Zarzadzenie nr 19/2022
Woéjta Gminy Bielice

z dnia 21 marca 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy w Bielicach

Na podstawie 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2022 r., poz. 559 ze zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1282 ze zm.) oraz art. 103'-
103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2020r., poz. 1320 ze zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu Gminy

w Bielicach w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy Bielice.

§3
Traci moc zarzgdzenie nr 26/2012Wdéjta Gminy Bielice z dnia 12 listopada 2012 r.

wsprawi regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy Bielice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do zarzadzenia nr 19/2022
Wojta Gminy Bielice
z dnia 21 marca 2022r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINYW BIELICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogéine
§1
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z1974 r., nr 24, poz. 141 z pézn. zm.),

2) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, dokonywane w roznych formach
ksztatlcenia,a w szczegodlnosci w formie studiow podyplomowych, kurséw, szkolen,
seminariow,

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bielicach,

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Bielicach,

5) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bielice, wykonujgcego w stosunku do
pracownikdwczynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

6) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Bielice, Sekretarza
Gminy Bielice, Skarbnika Gminy Bielice, osobe kierujgcg referatem,

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bielicach.
§2

Kwalifikacje zawodowe pracownikow wymagane do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku w urzedzie sg ustalone, w szczegdlnosci w:

1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.,
nr 223, poz. 1458 z pézn. zm),

2) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych i przepisach odrebnych (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1960),

3) zarzadzeniu wojta nr 40/2021 z dnia 2 listopada 20 w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w urzedzie,

4) opisach stanowisk pracy.



Rozdziat I

Obowiazki pracodawcy w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow

§3
1. Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaty w kodeksie pracy.

2. Pracodawca zabezpiecza srodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow.

3. Przetozeni zobowigzani sg do:

1) stalego monitorowania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w ramach kierowanego referatu,

2) zapewnienia zgodnosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych z powierzonymi
pracownikowi obowigzkami,

3) ustawicznego doksztatcania podlegtych pracownikéw w formie szkolen wewnetrznych,
ze zwroceniem szczegolnej uwagi na pracownikow nowo przyjetych.

Rozdziat Il
Obowigzki pracownikéw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
§4

1. Pracownicy sg zobowigzani do statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych, doksztatcania i doskonalenia podwyzszajgcego kwalifikacje.

2. Pracownicy podnoszacy kwalifikacje zawodowe zobowigzani sg do przekazywania,
pozostatym pracownikom, informacji oraz udostepniania materiatow.

Rozdziat IV
Zasady postepowania w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
§5
1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika odbywa sie:
1) z inicjatywy pracownika za zgodg pracodawcy lub

2) z inicjatywy pracodawcy za zgodg pracownika.



Zakres przedmiotowy podnoszenia kwalifikacji zawodowych powinien odpowiadaé
obowigzkom powierzonym pracownikowi.

§6

Pracownik zainteresowany podniesieniem kwalifikacji zawodowych kieruje do wdjta
pisemny wniosek o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych. Wzér
whniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, winienzawierac opinie przetozonego.

W opinii nalezy szczegétowo uzasadni¢ koniecznos¢ podniesienia kwalifikacji
zawodowych w formie wnioskowanej przez pracownika.

Opinia moze uwzglednia¢ wyniki okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika.

§7

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika z inicjatywy pracodawcy nastepuje na
podstawie skierowanego do wéjta wniosku przetozonego. Wzo6r wniosku stanowi zatgcznik nr 2
do regulaminu.

§8

Zgode na podniesienie kwalifikacji zawodowych pracownika wyraza w na podstawie
opiniiprzetozonego.

1.

Rozdziat V
Uprawnienia pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe
§9
Pracownikom podnoszgcym swoje kwalifikacje zawodowe przystuguija:
1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

3) delegacja (polecenie wyjazdu stuzbowego) do miejsca prowadzenia zajec, jezeli sg one
prowadzone poza miejscem wykonywania pracy.

2. Pracownikom podnoszacym swoje kwalifikacje zawodowe moze by¢ przyznane

dodatkowe swiadczenie w postaci dofinansowaniakosztéw ksztatcenia w wysokosci do
50% wartosci optaty (,czesnego”) ustalonej przez organizatora ksztatcenia.Wysokosc
Swiadczenia ustalanasie indywidualnie, w szczegdlnosci w zaleznosci od stopnia
zbieznosci wybranego kierunku z zadaniami na stanowisku pracy oraz wysokosci
srodkow finansowych, przeznaczonych na ten cel w budzecie pracodawcy.

Swiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, nie przyznaje sie, jezeli dofinansowanie miatoby
dotyczy¢ kosztow powtdrnego ksztatcenia na tym samym jego etapie.



4. Wysokos¢ swiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, oraz warunki korzystania z tego
Swiadczenia okresla zawierana z pracownikiem umowa o podnoszenie kwalifikaciji
zawodowych.

5. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 10

1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe urlop szkoleniowy przystuguje
w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.

2. Urlop szkoleniowy udzielany jest w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy.

§ 11

1. W przypadkach uzasadnionych interesem pracodawcy, pracodawca moze przyznaé
pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe dodatkowe swiadczenia, polegajgce
w szczegolnosci na pokryciu optat za ksztatcenie innych niz okreslone w § 9 ust. 2, a
takze za przejazd, podreczniki i zakwaterowanie.

2. Zakres oraz wysokos¢ swiadczen, o ktérych mowa w ust. 1, oraz warunki korzystania
z tych swiadczen okresla zawierana z pracownikiem umowa o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

3. Postanowienie § 9 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat VI
Elementy umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
§12
1. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych zawiera,w szczegoélnosci:

1) okreslenie przedmiotu i formy ksztatcenia, w ramach ktérego pracownik bedzie podnosi¢
kwalifikacje zawodowe,

2) wymiar przystugujgcego pracownikowi urlopu szkoleniowego,

3) sposob dokumentowania obowigzkowych zaje¢, na ktére przystugujg pracownikowi
urlop szkoleniowy lub zwolnienia od pracy z catosci lub czesci dnia pracy,

4) czas trwania umowy,
5) sposob rozwigzania umowy w przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace.
2. Wzér umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§13



Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych zawiera zobowigzanie pracownika do
pozostawania w zatrudnieniu w urzedzie po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez wskazany w umowie okres, nie dtuzszy niz 3 lata.

§14

Pracownik jest zobowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych z tytutu dodatkowych swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w
czasie ich podnoszenia w przypadku:

1) nie podjecia bez uzasadnionych przyczyn podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwania podnoszenia tych kwalifikacji bez uzasadnionych przyczyn,

2) rozwigzania przez pracodawce stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu w okresie 3 lat od
zakonczenia umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

3) rozwigzania przez pracownika w okresie 3 lat od zakonczenia umowy o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych stosunku pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia
umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° kodeksu pracy,

4) rozwigzania przez pracownika w okresie 3 lat od zakonczenia umowy o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych, stosunku pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art.
94° kodeksu pracy, pomimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy.



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Bielicach

WNIOSEK PRZELOZONEGO
o skierowanie i przyznanie dofinansowaniana podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Gminy w Bielicach

1. MG 1 NAZWISKO: ... .
2. Aktualny poziom wyksztatcenia (nazwa szkoty, uczelni — ukornczona specjalnosé
JUD KIBIUNEK): .ot e
3. Staz pracy w Urzedzie Gminy w Bielicach: ... .

4. Informacja o planowanej do rozpoczecia lub rozpoczetej formie doskonalenia
zawodowego:

a) petna nazwa i adres zaktadu ksztatcenia: ...

b) forma doskonalenia zawodowego (w przypadku studiéw nalezy podac¢ kierunek

i rodzaj studidw: magisterskie, magisterskie uzupetniajace, podyplomowe):

c) system ksztatcenia (WieCzorowy, ZaOCZNY): ......c.ooeiviiiiiiiiiiii i, ,

d) liczba semestrOw OgOtEM: ... ..o ,

e) koszt studidw (uczestnictwa) w catosci: ..., , W tym koszt roku,
SEMESIIU IUD MIESIgCa™: ... o ,
f) wnioskowana kwota dofinansowania: .............cooeiiiiiiiiiii ,

e) kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu doskonalenia zawodowego:

6. Opinia bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki w kontekscie
potrzeb Urzedu i obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy:



(podpis przetozonego)

7. Wyrazam zgode na rozpoczecie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérym mowa we
whniosku.

(podpis pracownika)

8. Decyzja Pracodawcy :

1) Wyrazam zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika

oraz udzielenia dofinansowania w wysokosci........................... zt.

2) Nie wyrazam zgody na wydanie skierowania i przyznanie dofinansowania na
podnoszeniakwalifikacji zawodowych w formie doskonalenia zawodowego okreslonego w pkt
4 wniosku.

(podpis wajta)
Uwaga: *niewtasciwe skresli¢
Zatgczniki:

- program studiow (ksztatcenia)

Pozytywne rozparzenie wniosku stanowi zatgcznik do Umowy o doskonalenie zawodowe pracownika



Zatacznik nr 3

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Bielicach

Umowa

o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika

zawartawdniu...............c r., pomiedzy
Urzedem Gminy w Bielicach, reprezentowanym przez Panig/a ..............................

.......................................... — Wojta Gminy Bielice, zwanym dalej ,Pracodawcg”,

a
Panialem ... S UL r.,
zwana/ym dalej ,Pracownikiem”.

§1
Pracodawca udziela skierowania Pracownikowi do rozpoczecia podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w formie ...l w przedmiocie / pod nazwa:

(przedmiot albo nazwa studidw, kursu, szklenia, seminarium lub innej formy ksztatcenia)
W systemie (018 AOLYCZY): ..o .

§2

1. Pracodawca zobowigzuje sie do(w przypadku nieprzyznania zadnego lub przyznania tylko
niektorych ze swiadczen dodatkowych wymienionych w pkt 1-5 — niepotrzebne skreslic):

1) pokrycia kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych w postaci optaty za udziat w dane;j
formie  ksztatlcenia (czesnego) w  kwocie..................... zt  (stownie:............

............................................................................................................ ),

stanowigcej catosc / czes¢ optaty ustalonej przez organizatora ksztatcenia, ptatnego:

a) na rzecz pracownika w formie refinansowania, na podstawie dowodu zaptaty
czesnego oraz dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego jego wysokos¢, wystawionego
przez organizatora ksztatcenia, albo

b) na rzecz organizatora ksztatcenia, na podstawie wystawionego przez niego
dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego wysokos¢ czesnego,

2) pokrycia kosztoéwprzejazdu — w catosci / w czesci (w kwocie / do kwoty ... zi),
3) pokrycia kosztowpodrecznikow— w catosci / w czesci (w kwocie / do kwoty ... zi),

4) pokrycia kosztow zakwaterowania — w catosci / w czesci (w kwocie / do kwoty ... zt),



5) pokrycia kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych innych niz wymienione w pkt 1-4 —
w catosci / w czesci (w kwocie / do kwoty ... zi),

2. Ponadto Pracodawca zobowigzuje sie do:

1) udzielenia urlopu szkoleniowego w wymiarze zgodnym z art. 103% § 1 Kodeksu pracy, to
jest (niepotrzebne skreslic):

a) w wymiarze 6 dni w zwigzku z przystgpieniem d Pracownika przystepujgcego do
=T 2 0 111 ,

b) w wymiarze 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowej
orazprzygotowanie sie i przystgpienie do egzaminu dyplomowego,

2) udzielenia zwolnienia z catosci / z czesci dnia pracy na czas niezbedny by punktualnie
przybyé na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania — z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

3. Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, nie przystugujg w przypadku powtarzania przez
Pracownika nauki w ramach ksztatcenia na tym samym jego etapie.

§3

Pracownik zobowigzuje sie do przedtozenia Pracodawcy sporzgdzonego przez organizatora
ksztatcenia planu zaje¢ w ramach danej formy ksztaicenia, celem potwierdzenia
harmonogramu egzamindw i zaje¢ obowigzkowych oraz liczby ich godzin, w zwigzku z
ktérymi Pracownikowi przystugujg urlopy szkoleniowe lub zwolnienia z catosci lub czesci dnia

pracy
§4

Pracownik, zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawcy okresu 3 lat poukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§5

1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, ktéremu przyznane zostato ktore$ ze
Swiadczen okreslonych w § 2 ust. 1, i jednoczesnie:

1) ktéry bez wuzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikaciji,

2) z ktéorym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy,
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu,w terminie 3 lat,

3) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjgtkiem wypowiedzenia umowy O prace z przyczyn
okreslonych w art. 94° Kodeksu pracy,

4) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez
wypowiedzenia na podstawie art. 55 Kodeksu pracy lub art. 94> Kodeksu pracy, mimo braku
przyczynokreslonych w tych przepisach

— na pisemne wezwanie Pracodawcy jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych z
tytutu przyznanych $wiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresuzatrudnienia po



ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresuzatrudnienia w czasie ich
podnoszenia.

2. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze odstgpi¢ od zgdania catoscilub czesci
zwrotu kosztow nauki.

§6
Umowa obowigzuje od dnia..................... r.dodnia ..................... r.
§7

1. W sprawach nieuregulowanych umowa, zastosowanie bedg miaty przepisyRegulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy w Bielicach (Zatgcznik do
Zarzadzenia nr ... Wojta Gminy Bielice z dnia ... r.) oraz przepisy prawa polskiego, w tym
przede wszystkim Kodeksu cywilnegoi Kodeksu pracy.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod
rygorem ich niewaznosci.

3. Spory wynikie z wykonywania umowy podlegajg rozpoznaniu przez wiasciwy miejscowo
Sad pracy.

4. Umowa zostata sporzgdzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym dla
Pracownika i dwoch dla Pracodawcy.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Bielicach

WNIOSEK PRACOWNIKA
o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych

pracownikéw Urzedu Gminy w Bielicach

1. IMIG 1 NAZWISKO: ...

2. Aktualny poziom wyksztatcenia (nazwa szkoty, uczelni — ukonnczona specjalnosé

JUD KIBIUNEK): .t
3. Staz pracy w Urzedzie Gminy w Bielicach: ... .

4. Informacja o planowanej do rozpoczecia lub rozpoczetej

formie doskonalenia
zawodowego:

a) petna nazwa i adres zaktadu ksztatcenia: ...

b) forma doskonalenia zawodowego (w przypadku studiéw nalezy podac¢ kierunek

i rodzaj studidw: magisterskie, magisterskie uzupetniajace, podyplomowe):

c) system ksztatcenia (WieCzorowy, ZaOCZNY): ......c.ooeiriiiiriiiiiii i, ,

d) liczba semestrow OgOtemM: ... .. i :

e) koszt studidw (uczestnictwa) w catosci: ..., , W tym koszt roku,
SEMESIIU IUD MIESIgCa™: ... i ,
f) wnioskowana kwota dofinansowania: .............cooeiiiiiiiiiiii ,

e) kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu doskonalenia zawodowego:



(podpis pracownika)

6. Opinia bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki w kontekscie
potrzeb Urzedu i obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy:

(podpis przetozonego)

7. Decyzja Pracodawcy :
1) Wyrazam zgode na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika*®
2) Nie wyrazam zgody na podnoszenie kwalifikacji*

(podpis waijta)

Uwaga: * niewtasciwe skresli¢

Zataczniki: - program studiow (ksztatcenia)



