Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr . LH ../2019
Wojta Gminy Damnica

z dnia Af0.. Tutego 2019 1.

REGULAMIN

PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU
GMINY DAMNICA

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Damnica.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy Damnica, zwanego dalej ,,Urzedem”, mogg ubiegaé sie
o dofinansowanie kosztéw doksztatcania oraz o inne §wiadczenia, o ktérych mowa ponize;.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze byé realizowane:

1) z inicjatywy pracodawcy,
2) zazgodg pracodawcy.

4. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub uzupeianie wiedzy
1 umiejgtnosci przez pracownika Urzedu. Pomoca objete bedg nastepujace formy doksztalcania

i doskonalenia zawodowego:

1) studia licencjackie,

2) studia magisterskie,

3) studia magisterskie uzupetniajace,
4) studia podyplomowe,

5) szkolenia,

6) kursy

7) inne formy przewidziane prawem.

§ 2. 1. W celu efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych na szkolenia pracownikow,
co roku jest opracowywany plan szkolen.

2. Plan szkolen opracowywany jest do konca stycznia kazdego roku przez pracownika na
stanowisku ds. kard, na podstawie zapotrzebowania zglaszanego przez pracownikéw Urzedu.

3. Ostateczng decyzj¢ dotyczaca ujecia proponowanych szkolen w planie szkolen
podejmuje Wojt, po uzyskaniu opinii Sekretarza Gminy oraz biorac pod uwage mozliwosci

finansowe jednostki.

4. Plan szkolen moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.

Codry



5. Plan szkolen obejmuje temat proponowanego szkolenia, planowang liczbe
uczestnikéw oraz zakladany koszt szkolenia.

6. Wzor planu szkolen stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. 1. Wniosek o oddelegowanie na szkolenie pracownik zglasza pracownikowi na
stanowisku ds. kadr, ktory weryfikuje jego poprawno$é, zasadno$¢ (zgodnosé¢ z zakresem
wykonywanych obowigzkéw) oraz mozliwosci finansowania i przekazuje Sekretarzowi Gminy
do akceptacji.

2. NajpOzniej na dzien przed zakladanym przez organizatora terminem szkolenia,
pracownik jest obowigzany zglosi¢ pracownikowi na stanowisku ds. obstugi sekretariatu

potrzebe przygotowania delegacji wyjazdu stuzbowego.

§ 4. 1. Pracownik w ciggu 7 dni od ukonczenia szkolenia przekazuje pracownikowi ds. kard
kopie zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

2. Pracownik biorgcy udzial w szkoleniu jest obowigzany przechowywaé otrzymane na
szkoleniu materialy i udostgpniac je innym pracownikom.

3. Udziat w szkoleniu dla pracownika jest bezplatny w sytuacji przepracowania roku od
dnia zakoniczenia szkolenia, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku ustania stosunku pracy (z winy lub na prosbe pracownika) w okresie
krétszym od wskazanego w ust. 3, pracownik jest obowigzany zwrécié¢ czgs¢ kosztow szkolenia
w wysokos$ci ustalonej proporcjonalnie do ilosci dni przepracowanych, badz ustalona cze$é
zwrotu zostanie mu potragcona z pobordw.

§ 5.1. Po przepracowaniu co najmniej 12 miesigcy (do okresu nie wlicza si¢ umoéw na czas
okreslony) pracownicy mogg ubiega¢ si¢ o zgodg lub skierowanie (inicjatywa, o ktorej mowa
w § 1 ust. 3, pkt 1) na studia lub kursy podnoszace kwalifikacje oraz ich dofinansowanie.

2. Pracownik ubiegajgcy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych wypelnia stosowny wniosek stanowigcy zalgcznik Nr 2 do

niniejszego regulaminu.

3. Doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow moze zostaé objgte
dofinansowaniem i innymi §wiadczeniami, jesli wybrany kierunek studiéw lub wybrany kurs
albo inna forma doksztalcania jest przydatna na stanowisku, na ktérym zatrudniony jest
pracownik. Przydatno$¢ danego kierunku doksztatcania lub doskonalenia zawodowego ocenia
Sekretarz, po zasiegnieciu opinii przelozonego pracownika.
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4. Decyzja o wysokosci dofinansowania pracownikom podnoszacym kwalifikacje
zawodowe jest uzaleznione od:

1) potrzeb kadrowych Urz¢du Gminy Damnica,
2) posiadanych srodkéw finansowych na ten cel,
3) oceny pracownika.

5. Dofinansowanie mogg otrzymaé pracownicy zatrudnieni na czas nieokre$lony, na
podstawie umowy o prace, powolania i wyboru. Pierwszenstwo w dofinansowaniu kosztow
doksztalcania na studiach wyzszych/ podyplomowych maja pracownicy Urzedu, w stosunku do
ktorych pracodawca uzna wazny interes jednostki lub o dtugoletnim 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 studiéw wyzszych rozpoczyna sie po

ukonczeniu I semestru.

7. W okresie zatrudnienia w Urzedzie mozna uzyskaé jeden raz dofinansowanie kosztow
ksztalcenia w zakresie studiéw wyzszych. Kontynuacja nauki na uzupelniajacych studiach
magisterskich jest traktowana jako jednokrotne dofinansowanie.

8. Dofinansowanie nie moze by¢ wigksze niz 70 % poniesionych kosztow.

9. Wjt, majac na uwadze szczegdlnie wazny interes jednostki, podyktowany koniecznoscia
realizacji zadan przez Gming Damnica, moze podwyzszy¢ kwote dofinansowania do 90 % lub
dopusci¢ mozliwos¢ rozliczenia kosztow przejazdu lub noclegu, pod warunkiem posiadania na

ten cel srodkoéw w budzecie.

10. Dofinansowanie kosztow doksztalcania nie obejmuje oplat manipulacyjnych, kosztow™
wpisowego” oraz innych oplat pobieranych przez uczelnie i inne instytucje w zwigzku

z podjeciem nauki.

11. Pracownik Kkorzystajgcy z ktorejkolwiek formy pomocy przedstawia pracodawcy
za$wiadczenie o podjeciu doksztatcania wystawione przez uczelnie lub inng instytucje, a takze
udokumentuje inne koszty podlegajace rozliczeniu.

12. Brak dokumentow, o ktérych mowa w ust. 11, wstrzymuje przyznanie pomocy, o ktérej

mowa w ust. 9.

12. Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po ukofczeniu nauki, zobowiazany jest
przedstawi¢ Pracodawcy odpowiedni dyplom, $wiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat
wystawiony przez uczelnie lub inng instytucje.

13. Dofinansowanie podlega zwrotowi w catosci, jesli pracownik bez uzasadnionej przyczyny
przerwie doksztatcanie lub go nie podejmie.
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§ 6.1. Wojt moze zadac¢ od pracownika zwrotu czesci kosztow w sytuacjach okres§lonych w
art.103° pkt. 1-4 Kodeksu pracy.

2. Wojt nie moze zgda¢ od pracownika zwrotu wynagrodzenia za urlop szkoleniowy i zwolnien
z catego albo z cze¢sei dnia pracy.

§ 7. 1. Sekretarz Gminy zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe
stosowna umowe okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownika, po
okresleniu przez Wdjta ich warunkow.

2. Wzér umowy stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Umowa w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika powinna
regulowa¢ nastepujace kwestie:

1) wymiar urlopow szkoleniowych 1 zwolnien z calodci lub z czesci dnia pracy
przyznanych pracownikowi oraz ich charakter,

2) wysokos¢ i zakres doplaty przyznanej pracownikowi, sposob rozliczenia i przekazania
srodkow finansowych,

3) dhugos¢ okresu, jaki pracownik musi przepracowaé po zakonczeniu nauki w Urzedzie
Gminy Damnica — jednak nie dluzej niz 3 lata,

4) okoliczno$ci, w ktorych pracownik zostanie zobowigzany do zwrotu $wiadczen
dodatkowych.

4, Umowa powinna by¢ sporzadzona na pismie w 3 egzemplarzach, w tym jeden dla
Pracownika, a dwa dla Pracodawcy.

§ 8. 1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja :

1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z catosci lub cz¢scei dnia pracy, na czas niezbgdny, aby punktualnie przyby¢
na obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

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

§ 9. 1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przyshuguje urlop

szkoleniowy w wymiarze:

1) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe oraz egzaminu konczacego studia podyplomowe.

2) 21 dni w ostatnim roku studiow (licencjackich, magisterskich) — na przygotowanie
obrony dyplomowej oraz na przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu

dyplomowego.

2. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
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3. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika. Wniosek o udzielenie urlopu
szkoleniowego powinien by¢ zlozony przez pracownika z co najmniej 2-dniowym
wyprzedzeniem.

§ 10. 1. Pracownikom, ktérzy podnosza kwalifikacje zawodowe za zgoda pracodawcy,
moga by¢ przyznane nastepujgce $wiadczenia:

1) zwolnienie z catosci lub z czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
2) urlop bezplatny.
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Zatgeznik Nr 1 do regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow Urzedu Gminy Damnica

Temat szkolenia Liczba Koszt Uwagi
uczestnikow




Zalacznik Nr 1 do regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow Urzedu Gminy Damnica

(Stanowisko - Referat)

Wéjt Gminy Damnica

Prosz¢ o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych oraz dofinansowanie

kosztow nauki.

1. Nazwa, adres szkoly, uczelni

3. Czas trwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych (liczba semestrow, okreslenie
daty rozpoczgcia 1 zakonczenia nauki)

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

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

5. Kosztsemestrunauki .............ooooiviiiiiiiiiiinn, e A A 0 b mmsmme s st A mamin e st
6. Wnioskowana kwota dofinansowania

7. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych (pracownik powinien
zawrzec informacje w zakresie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, czasu trwania
umowy, oceny zgodnosci z zakresem czynnosci pracownika ze wskazaniem na
konkretne czynnosei, oceny przydatnosci zdobytej wiedzy wzgledem wykonywanych
obowiazkow)



(podpis pracownika)

Potwierdzenie zasadnosci realizacji podnoszenia kwalitikacji zawodowych .

(data i podpis)

Opinia Skarbnika Gminy w zakresie posiadanych srodkéw finansowych w budzecie Gminy:
klasyfikacia DUdZEIOWA sner s v s s e e

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

(data i podpis)

Decyzja Wajta

1. Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. Udzielam/Nie udzielam* dofinansowania kosztow nauki w wysokosci

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

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

..............................................................
(data, podpis)

* nicpotrzebne skreslic




Zatacznik Nr 3 do regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw Urzedu Gminy Damnica

UMOWA PRACODAWCY Z PRACOWNIKIEM O PODNIESIENIE
KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Zawartawdniu ..., pomi¢dzy Urzedem Gminy Damnica reprezentowanym
PIZEZ wccomrmnmovsn s s vogy Som e e S S SV S st Sekretarza Gminy Damnica, zwanym
dale] PrACOUBWER, B toummiusiusins s50hnrsrmns ansmnsn cowsmsmms s s s s gss oo s s semsas s s s s

zwanym dalej Pracownikiem, o nastepujacej tresci:

§ 1.

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

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

(nazwa studiéw lub innej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych)

§2.
Pracownik zobowiazuje sig¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu
podejmuje KSZtalCenie ..............oviiiiiiiiiiiiiii e
{nazwa i adres uczelni )
JCR S0 L ————————————————————————— U
(kierunck nauki/ studiéw)
od dNia: o s imnaims e r. wroku szkolnym ...................... e —
Ksztalcenie bedzie sig odbywalo w systemie ...........ooooviiiimmie
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§ 3.
1. Pracodawca zobowiazuje sie do udzielania Pracownikowi nastepujacych swiadczen:
1) dofinansowania czesnego w kwocie .............. zl. za semestr.
2) platnego urlopu szkoleniowego wilosci ......... dni.
3) zwolnienia z czesci dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli jest to
konieczne, aby pracownik dotarl na zaj¢cia na czas.
2. Pracodawca nie bedzie ponosit innych kosztéw zwigzanych z nauka.

3. Przyznane dofinansowanie czesnego rozpoczyna sie¢ po ukoficzeniu I semestru.

§4.

Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) przedstawienia Pracodawcy, po kazdym semestrze za§wiadczenia o ksztalceniu oraz

dowodu wplaty czesnego,

2) niezwlocznego przedlozenia pracodawcy dokumentu ukonczenia studiow tj; dyplomu.

§ 5.

Pracodawca nie bedzie udzielal $wiadczen, o ktdrych mowa w § 2 w sytuacji powtarzania
okresow nauki oraz kar i optat zwigzanych z niewykonywaniem przez Pracownika obowigzkow

wynikajacych z regulamindw i zasad organizatora (uczelni).

§ 6.

1. Pracownik zobowigzuje sie do przeprowadzenia u Pracodawcy 3 lat po ukonczeniu nauki
pod rygorem zwrotu kosztow $wiadczen otrzymanych od Pracodawcy.

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

3. Pracownik, ktory otrzymat od pracodawcy $wiadezenia wymienione § 2 umowy, obowiazany

jest do zwrotu ich réwnowartosci, jesli bez uzasadnionego powodu nie podejmie nauki lub jg

przerwie.

Urtigwa obowigzmie od dnid oo i Aol wrompspsmpumupoyms s

§ 8.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej.
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§9.

Umowe sporzadzono w 2 egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

§ 10.

Niniejsza umowa obowiazuje z chwila podpisania.

§11.

W sprawach nieuregulowanych w umowie begda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu

cywilnego i Kodeksu pracy.

(data 1 podpis pracownika) ( pieczeé 1 podpis pracodawey )






