Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 122/2021 Rektora UEW

REGULAMIN DZIAtAN ROZWOJOWYCH PODNOSZACYCH KOMPETENCIE
| KWALIFIKACJE ZAWODOWE
PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady podnoszenia kompetencji i kwalifikacji zawodowych
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu oraz warunki finansowania i uczestnictwa w dziataniach rozwojowych.

§2
Stownik pojec

Uzyte w Regulaminie pojecia i skroty oznaczaja:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Uczelnia, UEW — Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu niebedgca nauczycielem akademickim;

Jednostka organizacyjna — jednostka lub komodrka organizacyjna okreslona
w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
Regulamin — Regulamin dziatan rozwojowych podnoszacych kompetencje

i kwalifikacje pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
COSP — Centrum Obstugi Spraw Personalnych;
CKU — Centrum Ksztatcenia Ustawicznego;
Dziatania rozwojowe:

a. kursy, warsztaty i szkolenia (w tym jezykowe) — zewnetrzne i wewnetrzne;
coaching indywidualny lub grupowy;
mentoring;
studia podyplomowe;
Executive MBA,;

f. Studia MBA poza UEW.
Dziatanie rozwojowe zewnetrzne — dziatanie rozwojowe otwarte organizowane przez
zewnetrzng firme lub inne uczelnie w przypadku, gdy UEW nie prowadzi danego
kierunku;
Dziatanie rozwojowe wewnetrzne — dziatanie rozwojowe zamkniete organizowane
wytgcznie dla pracownikow UEW;

e

10) Studia podyplomowe — studia podyplomowe prowadzone przez Centrum Ksztatcenia

Ustawicznego lub inne uczelnie;

11) Executive MBA lub EMBA — studia prowadzone na UEW w ramach Programu Executive

MBA,;



12) Studia MBA lub MBA poza UEW — studia prowadzone przez inne uczelnie;

13) Kierownik studiow — osoba odpowiedzialna za organizacje studiow podyplomowych
w CKU w rozumieniu Regulaminu studiow podyplomowych;

14) Trener wiodacy szkolenia — pracownik lub doktorant UEW odpowiedzialny za
organizacje kursow/szkolerh w CKU w rozumieniu Zarzgdzenia Rektora w sprawie zasad
organizacji, kosztorysowania i rozliczania szkoleri i kursow doksztatcajgcych
organizowanych przez UEW.

§3

Zasady kwalifikowania pracownikow do uczestnictwa w dziataniach rozwojowych

1. Celem podnoszenia kwalifikacji i kompetencji zawodowych pracownikow
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu jest:
1) przygotowanie pracownikdw do realizacji biezgcych i nowych zadan

zwigzanych z pracg zawodowg na Uczelni;
2) ksztattowanie kultury organizacyjnej Uczelni sprzyjajgcej ciggtemu uczeniu sie
(Idea lifelong learning) oraz dzieleniu sie wiedzg i doswiadczeniem z innymi;
3) zapewnienie rownych szans zawodowych pracownikom Uczelni.
2. Przez podnoszenie kwalifikacji i kompetencji pracownika rozumie sie udziat
pracownika w dziataniach rozwojowych.
3. Dziatania rozwojowe ukierunkowane s3 w szczegdlnosci na doskonalenie
u pracownikéw:
1) wiedzy i umiejetnosci merytorycznych i praktycznych;
2) kompetencji interpersonalnych;
3) wiedzy i umiejetnosci kierowniczych - dotyczy oséb na stanowiskach
kierowniczych.
4. Za wiasciwe rozpoznanie indywidualnych potrzeb rozwojowych pracownika, a takze
ocene rezultatdw procesu rozwojowego i korzysci wynikajgcych z zastosowania
w praktyce nabytej przez niego wiedzy odpowiada bezposredni przetozony
(kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej).
5. Decyzja Uczelni o skierowaniu pracownika na dziatanie rozwojowe jest uzalezniona
od:
1) priorytetow strategicznych;
2) potrzeb Uczelni i jednostki organizacyjnej;
3) przydatnosci programu dziatania rozwojowego do wykonywanej pracy na
danym stanowisku, petnionej w Uczelni roli lub funkcji;
4) rekomendacji wynikajgcych z oceny pracowniczej przeprowadzanej zgodnie
z Regulaminem oceny okresowej pracownikow Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu niebedqgcych nauczycielami akademickimi, wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 173/2020 Rektora UEW;
5) dostepnosci Srodkéw z budzetéow zadaniowych lub budzetéw projektowych na
cele szkoleniowe pracownikow.



10.

11.

12.

13.

14.

Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyskaé¢ w wyniku podnoszenia
kompetencji i kwalifikacji, powinny byé zwigzane z obowigzkami wynikajgcymi
z zajmowanego stanowiska pracy lub z celami strategicznymi Uczelni.

Rozwdj kompetencji i kwalifikacji pracownika moze nastgpic:

1) zinicjatywy Kierownika Pionu lub kierownika jednostki organizacyjnej;

2) na wniosek pracownika (zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego).
Pierwszenstwo w skierowaniu na dziatanie rozwojowe, ktérego koszty w catosci lub
czesci pokrywa Uczelnia majg pracownicy, ktérych zadania wymagajg statego
podnoszenia kwalifikacji i aktualizowania wiedzy.

Skierowanie, o ktéorym mowa w ust. 8 wydawane jest przy spetnieniu przez pracownika
tacznie ponizszych warunkéw:

1) pracownik nie znajduje sie w okresie wypowiedzenia umowy o prace;

2) pracownik legitymuje sie posiadaniem co najmniej potrocznym stazu pracy w

UEW.
W przypadku duzej liczby chetnych, przy kwalifikowaniu pracownika na dziatanie
rozwojowe bedzie brana pod uwage liczba dziatan rozwojowych, w ktérych dotychczas
on uczestniczyt.
Uczelnia pokrywa koszty jedynie tych dziatan, na ktére pracownik zostat skierowany
przez Uczelnie w drodze polecenia stuzbowego. Uczelnia moze pokry¢ w catosci lub
czesci koszty rowniez tych dziatan rozwojowych, w ktorych pracownik bierze udziat na
swoj wniosek.
Czas udziatu w dziataniu rozwojowym zalicza sie do czasu pracy jedynie w sytuacji,
w ktérej pracownik bierze w nim udziat na wydane mu przez Uczelnie polecenie
stuzbowe. W przypadku dziatan rozwojowych, w ktdrych pracownik bierze udziat na
swdj wniosek, pracownik jest zobowigzany do takiego doboru harmonogramu zajeé,
by nie kolidowaty one z obowigzkami wynikajgcymi ze stosunku pracy
z Uczelnig. Zgoda na udziat pracownika w dziataniu rozwojowym moze by¢ uzalezniona
od spetnienia okreslonych warunkdéw, zwtaszcza dotyczacych okreslonych przedziatéw
godzinowych udziatu w szkoleniu.
Dziatanie rozwojowe moze obejmowac sfinansowanie uzyskania certyfikatu
potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji. W przypadku, gdy koszt certyfikatu ma by¢
pokrywany przez Uczelnie, kwota ta powinna by¢ ujeta w ramach wniosku o wyrazenie
zgody na dofinansowanie dziatania rozwojowego.
Pracownikom nie przystuguje roszczenie o skierowanie na dziatanie rozwojowe.

§4
Finansowanie udziatu pracownikéw w dziataniach rozwojowych

W przypadku udziatu pracownika w odptatnych dziataniach rozwojowych:

1) za ktére odptatnosé ze strony Uczelni przekracza 5.000 PLN, organizowanych
przez podmioty inne niz Uczelnia, ktérych koszty pokrywa w catosci lub czesci
Uczelnia;

2) prowadzonych w Uczelni studiéw podyplomowych lub EMBA;

3) prowadzonych przez inne uczelnie studiéw podyplomowych lub MBA;



wymagane jest zawarcie przez pracownika podnoszacego kompetencje i kwalifikacje
zawodowe za zgodga pracodawcy stosownej umowy z Uczelnig, ktérej wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku decyzji o pokryciu w catosci lub czesci kosztéw szkolenia przez Uczelnie,
ptatno$é za dziatanie rozwojowe realizowana jest z wtasciwego budzetu zadaniowego
lub projektowego.

3. Jednostki nie mogg optacac dziatan rozwojowych ze swoich budzetdw organizacyjnych.

4. W przypadku rozwigzania umowy o prace, w trakcie trwania dziatania rozwojowego
lub do 24 miesiecy (36 miesiecy w przypadku EMBA lub MBA) po jego zakoriczeniu
przez pracownika, z ktérym Uczelnia zawarta umowe, o ktérej mowa w ust. 1, jest on
zobowigzany do zwrotu Uczelni catosci lub czesci kwoty kosztéw uczestnictwa w
dziataniu rozwojowym objetej umowg i na zasadach w niej okreslonych.

§5
Udziat w dziataniach rozwojowych zewnetrznych

1. Pracownik lub kierownik jednostki organizacyjnej, wnioskujgc o skierowanie na
dziatanie rozwojowe zewnetrzne oraz pokrycie w catosci lub czesci jego kosztéw przez
Uczelnie, sktada w Sekcji Rekrutacji i Rozwoju w COSP — najpdzniej w terminie 14 dni
przed rozpoczeciem dziatania rozwojowego:

1) Whniosek o wyrazenie zgody na finansowanie podniesienia kompetencji i
kwalifikacji zawodowych pracownika, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2
Regulaminu;

2) wypetniong karte zgtoszeniowg (druk podmiotu organizujgcego szkolenie).

2. Sekcja Rekrutacji i Rozwoju w COSP weryfikuje wniosek zgodnie z § 3 ust. 5 9,
a nastepnie przedktada wniosek do akceptacji dyrektora COSP, ktéry potwierdza
mozliwo$é skierowania pracownika na dziatanie rozwojowe oraz pokrycia przez
Uczelnie kosztéw tego dziatania rozwojowego w catosci lub w okreslonej kwotowo
czesci.

3. Po uzyskaniu akceptacji dyrektora COSP, Sekcja Rekrutacji i Rozwoju:

1) kieruje za posrednictwem Kwestora do decyzji wiasciwego dla pracownika
Kierownika Pionu, wniosek o zgode na wydatek wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik do aktualnego na dzien sktadania wniosku Zarzgdzenia Rektora w
sprawie akceptacji wnioskow o zgode na wydatek, zawierajacy potwierdzenie
dostepnosci $rodkédw przez dysponenta budzetu zadaniowego lub
projektowego;

2) w przypadku decyzji o pokryciu przez Uczelnie catosci kosztow dziatania
rozwojowego, jak rowniez w przypadku wyrazenia przez pracownika zgody na
zaproponowang przez Uczelnie czesciowg odptatnosé, wysyta karte
zgtoszeniowg do firmy zewnetrznej informujac jg, ze faktura za zrealizowane
dziatanie rozwojowe powinna zostaé przestana do Kancelarii Ogdlnej
z zaznaczeniem symbolu R-CSP.

4. Pracownik podnoszgacy kompetencje i kwalifikacje zobowigzany jest do:



1) zawarcia z Uczelniag umowy na finansowanie przez Pracodawce dziatania
rozwojowego podnoszgcego kompetencje i kwalifikacje zawodowe
Pracownika, ktérej wzoér stanowi zafgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu - w
przypadku, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1;

2) udziatu w zajeciach i ukoriczenia ich w zaplanowanym terminie;

3) niezwtocznego poinformowania przetozonego oraz Sekcji Rekrutacji i Rozwoju
o ewentualnym braku mozliwosci uczestniczenia w zajeciach rozwojowych
wraz z podaniem przyczyny;

4) poddania sie ocenie podniesienia kompetencji, jesli zostata przewidziana
programem dziatania rozwojowego;

5) dostarczenia do Sekcji Rekrutacji i Rozwoju w COSP dokumentu
potwierdzajgcego ukoriczenie dziatania rozwojowego w terminie do 14 dni od
daty zakonczenia dziatania rozwojowego lub otrzymania dyplomu/innego
dokumentu, o ile jednostka realizujgca wystawia takie dokumenty;

6) przekazania do Kancelarii Ogdlnej w celu rejestracji otrzymanej przez niego
faktury za odbyte dziatanie rozwojowe w przypadku gdy organizator nie
przestat faktury bezposrednio do Kancelarii Ogdlnej. Na dokumencie
rachunkowym nalezy dopisa¢ symbol R-CSP.

5. Dobrg praktyka jest, aby pracownik skierowany do udziatu w dziataniu rozwojowym
dzielit sie wiedzg i doswiadczeniem pozyskanym w trakcie tych dziatan z innymi
pracownikami Uczelni.

§6

Udziat w studiach podyplomowych i szkoleniach/ kursach organizowanych przez CKU
oraz Executive MBA

1. Na wniosek pracownika Uczelnia moze wyrazi¢ zgode na bezptatne uczestnictwo
pracownika w studiach podyplomowych, EMBA (z wyfaczeniem opgcji
miedzynarodowej), MBA, szkoleniach/kursach prowadzonych przez CKU lub na
czesciowo odptatne uczestnictwo pracownika w EMBA w opcji miedzynarodowe;j.

2. Udziat pracownika w EMBA w opcji miedzynarodowej mozliwy jest wytgcznie przy
czesciowej odptatnosci pracownika stanowigcej co najmniej réwnowartos¢ w ztotych
2.500 frankéw szwajcarskich.

3. Warunkiem wyrazenia przez Uczelnie zgody na bezptatne lub czesciowo odptatne
uczestnictwo pracownika w dziataniach rozwojowych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2
pozostaje ich samofinansowanie sie oraz zawarcie umowy, o ktérej mowa w § 4 ust. 1.

4. W jednej edycji danego kierunku studiéw podyplomowych organizowanych przez CKU,
Executive MBA (w obu opcjach jezykowych) badz w jednym szkoleniu/kursie, za zgodg
wtasciwego kierownika studiéw/Dyrektora Programu EMBA/trenera wiodgcego
szkolenia moze ksztatcié¢ sie bezptatnie nie wiecej niz dwéch pracownikéw UEW
jednoczesnie. Kierownik studiow lub trener wiodgcy moze wskazaé¢ inng edycje
studiow, szkolenia, kursu, do ktérego moze dotaczy¢ pracownik.



10.

11.

12

W przypadku studiow podyplomowych oraz EMBA kandydat musi spetniaé¢ wszelkie
wymagania rekrutacyjne na dany kierunek studiéw.

Whnioskujgc o skierowanie na bezptatne uczestnictwo w studiach podyplomowych
organizowanych przez CKU lub EMBA w opcji polskojezycznej lub o czesciowo odptatne
uczestnictwo w EMBA w opcji miedzynarodowej, pracownik sktada do Rektora, za
posrednictwem Sekcji Rekrutacji i Rozwoju w COSP, wniosek o wyrazenie zgody
(zatgcznik nr 2), poparty opinig Kierownika Pionu i odpowiednio zgoda kierownika
studiow lub Dyrektora Executive MBA.

W przypadku akceptacji przez Rektora wniosku o udziat w studiach podyplomowych
lub EMBA, Sekcja Rekrutacji i Rozwoju przekazuje mailowo decyzje do wiadomosci
pracownika oraz kierownika studiéw i dyrektora CKU/Dyrektora Programu EMBA oraz
przygotowuje umowe do podpisu przez pracownika.

Po podpisaniu umowy pracownik:

1) zapisuje sie na studia podyplomowe poprzez platforme rekrutacyjng dostepng
na stronie internetowej https://www.podyplomowe.ue.wroc.pl/, sktada
dokumenty rekrutacyjne i postepuje wedtug dalszych wskazowek dla
kandydatéw albo

2) w przypadku uwzglednienia wniosku o udziat w studiach EMBA pracownik
sktada dokumenty poprzez strone https://emba.ue.wroc.pl/rekrutacja/
i postepuje wedtug wskazanych tam krokdéw.

Whnioskujgc o skierowanie na bezptatny udziat w szkoleniu/kursie organizowanym
przez CKU, pracownik sktada do Rektora za posrednictwem Sekcji Rekrutacji i Rozwoiju,
whniosek wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 2 do Regulaminu poparty opinig
bezposredniego przetozonego oraz zgodg trenera wiodgcego szkolenia.

W przypadku akceptacji przez Rektora wniosku o udziat w kursie/szkoleniu
organizowanym w CKU, Sekcja Rekrutacji i Rozwoju przekazuje mailowo decyzje do
wiadomosci pracownika oraz trenera wiodgcego szkolenia i dyrektora CKU.
Pracownik zapisuje sie na szkolenie na stronie internetowej
https://www.szkolenia.ue.wroc.pl/ i przesyta formularz zgtoszeniowy.

. Jezeli dziatanie rozwojowe, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie w czasie, w ktédrym

pracownik powinien realizowaé swoje obowigzki stuzbowe w ramach stosunku pracy,
uczestnictwo w nim wymaga zgody kierownika jednostki, w ktérej zatrudniony jest
pracownik.

§7
Udziat w studiach podyplomowych i MBA organizowanych przez inne uczelnie

Na wniosek pracownika Uczelnia moze wyrazi¢ zgode na bezptatne lub czesciowo
odptatne uczestnictwo pracownika w studiach podyplomowych Ilub MBA
organizowanych przez inne uczelnie, o ile:
1) UEW nie prowadzi danego kierunku studidow lub
2) mozliwe jest sfinansowanie optat za studia ze $rodkéw zewnetrznych
pozyskanych w ramach projektu.


about:blank
about:blank
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Whnioskujagc o skierowanie na bezptatne lub czesciowo odptatne uczestnictwo w
studiach podyplomowych lub MBA organizowanych przez inne uczelnie, pracownik
sktada do Rektora, za posrednictwem Sekcji Rekrutacji i Rozwoju w COSP, wniosek o
wyrazenie zgody (zatgcznik nr 2), poparty opinig Kierownika Pionu.

W przypadku akceptacji przez Rektora wniosku o udziat w studiach podyplomowych,
Sekcja Rekrutacji i Rozwoju przekazuje mailowo decyzje do wiadomosci pracownika
oraz przygotowuje umowe do podpisu przez pracownika.

Pracownik samodzielnie zapisuje sie na studia podyplomowe lub studia MBA zgodnie
z zasadami okreslonymi przez wtasciwg jednostke prowadzaca.

Zasady dokonywania rozliczed z tytutu uczestnictwa pracownika w studiach
prowadzonych przez inng uczelnie ustalane sg indywidualnie.

. Jezeli dziatanie rozwojowe, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie w czasie, w ktorym
pracownik powinien realizowaé swoje obowigzki stuzbowe w ramach stosunku pracy,
uczestnictwo w nim wymaga zgody kierownika jednostki, w ktdrej zatrudniony jest
pracownik.

§8
Udziat w dziataniach rozwojowych wewnetrznych

Wewnetrzne dziatania rozwojowe organizowane sg wytgcznie dla pracownikéw UEW,
zgodnie z biezgcymi potrzebami.

Informacje dotyczgce planowanych dziatan rozwojowych wewnetrznych udostepniane
sg poprzez komunikacje wewnetrzng na platformie SharePoint przez Sekcje Rekrutacji
i Rozwoju.

Wewnetrzne dziatania rozwojowe mogg by¢ obowigzkowe dla zdefiniowanej grupy
pracownikéw lub dobrowolne dla zainteresowanych pracownikéw.

Wewnetrzne dziatania rozwojowe finansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym
z projektéw unijnych, mogg okresla¢ dodatkowe wytyczne w zakresie naboru do
okreslonych form szkoleniowych w odrebnych regulaminach projektowych. Wytyczne
te wynikajg z zapiséw regulaminéw konkurséw oraz wnioskéw o dofinansowanie
danego projektu. Udziat w tych dziataniach uzalezniony jest wéwczas wytacznie od
spetnienia kryteriow podanych przy naborze do danej formy wsparcia.

§9
Planowanie dziatan rozwojowych

Kierownicy jednostek organizacyjnych w terminie do dnia 31 lipca sktadajg do Sekcji
Rekrutacji i Rozwoju w COSP plan zaspokojenia potrzeb rozwojowych pracownikow tej
jednostki organizacyjnej, sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 3,
w ktorych zgtaszajg proponowane dziatania rozwojowe dla pracownikéw na nastepny
rok kalendarzowy.



Obszary potrzeb rozwojowych, na ktére zgtaszane jest zapotrzebowanie, muszg by¢
zgodne z zakresem dziatania jednostki.

Plan zaspokojenia potrzeb rozwojowych jest weryfikowany i zatwierdzany przez Sekcje
Rekrutacji i Rozwoju w COSP.

W oparciu o informacje zawarte w planach, o ktérych mowa w ust. 1 oraz dotyczgce
dostepnych srodkéw, przygotowywany jest budzet zadaniowy na ustugi rozwojowe
Uczelni.

Kierownicy komérek organizacyjnych ktdrzy ztozyli plany zgodnie z ust. 1, po przyjeciu
prowizorium planu rzeczowo-finansowego na nastepny rok kalendarzowy otrzymuja z
Sekcji Rekrutacji i Rozwoju informacje zwrotng o tym, czy i w jakim zakresie zostat
zaakceptowany przedstawiony przez nich plan.



