W.0050.26.2012

ZARZADZENIE NR 26/2012
WOJTA GMINY BIELICE
z dnia 12 listopada 2012 r.

w sprawie: Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawo dowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Bielicach

Na podstawie [irt. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.), [rt. 24 ust. 2 pkt 7 i
Crt. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), w zwiazku z [Irt. 103* — 103° ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Gminy w Bielicach, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bielice.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2013 r.

Wjt Gminy Bielice
Zdzistaw Lech Twardowski



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 26/2012
Wajta Gminy Bielice
z dnia 12 listopada 2012 r.

REGULAMIN )
PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W BIELICACH

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin okresla zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Urzedu Gminy w Bielicach oraz wzajemne prawa i obowigzki pomiedzy pracownikami
podnoszacymi kwalifikacje a Urzedem Gminy w Bielicach, zwanym dalej Urzedem,
w imieniu ktérego dziata Wéjt Gminy Bielice, jako pracodawca.

§2
2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw moze odbywac sie:
1) z inicjatywy pracodawcy,
2) za zgodag pracodawcy,
w formach:
» szkolnych — studia wieczorowe i zaoczne,
e pozaszkolnych — studia podyplomowe, kursy i seminaria.
3. Na wszystkie formy ksztalcenia mogg by¢ skierowani pracownicy Urzedu
zatrudnieni na czas nieokreslony, czas okreslony powyzej 6 miesiecy, na podstawie
wyboru i powotania.

§3
Pracownicy ubiegajacy sie o skierowanie i przyznanie dofinansowania ,zaptaty
czesnego lub zwrotu kosztéw uczestnictwa, zakwaterowania, wyzywienia oraz
przejazdu” na okredlong w 8 2 ust. 1 forme ksztalcenia winni ziozy¢ Pracodawcy
wniosek, zawierajgcy m. in. Informacje:
1) o kierunku studiow (kursie lub seminarium),
2) koszt studidow (uczestnictwa) w catosci z wyszczegolnieniem kosztu (roku,

semestru lub miesigca nauki),

3) okreslenie oczekiwanej kwoty ,czesnego”,
4) program nauki (ksztatcenia),
5) harmonogram zjazdéw,
6) uzasadnienie wniosku,
7) opinie bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki
w kontekscie potrzeb Urzedu i obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§4
Whnioski pracownikbw o skierowanie na jedng z form ksztalcenia podlegajg
zaopiniowaniu przez Sekretarza Gminy. Decyzje o0 skierowaniu pracownika
podejmuje WOjt — na podstawie opinii Sekretarza Gminy, podpisujac z pracownikiem
umowe — skierowanie.
Wz46r umowy stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.



Podnoszenie kwalifikacji w ramach skierowania przez Wijta

§5
1. Pracownicy skierowani do podnoszenia kwalifikacji w formach szkolnych majg
prawo do:
1) Urlopu szkoleniowego
e 6 dni dla pracownika przystepujgcego do egzaminu
eksternistycznego, egzaminu maturalnego albo egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe,
e 21 dni w ostatnim roku studibw na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przystgpienia do egzaminu dyplomowego.

2) Dofinansowania podjetej nauki do 50% optaty ,czesnego” ustalonej
przez szkote — wysokos¢ dofinansowania ustalana bedzie
indywidualnie, m. in. w zaleznosci od stopnia zbieznosci wybranego
kierunku z zadaniami na stanowisku pracy oraz posiadanych
w budzecie srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel.

2. Pracownikowi za powtarzanie semestru (roku) nie przystuguje dofinansowanie
w/w kosztow.

§6
Pracownicy skierowani do podnoszenia kwalifikacji w formach pozaszkolnych
majg prawo do:
1) w przypadku podjecia nauki na studiach podyplomowych:
» dofinansowania podjetej nauki do 50% ,czesnego” ustalonego przez
szkote. Wysoko$¢ dofinansowania ustalana bedzie indywidualnie,
m. in. w zaleznosci od stopnia zbieznosci wybranego kierunku
z zadaniami na stanowisku pracy oraz posiadanych w budzecie
srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel lub zwrotu kosztéw
uczestnictwa, zakwaterowania, wyzywienia oraz przejazdu
» urlopu szkoleniowego do 6 dni roboczych, gdy bedg sie kohczylty
egzaminem podnoszacym kwalifikacje zawodowe,
2) w przypadku kurséw lub seminariow:
* zwrotu kosztéw uczestnictwa, zakwaterowania, wyzywienia oraz
przejazdu.

8§87
Wysokos¢ kwoty dofinansowania nauki lub zwrotu kosztow uczestnictwa,
zakwaterowania, wyzywienia oraz przejazdu bedg szczegdétowo ustalone w umowie,
o ktérej mowa w § 4.

§8
1. W przypadku skierowania pracownika na kurs lub seminarium nie jest
wymagana forma podpisania umowy, o ktérej mowa w 8§ 4.
2. Zwrot kosztoéw uczestnictwa, zakwaterowania, wyzywienia i przejazdu bedzie
rozliczony po przedtozeniu potwierdzenia odbycia kursu lub szkolenia.

§9
Pracownik po zakonczeniu doksztatcenia jest obowigzany ziozy¢ w ciggu 14 dni
pisemne potwierdzenie odbycia kursu, seminarium lub dyplomu ukonczenia studiéw.



§10
Pracownik skierowany do podnoszenia kwalifikacji w formach szkolnych
i pozaszkolnych, ktory w trakcie nauki lub po jej ukonczeniu w terminie okreslonym
w umowie, o ktorej mowa w § 4, nie dtuzszym niz 3 lata:
* rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
» z ktérym Urzad rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy,
» ktorego stosunek pracy wygasnie na skutek porzucenia pracy jest obowigzany
do zwrotu kosztéw poniesionych przez Urzad na jego doksztatcanie, chyba ze
Wojt odstgpi od zgdania zwrotu kosztéw w czesci lub w catosci.

Podnoszenie kwalifikacji bez skierowania

§11
Pracownik moze podjg¢ nauke w celu podnoszenia swoich kwalifikacji z wtasnej
inicjatywy za zgoda Woijta.

§12

Pracownicy ubiegajacy sie o zgode Wojta o podnoszenie swoich kwalifikacii
z whasnej inicjatywy za zgodg Wéjta winni ztozy¢ wniosek, zawierajgcy m. in.:

1) informacje o kierunku studiow ( kursie lub seminarium),

2) program nauki (ksztatcenia),

3) harmonogram zjazdow,

4) uzasadnienie wniosku,

5) opinie bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki

w kontekscie potrzeb Urzedu i obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy.

Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Postanowienia szczegoétowe

§13
Ponowne ubieganie sie Pracownika o dofinansowanie do wybranej formy ksztatcenia
w formie szkolnej moze nastgpi¢ po uptywie okresu zobowigzujgcego pracownika do
pracy w Urzedzie.

§ 14
Pracownikowi, ktory podnosit swoje kwalifikacje na studiach licencjackich i otrzymat
dofinansowanie z Urzedu nie przystuguje dofinansowanie na uzupetniajgcych
studiach magisterskich.

§15
Wojt Gminy Bielice moze w wyjatkowych sytuacjach skierowaé Pracownika na
dowolng forme ksztalcenia, jezeli wymagajg tego zmieniajgce sie przepisy prawa
badz wykonywane czynnosci lub zadania na zajmowanym stanowisku pracy —
szczegolnie gdy naktada na niego obowigzek posiadania poszczegolnych uprawnien
kwalifikacyjnych.



§16
Wojt Gminy Bielice moze ustali¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami inne niz
wynikajagce z niniejszego Regulaminu warunki dofinansowania doksztatcania
w przypadkach, gdy uzupetnienie lub podwyzszenie kwalifikacji przez pracownika ma
szczegOlne znaczenie dla Urzedu.

8§17
Pracownicy Urzedu obowigzani sg podejmowa¢ samoksztatcenie oraz bra¢ udziat
w organizowanych wewnetrznych szkoleniach.

§18
W sprawach uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Bielicach

WNIOSEK
o skierowanie i przyznanie dofinansowania
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urz edu Gminy w Bielicach

1. IMIQ 1 NAZWISKO ... e e e e e e e e e e e e e e e e
2. Aktualny poziom wyksztatcenia (nazwa szkoty, uczelni — ukonczona specjalnosc
1] I8 2= 0T =)
3. Staz pracy w Urzedzie Gminy w Bielicach................cooiiii i
4. Informacja o planowanej do rozpoczecia lub rozpoczetej formie doskonalenia
zawodowego:
a) petna nazwa i adres zaktadu ksztatcenia: ...........c.coooii i
b) forma doskonalenia zawodowego ( w przypadku studiéw nalezy podac kierunek
i rodzaj studiow: magisterskie, magisterskie uzupetniajgce, podyplomowe).......

C) system ksztalcenia (WIECZOIOWY, ZAOCZNY) ... c.uiuuitiieiie it eie e e e ae e e
d) liczba SemestrOW OgOIEM .. ... v i e
e) koszt studidw (uczestnictwa) w catoSCi..........cecvvvvvvviiinninnnn, , W tym koszt roku,

SEMESHIU IUD MIBSIGCAY ... ..o e e e e e e e
f) wnioskowana kwota dofinansowania.. :
e) kwalifikacje zawodowe po zakonczenlu doskonalenla zawodowego ................

(podpis pracownika)

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

(podpis)



7. Decyzja Pracodawcy :
1) Wyrazam zgode na wydanie skierowania Na.............cc.voevieiiiiiiieiiennnnnneanns

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

odeie T

Uwaga:
*niewtasciwe skresli¢

Zatgczniki:
- program studiow (ksztatcenia)

Pozytywne rozparzenie wniosku stanowi zatgcznik do Umowy o doskonalenie zawodowe pracownia na postawie
skierowania.



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Bielicach

Umowa
0 podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika
na podstawie skierowania

zawartaw dniu.............ooveiiiennnn. , miedzy

1) Urzedem Gminy w Bielicach reprezentowanym przez Pana................cccccoeuvne.

. - Wdjta Gminy Bielice, zwanym dalej Pracodawca,

a

2) Pania/Pan@m... ... e , Zwanym dalej
Pracownikiem.

§1
Pracodawca udziela skierowania Pracownikowi do podjecia nauki na.....................

" (nazwa studiow, kursu lub innej formy podnoszenia kwalifikaci)

LT RSV £51 (=] 1=
§2

Pracodawca zobowigzuje sie:

1) udzieli¢ dofinansowania ,,czesnego” w kwocie.................... zt ( stownie:............

tytulem opfaty ustalonej przez organizatora studiéw, ptatnego kazdorazowo na
podstawie kserokopii dowodu wptaty wniesionej przez Pracownika w zwigzku
doksztatceniem lub faktury wystawionej przez podmiot $wiadczacy ustugi w zakresie
szkolenia,

2) pokry¢ koszty zakwaterowania i przejazdu.

3) udzieli¢ Pracownikowi zwolnien z czesci dnia pracy na czas niezbedny by
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§3
1. Pracownik, ktéry otrzymat Swiadczenia okreslone w 8§ 2 umowy, na pisemne
zadanie Pracodawcy, zobowigzuje sie do zwrotu kosztow tych swiadczen w catosci
lub czesci, jezeli bez uzasadnionej przyczyny przerwie lub nie podejmie nauki.
2. W przypadku powtarzania roku (semestru) nauki, pracodawca nie udzieli
Swiadczen okreslonych w § umowy, w okresie powtarzania roku (semestru) nauki.

§4
1. Pracownik, zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawcy 3 lata po
0120 T2 U
liczac od dnia ukonczenia nauki zgodnie z jej programem.
2. Pracownik, ktory otrzymat od Pracodawcy swiadczenia okreslone w 8 2 umowy,
jest obowigzany do zwrotu kosztéw w wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy po
ukonczeniu nauki lub czasu pracy w czasie nauki, jezeli w trakcie nauki lub po jej



ukonczeniu w terminie 3 lat od jej ukonczenia rozwigze stosunek pracy za
wypowiedzeniem albo Pracodawca rozwigze z nim stosunek pracy bez
wypowiedzenia z jego winy.

3. Pracodawca — w uzasadnionych przypadkach — moze odstgpi¢ od zgdania catosci
lub czesci zwrotu kosztéw nauki.

4. W razie rozwigzania stosunku pracy z przyczyn wymienionych w obowigzujgcych
przepisach Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztow poniesionych przez
Pracodawce na jego nauke.

§5
Umowa obowigzuje od dnia......................dodnia................oo e, .

§6
W sprawach nieuregulowanych umowa, zastosowanie beda mialy przepisy
Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy w
Bielicach (Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2012 Wojta Gminy Bielice z dnia 12
listopada 2012 r.) oraz przepisy Kodeksu cywilnego i Kodeksu pracy.

8§87
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod
rygorem ich niewaznosci.

§8
Umowa zostata sporzgdzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym
dla kazdej ze stron i Referatu Finansowego Urzedu Gminy Bielice.

" (podpis Pracownika) ( podpis Pracodawcy)



=

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Bielicach

WNIOSEK
0 wyra zenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urz edu Gminy w Bielicach

IMIQ I NAZWISKO. .. ..ttt e e e e e e e e e e aaas
Aktualny poziom wyksztatcenia (nazwa szkoty, uczelni — ukonczona specjalnosc
10 o 0 2= 0T =)
Staz pracy w Urzedzie Gminy w Bielicach................cooiiiiii i
Informacja o planowanej do rozpoczecia lub rozpoczetej formie doskonalenia
zawodowego:

b) forma doskonalenia zawodowego ( w przypadku studibw nalezy podac
kierunek i rodzaj studidw: magisterskie, magisterskie uzupetniajgce,
(10707 0] o3 010111V )

C) system ksztalcenia (WIECZOrOWY, ZAOCZNY) ... c.uiuuitiieiie it eie e e e ae e eaens

d) liczba SemestrOW OgOIEM . ......ouuit e e

e) kwalifikacje zawodowe po ukonczeniu doskonalenia zawodowego..................

" (podpis pracownika)

6. Opinia bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki w
kontekscie potrzeb Urzedu i obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy.........
......... o
7. Decyzja Pracodawcy :
1) Wyrazam zgode na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika*
2) Nie wyrazam zgody na podnoszenie kwalifikacji*
s
Uwaga:
* niewtasciwe skredli¢
Zatgczniki:

- program studiéw (ksztatcenia)



