ZARZADZENIE NR 10/2013
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
(kierownika Urzedu Gminy Grudzigdz)
z dnia 12 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.), art. 17 w zw. z art. 103'-103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 zpd6zn. zm.) iart. 29 ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241)

zarzadzam, co naste¢puje:

§1
Wprowadzam regulamin zasad iwarunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Grudzigdz w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 10/2011 Wdjta Gminy Grudzigdz z dnia 7 kwietnia 2011 w sprawie
wprowadzenia regulaminu zasad iwarunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

samorzadowych.

§3

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Grudziadz.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 10/2013
Wéjta Gminy Grudziadz
z dnia 12.08.2013 r.
REGULAMIN
zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Grudzigdz

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady iwarunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Grudzigdz.
2. Pracownicy Urzedu Gminy Grudzigdz zwanego dalej ,,Urzedem” moga ubiegaé si¢ o
dofinansowanie kosztéw doksztalcania oraz o inne $wiadczenia, o ktérych mowa ponize;j.
3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:

1) z inicjatywy pracodawcy;

2) za zgoda pracodawcy.
4. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy
i umiejetnosci  przez pracownika Urzedu. Pomoca objete beda nastgpujace formy
doksztatcania i doskonalenia zawodowego:

1) studia licencjackie,

2) studia magisterskie,

3) studnia magisterskie uzupetniajace,

4) studia podyplomowe,

5) inne formy przewidziane prawem
5. Pracownik Urzedu ubiegajacy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce¢ na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych wypelnia stosowny wniosek stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
6. Doksztalcanie 1 doskonalenie zawodowe pracownikéw moze zosta¢ objete
dofinansowaniem i innymi $wiadczeniami, jesli obrany kierunek studiéw lub wybrany kurs
albo inna forma doksztalcania, jest przydatna na stanowisku, na ktérym zatrudniony jest
pracownik. Przydatnos¢ danego kierunku doksztalcania lub doskonalenia zawodowego ocenia
Woit, po zasiegnieciu opinii Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu, w ktérym pracuje
pracownik.

§2

1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z calo$ci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie

przyby¢ na obowigzkowe zajgcia oraz na czas ich trwania.



2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Urlop szkoleniowy w 100% odlicza si¢ od dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

§3

1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy
W wymiarze:

1) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminow eksternistycznych, egzaminu
maturalnego oraz egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

2) 21 dni w ostatnim roku studidéw — na przygotowanie obrony pracy dyplomowej oraz
na przygotowanie sig i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

2. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

3. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika, do ktoérego powinien by¢
dofgczony stosowny dokument potwierdzajacy plan iterminarz egzaminéw lub
zaswiadczenie potwierdzajace uczestnictwo pracownika w danym egzaminie.

4. Whniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego powinien by¢ zlozony przez pracownika z co
najmniej z 2-dniowym wyprzedzeniem.

§4

1. W planach finansowych Urzedu przeznacza si¢ srodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikow.

2. Wojt Gminy Grudzigdz moze przyznaé okreslone s$wiadczenia dodatkowe dla
pracownikow podnoszacych kwalifikacje.

3. Swiadczenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje to zwrot kosztow
czesnego.

4. Decyzje Wojta Gminy Grudzigdz o sposobie udzielania fakultatywnej pomocy
pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe sg uzaleznione od:

1) potrzeb kadrowych Urzedu Gminy Grudziadz;
2) posiadanych $rodkow finansowych na ten cel;
3) oceny pracownika.

5. Dofinansowanie mogg otrzymaé¢ pracownicy zatrudnieni na czas nieokreslony, na
podstawie umowy o pracg, mianowania, powolania i wyboru. Pierwszenstwo w
dofinansowaniu kosztéw doksztalcania na studiach wyzszych maja pracownicy Urzedu o
dhugoletnim stazu(co najmniej 5 lat)

6. Dofinansowanie moze by¢ przyznane jednorazowo za caly okres nauki lub za
poszczegolne jej okresy w danym roku akademickim, w zaleznosci od wymagan osrodka
ksztalcenia. Przyznane dofinansowanie czesnego studiow wyzszych rozpoczyna sie po

ukonczeniu I semestru.
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W okresie zatrudnienia w Urzedzie mozna uzyska¢ jeden raz dofinansowanie kosztow
ksztalcenia w zakresie studiow wyzszych lub podyplomowych. Kontynuacja nauki na
uzupeiniajacych studiach magisterskich jest traktowane jako jednokrotne dofinansowanie.
Wysokos¢ dofinansowania czesnego ustala si¢ nastepujaco:

1) studia licencjackie — do 30% czesnego, ale nie wiecej niz 800 zt za semestr,

2) studia magisterskie — do 30% czesnego, ale nie wigcej niz 800 zt za semestr,

3) magisterskie studia uzupelniajace — do 30% czesnego, ale nie wiecej niz 800 zl za

semestr,

4) studia podyplomowe — do 50% czesnego, ale nie wigcej niz 1200 =zl

za semestr,
Wojt moze na odrgbnych zasadach podwyzszy¢ kwote dofinansowania do 100% pod
warunkiem posiadania na ten cel §rodkow w budzecie.
Dofinansowanie kosztow doksztalcania nie obejmuje oplat manipulacyjnych,‘koszt(')w
~wpisowego” oraz innych oplat pobieranych przez uczelnie i inne instytucje
w zwigzku z podjeciem nauki.
Pracownik korzystajacy z ktoérejkolwiek formy pomocy przedstawia pracodawcy
zaswiadczenie o podjeciu doksztalcania wystawione przez uczelni¢ lub inng instytucje.
Brak zaswiadczenia wstrzymuje przyznanie pomocy o ktorej mowa w pkt.9.
Dofinansowanie nie przystuguje w przypadku powtarzania semestru.
Pracownik korzystajgcy z dofinansowania, po ukonczeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢  Pracodawcy  odpowiednio  dyplom, $wiadectwo, zaswiadczenie
lub certyfikat wystawiony przez uczelni¢ lub inng instytucje.
Dofinansowanie podlega zwrotowi w calosci, jesli pracownik bez uzasadnionej
przyczyny przerwie doksztalcanie lub go nie podejmie.

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

§5

Wojt Gminy Grudzigdz moze zadac¢ od pracownika, ktory uzyskal Swiadczenia dodatkowe,

aby:

2:
3

1) pracownik pozostawal u niego w zatrudnieniu przez pewien czas po zakonczeniu
nauki — jednak nie dluzej niz przez trzy lata od momentu zakonczenia podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;
2) pracownik zwrocit cze$¢ kosztow w sytuacja okreslonych w art. 103 5 pkt. 1-4
Kodeksu Pracy

Zwrot moze obejmowac jedynie koszty z tytutu swiadczen dodatkowych.

Wojt Gminy Grudziadz nie moze zada¢ od pracownika zwrotu wynagrodzenia za urlop

szkoleniowy i zwolnien z catego albo z czeéci dnia pracy.



§o6
I. Wojt Gminy Grudzigdz zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe
stosowng umowg okreslajagca wzajemne prawa iobowigzki pracodawcy i pracownika.
Wzor umowy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Umowa w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika powinna regulowa¢
nastepujace kwestie:
1) wymiar urlopéw szkoleniowych izwolnien zcatosci lub zczesci dnia pracy
przyznanych pracownikowi oraz ich charakter;
2) swiadczenia dodatkowe przyznane pracownikowi, ich wymiar, sposob rozliczenia
i przekazania srodkow finansowych;
3) dlugos¢ okresu, jaki pracownik musi przepracowa¢ po zakonczeniu nauki w
Urzedzie Gminy Grudzigdz— jednak nie dtuzej niz 3 lata;
4) okolicznosci, w ktorych pracownik zostanie zobowigzany do zwrotu $wiadczen
dodatkowych.
3. Umowa powinna by¢ sporzadzona na pismie w 3 egzemplarzach, w tym jeden dla

Pracownika, a dwa dla Pracodawcy.

4. Nie ma obowigzku zawarcia umowy, o ktorej mowa wpkt 1 i2, jezeli Wojt Gminy
Grudzigdz nie zamierza zobowigza¢ pracownika do pozostawania w zatrudnieniu
po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§7

Pracownikom, ktorzy podnosza kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy badz bez

jego zgody, moga by¢ przyznane nastepujace $wiadczenia:

1) zwolnienie zcalosci lub zczeSci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia;

2) urlop bezplatny.



Zatacznik nr |

do regulaminu zasad i warunkdéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy Grudzigdz

OIIIZIIZ, TR, cnomennrniives wiiss rmmnsinns
(imi¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(referat)
Pan

Wojt Gminy Grudzigdz

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych
oraz dofinansowanie kosztéw nauki.

1, Moz, adres sekoty, ezBInE s ommmm s emmmoes SE R s s
2. Kierunek .......... .
3. Czas trwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych .............cccooveviiiiniiiinnn.. — :

................................................................................................................

(wymienic¢ liczbg semestrow oraz okresli¢ date rozpoczecia i zakonczenia nauki)
4. Rodzaj studiow: zawodowe, magisterskie, podyplomowe, doktoranckie'

5. KOSZESSNESITI MATKT 5.0 50000 i i s e it S S TS 30 ST s e S Tt SO 658 S T

...............................................................................................................

(pracownik powinien zawrze¢ informacje w zakresie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, czasu trwania umowy, oceny
zgodnosci z zakresem czynnosci pracownika ze wskazaniem na konkretne czynnosci, oceny przydatnosci zdobytej wiedzy
wzgledem wykonywanych obowiazkow).

(podpis pracownika)



W zalgczeniu program zaj¢¢ oraz terminy zjazdow zajgé obowiazkowych.

Potwierdzenie zasadnosci realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

...............................................................................................................

...............................................................................................................

(data) (podpis)

Opinia Skarbnika Gminy w zakresie posiadanych $rodkow finansowych w budzecie Gminy:
KIasyfIKacja BUAZEIOWE .....ovt ettt e et e e e e e e eas

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data) (podpis)

Decyzja Wojta
1. Wyrazam zgode¢ / Nie wyrazam zgody‘ na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Udzielam / Nie udzielam” dofinansowania kosztéw nauki w wysokosci

..............................................................................................................

(data, podpis)

Potwierdzenie otrzymania do wiadomosci kserokopii wniosku z decyzja wojta.

(data i podpis pracownika)

"Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do regulaminu zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Grudziadz

Umowa pracodawcy z pracownikiem o podniesienie kwalifikacji zawodowych

zawartawdniu ..................

miedzy Urzgdem Gminy Grudziadz reprezentowanym przez Wojta Gminy Grudziadz
TR IO AR 0 0 e 00 0N 50 AT o 8t e e
zwanym dalej Pracodawca,

(imig i nazwisko Pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

zwanym dalej Pracownikiem, o nastgpujace;j tresci:

§1
Pracownik zobowigzuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu
podejmuje KSZEalCenIe ... ..ouiiiiiii e

NA KIGTUNKU L. e et
(kierunek nauki/studiow)

oddnia ......ooooveiiiiiiiiii 1. (w roku szkolnym ........cccceevvernnenen. /AN TR )

na wynikajgcym z programu NAUCZANIA ........eovevueeneineereiseansenernearnena czas ksztalcenia.

Kiztaloenie bedze odbywalo S16- WwSYSIEMIE ..vvoovsvvinimmsssiimansmsrvesisvssms s vssssonis
(wieczorowym, niestacjonarnym)

§2
1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastepujacych swiadczen:
a) sfinansowanie .............. % czesnego tj. kwote................ zt 1 przekazanie

$wiadczenia na wskazane konto bankowe osrodka ksztalcenia.

b) platnego urlopu szkoleniowego w wysokosei 21 dni w ostatnim roku studiéw- na
przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu
dyplomowego

¢) zwolnienie z czesci dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli jest to
konieczne, aby pracownik dotarl na zajecia na czas.

2. Pracodawca nie bedzie ponosit innych kosztow zwigzanych z nauka.
3. Przyznane dofinansowanie czesnego studiow wyzszych rozpoczyna si¢ po ukonczeniu

I semestru.

§3
Pracownik zobowigzuje si¢ do:
1) przedstawiania Pracodawcy, po kazdym semestrze informacji o przebiegu i wynikach w
nauce oraz harmonogram zjazdéw na kolejny semestr,
2) niezwlocznego przedlozenia pracodawcy dokumentu ukonczenia studiow, tj. dyplomu,
$wiadectwa lub analogicznego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie nauki.

§4
W razie powtarzania nauki Pracownik traci prawo do otrzymania $wiadczen okreslonych
w § 2 umowy na okres powtarzania nauki.



§5

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy .............. lat po ukonczeniu
nauki pod rygorem zwrotu kosztow $§wiadczen otrzymanych od Pracodawcy.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztéw tylko w przypadku zaistnienia
okolicznosci wskazanych w art. 103° pkt. 1-4 Kodeksu Pracy

3. Pracodawcy przyshuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztoéw wynikajgcych
z niniejszej umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez
Pracownika po ukonczeniu nauki.

4. Pracownik, ktory otrzymal od pracodawcy $wiadczenia wymienione w § 2 umowy,
obowigzany jest do zwrotu ich rownowartosci, jesli bez uzasadnionego powodu
nie podejmie nauki lub jg przerwie.

§6

Wszelkie zmiany do umowy mogg by¢ wprowadzone w formie pisemne;j.

§7

Umowe sporzadzono w 3 egzemplarzach, w tym jeden dla Pracownika, a dwa dla
Pracodawcy.

§8
Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podpisania.

§9
W sprawach nieuregulowanych w umowie bgda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego i Kodeksu pracy.

...........................................................................................................................

(data i podpis pracownika) (piecze¢ 1 podpis pracodawcy lub  osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do skladania o$wiadczen w imieniu
pracodawcy)



