ZARZADZENIE NR 52/21
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Gminy Nowinka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713) oraz art. 7 pkt. 1 i 3, art. 29 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019r., poz. 1282 z poézn. zm,) w zwigzku z art. 103! 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzgdu Gminy
Nowinka", stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 52/21
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 maja 2021 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy Nowinka

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okre$la zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzg¢dzie Gminy Nowinka.
2. Regulamin okres$la w szczeg6lnosci:

1) obowigzki pracodawcy w zakresie podnoszenia przez pracownikow kwalifikacji zawodowych,

2) obowiazki pracownikow w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) zasady postgpowania w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

4) uprawnienia pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe,

5) elementy umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z
2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.),

2) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub uzupetianie
przez pracownika wiedzy i umiejetnosci, w szczegdlnosci poprzez odbywanie studiow, a takze
udziat
w kursach, szkoleniach, seminariach,

3) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowinka,

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Nowinka i Kierownikow
jednostek organizacyjnych,

5) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowinka, wykonujacego w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy Nowinka czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

6) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Nowinka, Sekretarza Gminy
Nowinka, Skarbnika Gminy Nowinka,

7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Nowinka.

4. Pracownicy sa zobowigzani do stalego podnoszenia umiejetnosci zawodowych, doksztatcania
i doskonalenia podwyzszajacego kwalifikacje zawodowe.
5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:

1) z inicjatywy pracodawcy,

2) z inicjatywy pracownika, za zgoda pracodawcy.

6. Zakres przedmiotowy podnoszenia kwalifikacji zawodowych powinien odpowiada¢ obowigzkom
powierzonym pracownikowi, potrzebom kadrowym urzedu.

7. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub uzupeklienie przez pracownika wiedzy
1 umiejetnosci, w szczegdlnosci poprzez:

1) studia licencjackie,

2) studia magisterskie,

3) studia magisterskie uzupetniajace,

4) studia podyplomowe,

5) udziat w kursach i szkoleniach.

8. Pracownicy urzedu moga ubiega¢ si¢ o dofinansowanie, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu.

Id: 465CD105-F0F8-430C-A1E6-159922DA519F. Przyjety Strona 1



9. Pracownik urzedu ubiegajacy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych wypetnia wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
10. Wniosek o ktorej mowa w § 1. ust. 9. nalezy zlozy¢:
a) przed rozpoczeciem podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
b) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wniosek moze by¢ ztozony w innym terminie niz okreslony
w ppkt. a).
11. Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownika moze zosta¢ objete dofinansowaniem, jezeli
kierunek studiéw (lub wybranej, innej formy ksztalcenia) jest potrzebny na stanowisku, na ktorym
zatrudniony jest pracownik a takze, jesli si¢ wpisuje w potrzeby kadrowe urzedu. Przydatnos¢ danego
kierunku doksztatcania lub doskonalenia zawodowego ocenia Wojt, po zasiggnigciu opinii bezposredniego
przetozonego.
§ 2. 1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z calosci lub czeéci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przyby¢ na

obowigzkowe zaj¢cia oraz na czas ich trwania.

2. W czasie urlopu szkoleniowego oraz w czasie zwolnienia z catosci lub czgéci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 3. 1. Urlop przystuguje w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.
2. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy.
3. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika, do ktérego powinien by¢ dotaczony stosowny
dokument potwierdzajacy plan i terminarz egzaminoéw lub zaswiadczenie potwierdzajace uczestnictwo
pracownika w danym egzaminie.
4. Whiosek o udzielenie urlopu szkoleniowego powinien by¢ ztozony przez pracownika z co najmniej 5 —
dniowym wyprzedzeniem.
§ 4. 1 Wojt moze przyznaé dofinansowanie dla pracownika podnoszacego kwalifikacje.
2. Przez dofinansowanie, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy rozumie¢ zwrot catosci lub czeSci kosztow
ksztatcenia.
3. Decyzja Wojta o udzieleniu fakultatywnej pomocy pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe
uzalezniona jest w szczeg6lno$ci od:

1) potrzeb kadrowych urzedu,

2) wielkosci zabezpieczonych na ten cel srodkow finansowych.
4. Dofinansowanie moze otrzyma¢ pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace (na czas
nieokreslony), powotania, wyboru.
5. Dofinansowanie moze by¢ przyznane jednorazowo za caly okres nauki lub za poszczegoélne jej okresy w
danym roku akademickim, w zaleznosci od wymagan os$rodka ksztatcenia.
6. Pracownik, ktéremu Wojt wyrazit zgode na dofinansowanie studiow, otrzymuje zwrot do 50% optaty
ustalonej przez uczelni¢ i poniesionej przez pracownika.
7. Wojt moze w uzasadnionych przypadkach podwyzszy¢ kwote dofinansowania do 100%, pod warunkiem
posiadania na ten cel sSrodkéw w budzecie.
8. Dofinansowanie kosztow doksztatcania nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztow ,,wpisowego” oraz
innych optat pobieranych przez uczelni¢ lub inng instytucj¢ zwigzanych z podjeciem nauki.
9. Warunkiem skorzystania z dofinansowania jest przedstawienie przez pracownika zaswiadczenia
o podjeciu doksztalcania wystawione przez uczelni¢ lub inng instytucje. Brak zaswiadczenia wstrzymuje
przyznanie pomocy, o ktorej mowa w pkt.7 i w pkt. 8.
10. Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po ukonczeniu nauki, zobowigzany jest przedstawic
Pracodawcy odpowiednio dyplom, $wiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat wystawiony przez uczelni¢ lub
inng instytucje.
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11. Dofinansowanie podlega zwrotowi w catosci, jesli pracownik bez uzasadnionej przyczyny nie podejmie
lub przerwie doksztatcanie lub nie przedstawi zas§wiadczenia o jego ukonczeniu.

12. Nie pokrywa si¢ kosztow nauki pracownikom powtarzajacym semestr lub rok akademicki.

§ 5. 1. Wojt Gminy Nowinka moze zobowigza¢ pracownika korzystajacego z dofinansowania kosztow
doksztatcania do:

1) pozostania w zatrudnieniu przez ustalony w umowie okres po zakonczeniu nauki — jednak nie dhuzej
niz przez trzy lata od momentu zakonczenia podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) zwrotu cze$ci kosztow w sytuacjach okreslonych w art. 103° Kodeksu Pracy

2. Zwrot o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt. 2 moze obejmowaé jedynie koszty z tytulu $wiadczen
dodatkowych.

3. Wojt Gminy Nowinka nie moze zada¢ od pracownika zwrotu dodatkowego wynagrodzenia za urlop
szkoleniowy i zwolnien z catego albo czgsci dnia pracy.

§ 6. 1. Wojt Gminy Nowinka zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe stosowna
umowe, okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.

2. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) okreslenie rodzaju oraz formy zajg¢, w ramach ktorych pracownik bgdzie podnosi¢ kwalifikacje
zawodowe,

2) wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu szkoleniowego,

3) sposob dokumentowania obowigzkowych zaje¢, na ktore przystuguje pracownikowi urlop
szkoleniowy lub zwolnienie od pracy w catosci lub czesci dnia pracy,

4) okreslenie przyznanych s§wiadczen dodatkowych, ich wysoko$¢, sposdb przekazania i rozliczenia,

5) czas trwania umowy i ewentualne zobowigzanie pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po
ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez wskazany w umowie okres (nie dtuzszy
niz 3 lata),

6) okolicznos$ci, w ktorych pracownik zostanie zobowigzany do zwrotu $wiadczen dodatkowych,

7) sposob rozwigzania umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych w przypadku rozwigzania
umowy o prace.

3. Umowa powinna by¢ sporzadzona na pismie w 3 egzemplarzach, jeden dla pracownika i dwa dla
pracodawcy.

§ 7. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy badz bez jego zgody,
moga by¢ przyznane:

a) zwolnienie z cato$ci lub czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

b) urlop bezptatny — w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym migdzy Urzgdem
a pracownikiem.

§ 8. Rejestr umoéw z pracownikami oraz ewidencje kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych prowadzi
Referat Administracyjny.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy Nowinka

WNIOSEK

O WYRAZENIE ZGODY NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY NOWINKA

1 IMIC 1 NAZWISKO . uet i e e e e e e

2. Aktualny poziom WYKSZEAICENIA .. ....uit ittt

(nazwa szkoty. uczelni - ukonczona specjalnos¢ lub kierunek)
3. Staz pracy w Urzedzie Gminy Nowinka (jednostce 0rganizacyjne]) - ...........veeeieeeeereesesieeseeseesesieesiens st
4. Informacja o planowanej do rozpoczgcia lub rozpoczgtej formie doskonalenia zawodowego:
a) Pelna nazwa i adres instytucji i ksztatcenia ...............ooiiiiiiii i e

b) Forma doskonalenia ZawodOWEEZO ..........ouiriuininiiit ettt ettt e e et e

(w przypadku studiow nalezy podac¢ kierunek i rodzaj studidw: pierwszego stopnia, drugiego stopnia, podyplomowe)

C) SYSEM KSZEAICEMIA. ...\ttt ettt e e e e ettt sttt e e e e e e e e

(wieczorowy, zaoczny)
d) Liczba SemEStrOW OZOICIMN ... . utie ittt e e e e e e
€) K0Szt StudiOW (UCZESTMICTIWA) ...\ttt ittt ittt e e e e e e e e e ee e e
) Wnioskowana kwota dofinanSOWaNIa ............c.oeiriiirineitiiit ettt et e ereie e eaaes
g) Kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu doskonalenia zawodnego ..............oouvviiieenieniienininininnnns

5. Uzasadnienie WIHOSKU  ...ooiiintttttt i e e e e

6. Decyzja Woijt:
1) Wyrazam zgode na udzielenie dofinansowania w wysokosci ......... % na ......semestr......rok

2) Nie wyrazam zgody na przyznanie dofinansowania na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie
doskonalenia zawodowego okreslonego w pkt. 4 wniosku.

Zataczniki:
1. Program nauki

2. Harmonogram — zjazdow.
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