora;
3) dodatkowe informacje dotyczace Swiadczen zapewnionych przez organizatora
w przypadku szkolenia odbywajgcego sie poza Warszawa.
3. Whniosek nalezy ztozy¢ z minimum 2 tygodniowym wyprzedzeniem.
4. Decyzje w sprawie udziatu Pracownika w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych kazdorazowo
podejmuje Rektor, poprzez pisemng zgode na wniosku.
5. Przy rozpatrywaniu wniosku brane sg pod uwage:
1) mozliwos$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na zajmowanym stanowisku;
2) potrzeby rozwojowe, ze szczegélnym uwzglednieniem jednostki, w ktorej
zatrudniony jest Pracownik;

3) postawe i zaangazowanie Pracownika w realizacje powierzonych zadan;

4) przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy;

5) uzyskane przez pracownika wyniki w pracy;

6) plany w zakresie rozwoju i dalszej kariery zawodowe] pracownika w strukturach

WUM;

7) dotychczas poniesione przez WUM koszty doskonalenia zawodowego Pracownika;

8) dotychczasowy poziom wyksztatcenia Pracownika i ukoriczone przez niego rdine
formy doskonalenia zawodowego;

9) czas na jaki zawarta jest umowa o prace z Pracownikiem w stosunku do czasu
realizacji dziatan zwigzanych z wybrang formg podnoszenia kwalifikacji;

10) mozliwosci finansowe WUM wynikajgce z wysokosci zabezpieczonych na ten cel
Srodkow finansowych;

11) zgodnosci tematyki danej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych z zadaniami
i wymaganiami na zajmowanym stanowisku przez Pracownika;

12) uzyskania pozytywnej opinii przetozonego, co do zasadnosci podnoszenia kwalifikacji;

6. Na podstawie otrzymanej zgody Rektora, pracownik Biura ds. Personalnych:
1) przekazuje wnioskodawcy informacje o decyzji Rektora;



7.

10.

11.
12.
13.

2) dokonuje zgtoszenia wskazanych osdb na szkolenie;
3) nadzoruje realizacje szkolenia;

4) prowadzii przechowuje dokumentacje szkoleniowg;
5) rozlicza koszty i prowadzi budzet szkolen.

Jedli jakakolwiek forma podnoszenia kwalifikacji lub kilka form tacznie przekracza w ciggu

roku kalendarzowego kwote 6000 zt netto niezbedne jest podpisanie odpowiedniej umowy

szkoleniowej:

1) umowa w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez Pracownika
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 3
do Regulaminu;

2) umowy w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie studiéw przez
Pracownika Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, ktorej wzér stanowi zatgcznik
nr 4 do Regulaminu.

Pracownik zobowigzany jest do przepracowania w WUM 36 miesiecy, liczac od daty

ukonczenia ostatniego szkolenia indywidualnego, w przypadku zawarcia z WUM umowy

szkoleniowej, o ktdrej stanowi ust. 7 powyzej.

Rozliczenie szkolenia odbywa sie na podstawie faktury, dostarczonej niezwtocznie po jego

zakonczeniu i dostarczeniu dokumentu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji.

Faktura za studia winna by¢ wystawiona imiennie na Pracownika. W przypadku pozostatych

form podnoszenia kwalifikacji zawodowych wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 1) — 6) i 8) faktura

musi by¢ wystawiona na Warszawski Uniwersytet Medyczny.

Preferowany termin ptatnosci na fakturze - minimum 30 dni od dnia wystawienia faktury.

Inne formy rozliczenia wymagajg odrebnych zgdd i ustalen.

Pracownik zobowigzany jest do zwrotu uiszczonych przez Pracodawce kosztéw szkolenia

indywidualnego, jezeli Pracownik nie podejmie Ksztatcenia lub je przerwie. Zwrot kwoty

nastgpi na rachunek bankowy wskazany przez Pracodawce i w terminie okreslonym

w wezwaniu do zwrotu.

§5
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
Pracownik w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji ma obowigzek:
1) uczestniczy¢ w zajeciach i ukoniczy¢ nauke w terminie;
2) dostarczy¢ do Biura ds. Personalnych kopie zaswiadczenia o ukonczeniu nauki w ramach
uczestnictwa w danej formie podnoszenia kwalifikacji;
3) wywigzac sie z postanowienn umowy szkoleniowej, jezeli taka zostata zawarta;
4) niezwtocznie poinformowac pracownika Biura ds. Personalnych o odwotaniu szkolenia,
kursu, studiow podyplomowych, studiéw wyzszych lub o braku mozliwosci uczestnictwa
w zajeciach;
5) osiggac¢ zadowalajgce wyniki w nauce;
6) niezwtocznie poinformowaé o zakonczeniu, przerwaniu lub przerwie w podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych, pracownika Biura ds. Personalnych.
W przypadku braku mozliwosci ukonczenia nauki w okreslonym, w umowie terminie,
w indywidulanych przypadkach decyzje o zgodzie na przesuniecie terminu ukonczenia nauki
podejmuje Rektor.
Dobrg praktyka jest, aby Pracownik dzielit sie wiedzg i doswiadczeniem pozyskanym podczas
podnoszenia kwalifikacji z innymi Pracownikami WUM.



§6
PRZEPISY KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg powszechnie
obowigzujgce przepisy Kodeksu Pracy.
2. Nastepujace zatgczniki stanowig integralng czes¢ Regulaminu:

1)
2)
3)

4)

wzdOr wniosku o wyrazenie zgody na szkolenie grupowe;

wzdr wniosku o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

wzOr umowy w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez Pracownika
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

wzOr umowy w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie studiow
przez Pracownika Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.



