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ZARZADZENIE NR 42
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 9 pazdziernika 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
szkolen/kurséw podnoszacych kompetencje zawodowe
pracownikéw administracji Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (tekst jednolity:
Monitor UW z 2012 r. Nr 3A, poz. 76 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

W celu osiggniecia wysokiej sprawnosci organizacyjnej i lepszego
wykorzystania potencjatu ludzkiego Uniwersytetu Warszawskiego oraz pogtebienia
wiezi z Uczelnig i podniesienia kompetencji pracownikow administracyjnych
wprowadza sie Regulamin szkolen/kurséw podnoszgcych kompetencje zawodowe
pracownikow administracji Uniwersytetu Warszawskiego, stanowigcy zatgcznik do
zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: M. Patys



Zatgcznik

do zarzagdzenia nr 42 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 9 pazdziernika 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu szkoleh/kurséw podnoszgcych kompetencije
zawodowe pracownikow administracji Uniwersytetu Warszawskiego

, , REGULAMIN
SZKOLEN/KURSOW PODNOSZACYCH KOMPETENCJE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

§1

Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)  Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Warszawski;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika UW zatrudnionego
w administracji centralnej lub w administracji jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu;

3) prorektorze — nalezy przez to rozumieC prorektora witasciwego ds. zasobow
ludzkich i ksztatcenia ustawicznego;

4) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dziekana lub
kierownika innej, niebedacej wydziatem jednostki organizacyjne;;

5) jednostce organizacyjnej Uniwersytetu — nalezy przez to rozumiec jednostke
organizacyjng Uniwersytetu w rozumieniu § 11 ust. 1 Statutu Uniwersytetu
Warszawskiego (tekst jednolity: Monitor UW z 2012 r. Nr 3A, poz. 76
z podzn. zm.);

6) administracji Uniwersytetu — nalezy przez to rozumie¢ administracje centralng
i administracje jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

7) kierowniku jednostki administracji centralnej — nalezy przez to rozumieé
kierownika biura lub kierownika dziatu;

8) jednostce organizacyjnej administracji centralnej — nalezy przez to rozumiec
biura i dziaty lub jednostki rownorzedne;

9) jednostce administracji wydziatu/jednostki organizacyjnej Uniwersytetu — nalezy
przez to rozumie¢ dziekanaty, sekretariaty, biura, sekcje i stanowiska pracy
przewidziane regulaminem wydziatu/jednostki organizacyjnej UW;

10) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej lub
kierownika jednostki administracji centralnej;

11) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ 1 lub 2-dniowe zajecia majgce na celu

uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych, w wymiarze do 16 godzin dydaktycznych;

12) kursie — nalezy przez to rozumieC¢ zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

w wymiarze powyzej 16 godzin dydaktycznych;

13) szkoleniu obowigzkowym — nalezy przez to rozumie¢ szkolenie, na ktore
pracownik jest skierowany przez przetozonego oraz szkolenie specjalistyczne
organizowane dla zamknietej grupy pracownikow, okreslone przez prorektora
jako obowigzkowe dla tej grupy;

14) szkoleniu specjalistycznym i kursie specjalistycznym — nalezy przez to rozumie¢
szkolenia lub kursy dedykowane, organizowane dla $cisle okreslonej grupy
pracownikow.



§ 2

Zasady kwalifikowania pracownikéw na szkolenia/kursy

1. Szkoleniami/kursami sg objeci pracownicy administracji Uniwersytetu.

2. Kierujgc pracownika Ilub wyrazajgc zgode na jego udziat

w szkoleniu/kursie stosuje sie zasade rownego dostepu, przy zachowaniu

nastepujgcych regut:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢é zgodne z opisem
stanowiska zajmowanego przez pracownika lub mie¢ zwigzek z biezgcymi bgdz
doraznymi zadaniami wyznaczonymi pracownikowi, ktore nie zostaly ujete
w opisie stanowiska;

2) wiedza i umiejetnoéci, ktére pracownik ma uzyska¢é w wyniku udziatu
w szkoleniu/kursie powinny by¢ niezbedne Ilub co najmniej przydatne na
zajmowanym stanowisku;

3) w przypadku planowanego przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy
lub zmiany zakresu jego obowigzkéw na dotychczas zajmowanym stanowisku,
inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownika spoczywa przede
wszystkim na jego przetozonym;

4) przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika na szkolenie/kurs lub
wyrazeniu zgody na jego udziat w szkoleniu/kursie bierze sie pod uwage przede
wszystkim potrzeby Uniwersytetu.

3. Udziat w szkoleniach/kursach mogg bra¢ udziat pracownicy zatrudnieni
w wymiarze minimum %z etatu na czas nieokreslony oraz pracownicy, ktérym umowa
zawarta na czas okreslony wygasa nie wczesniej niz po uptywie roku od zakonczenia
szkolenia/kursu.

4. W roku kalendarzowym pracownik moze wzig¢ udziat w jednym szkoleniu
w wymiarze do 16 godzin dydaktycznych i w jednym kursie w wymiarze do 30 godzin
dydaktycznych, odbywajgcych sie w godzinach pracy, z wytgczeniem szkolen
i kurséw specjalistycznych oraz szkolen obowigzkowych.

5. Przetozony powinien umozliwi¢ pracownikowi uczestnictwo w szkoleniu
i kursie w wymiarze, o ktorym mowa w ust. 4. Jezeli nieobecnos¢ pracownika
mogtaby zaktéci¢ prace jednostki organizacyjnej, przetozony moze nie wyrazi¢ zgody
na uczestnictwo pracownika w takim szkoleniu/kursie. W tym przypadku przetozony
powinien umozliwi¢ pracownikowi uczestniczenie w szkoleniu/kursie w innym
terminie.

6. Na uzasadniony wniosek pracownika przetozony moze wyrazi¢ zgode na
uczestnictwo pracownika w szkoleniu/kursie w wymiarze wiekszym niz przewidziany
w ust. 4, jezeli nieobecnos¢ pracownika nie zaktoci pracy jednostki organizacyjne;j.

7. Pierwszenstwo w przyjeciu na szkolenie/kurs majg pracownicy, ktorych
zadania wymagajg statego podnoszenia kwalifikacji, uzupetniania badz
aktualizowania wiedzy; w takich przypadkach konieczne jest uzyskanie pisemnego
potwierdzenia od przetozonego.



8. W przypadku duzej liczby chetnych, przy kwalifikowaniu pracownika na
szkolenie/kurs bedg brane pod uwage nastepujgce kryteria w wymienionej nizej
kolejnosci:

1) liczba odbytych wczesniej szkolen;
2) staz pracy;
3) kolejnosc¢ zgtoszen.

9. Ostateczng decyzje o objeciu pracownika szkoleniem/kursem podejmuje
prorektor.

§3

Procedura rejestracji na szkolenie/kurs

1. Obowigzkiem pracownika jest uzyskanie zgody przetozonego na udziat
w szkoleniu/kursie.

2. W celu dokonania rejestracji na szkolenie/kurs pracownik na stronie
internetowej Uniwersytetu w Portalu Informacyjnym:

1)  wypetnia: Formularz zgtoszenia na szkolenia dla pracownikow administracji
Uniwersytetu Warszawskiego (jednokrotnie, tylko przy rejestracji na pierwsze
szkolenie, w celach informacyjnych);

2) rejestruje sie na wybrany kurs.

3. Rejestracja na szkolenie/kurs jest réwnoznaczna z potwierdzeniem
znajomosci niniejszego Regulaminu i jego akceptacja.

4. W przypadku, gdy liczba zgtoszen przewyzsza liczbe miejsc na
szkoleniu/kursie, tworzy sie liste rezerwowa.

5. Informacje o zakwalifikowaniu na szkolenie/kurs, zgodnie z kryteriami
zawartymi w § 2 niniejszego Regulaminu, pracownik otrzymuje drogg elektroniczna.

6. Zakwalifikowani uczestnicy przesytajg koordynatorowi ds. szkolen
zobowigzanie do uczestnictwa oraz zgode przetozonego nie pozniej niz w przeddzien
rozpoczecia szkolenia/kursu, na formularzu zamieszczonym na stronie internetowej
Uniwersytetu w Portalu Informacyjnym, stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

7. Informacje o szkoleniach/kursach oraz dane do kontaktu z koordynatorem
ds. szkolen sg zamieszczane na stronie internetowej Uniwersytetu w Portalu
Informacyjnym.

§4

Zasady odbywania szkolen/kurséw

1. Szkolenia/kursy, o ktéorych mowa w niniejszym Regulaminie, sg
nieodptatne i odbywajg sie w godzinach pracy.



2. Pracownik, ktoéry zgtosit sie lub zostat skierowany na szkolenie/kurs ma
obowigzek uczestniczenia we wszystkich zajeciach przewidzianych programem tego
szkolenia/kursu.

3. Przyczynami  usprawiedliwiajgcymi  nieobecnos¢  pracownika na
szkoleniu/kursie sg zdarzenia i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore
uniemozliwiajg $wiadczenie pracy przez pracownika.

4. Po ukonczeniu szkolenia/kursu pracownik, ktory spetni  warunki
uczestnictwa, otrzymuje dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia/kursu.
Dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia/kursu jest wydawany pracownikowi,
jezeli uczestniczyt we wszystkich zajeciach przewidzianych w programie szkolenia.
Wyjatek stanowi kurs w wymiarze 30 godzin; w tym przypadku ustala sie
dopuszczalng liczbe nieobecnosci usprawiedliwionych, umozliwiajgcg pracownikowi
otrzymanie dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie kursu, na 6 godzin
dydaktycznych.

5. Pracownik, ktory zrezygnowat =ze szkolenia/kursu przed jego
zakonczeniem i nie wuzyskat dokumentu potwierdzajgcego jego ukonczenie
z przyczyn od siebie zaleznych, nie moze uczestniczy¢ w szkoleniach/kursach przez
rok, liczgc od dnia zakonczenia szkolenia/kursu, ktérego nie ukonczyt, z wytgczeniem
szkoleh obowigzkowych.

6. Pracownik uczestniczgcy w szkoleniu/kursie w ciggu trzech dniu po jego
ukonczeniu ma obowigzek wypetnienia i dostarczenia prowadzgcemu lub
Koordynatorowi ds. szkolen ankiety ewaluacyjnej otrzymanej na zakonczenie
szkolenia/kursu.

§5

Planowanie szkolen

1. Przetozeni zgtaszajg potrzebe przeprowadzenia w nastepnym roku
kalendarzowym szkolenia dedykowanego dla pracownikbw danego biura do
30 czerwca kazdego roku. Zgtoszenia nalezy przesyta¢ drogg elektroniczng na adres
szkolenia.prac@adm.uw.edu.pl.

2. Pracownicy administracji mogg przesyta¢ indywidualne propozycje
tematyki szkolen na nastepny rok kalendarzowy do 30 czerwca kazdego roku na
adres szkolenia.prac@adm.uw.edu.pl.

3. Koordynator ds. szkoleh przygotowuje Plan Szkolen na nastepny rok
kalendarzowy, uwzgledniajgc potrzeby Uniwersytetu i pracownikdw oraz $rodki
budzetu centralnego przeznaczone na szkolenia i inne mozliwe zrdédta finansowania.

4. Koordynator ds. szkolen przedktada Plan Szkolen do akceptacji prorektora
do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.

5. Koordynator ds. szkolen umieszcza przyjety Plan Szkoleh na stronie

internetowej Uniwersytetu w Portalu Informacyjnym do dnia 15 grudnia kazdego roku
wraz z informacjg o dacie rozpoczecia zapisow.
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Zatgcznik
do Regulaminu szkolen/kurséw podnoszgcych kompetencje zawodowe

pracownikéw administracji Uniwersytetu Warszawskiego

ZOBOWIAZANIE DO UCZESTNICTWA W SZKOLENIU/KURSIE

Oswiadczam, Zze zapoznatem/am sie i akceptuje Regulamin szkolen/kursow

podnoszgcych kompetencje zawodowe pracownikow administracji Uniwersytetu
Warszawskiego.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na uczestnictwo w szkoleniu Pani/Pana:

(podpis i pieczatka przetozonego)

Warszawa, dnia



