ZARZADZENIE NR 80/2023
WOIJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 26 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzydowyceh zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Warlubie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawa zdnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz U. 22023 1.
zdnia 26 czerwea  1974r.  Kodeks  pracy

poz. 40 z poZn.  zm.),  art. 1031-103°  ustawy
21 listopada 2008 r.

(tj. Dz U. z2023r. poz 1465) oraz  art.29 ust. 2ustawy 2 dnia
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nast¢pu je:

§ 1. Wprowadzam Regulamin zasad iwarunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Warlubie.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Warlubie.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,

arlubie

inz Eugeniysz Klopofek

Strena |
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 80/2023

REGULAMIN
zasad i warunkéw poduoszenia kwalifilacji zawodowych pracownilidw

samorzydowych zatruduionych w Urzedzie Gminy Warlubie

§1

{. Ninigjszy regulamin okre$la zasady iwarunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Warlubie.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Warlubie, zwanego dalej ,Urzedem”, mogg ubiega¢ si¢
o dofinansowanie kosztéw doksztalcania,

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:

1) z inicjatywy pracodawcy:
2) za zgody pracodawcy.

4. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnianie wicdzy
i umiejetnogei przez pracownika Urzgdu. Pomocg objgte bedy nastgpujgce  formy
doksztalcania i doskonalenia zawodowego:

1) studia licencjackie,

2) studia magisterskie,

3) studnia magisterskic uzupetniajgce,
4) studia podyplomowe,

5. Pracownik Urzedu, ubiegajgey si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawceg na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych, wypelnia stosowny wniosek stanowigey zatgeznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

6. Doksztatcanie i doskonalenie  zawodowe pracownikow moze zosta¢  objgte
dofinansowaniem, jeéli obrany kierunek studiow lub wybrany kurs albo inna forma
doksztalcania, jest przydatna na stanowisku w Urzgdzie. Przydatnos¢ danego kierunku
doksztalcania lub doskonalenia zawodowego ocenia Wajt, po zasiggnigeiu opinii Sekretarza
Gminy i Kierownika Referatu, w ktorym pracuje pracownik.

§2
1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) urlop szkoleniowy;
2) zwolnienic z catosei lub cz¢sei dnia pracy. na czas niezbedny, aby punktualnic przyby¢

na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
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2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calogei lub czedei dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

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

§3

I. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy
W wymiarze:

1) 6 dni — dla pracownika przystgpujacego do egzaminow cksternistycznych, egzaminu
maturalnego oraz egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe,

2) 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie obrony pracy dyplomowej oraz
na przygotowanic si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

2. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnic
7z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

3. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika, do ktorego powinien by¢
dolaczony stosowny dokument potwicrdzajacy plan i terminarz  egzamindow  |ub
za$wiadczenie potwierdzajace uczestnictwo pracownika w danym egzaminie.

4, Whniosek o udziclenie urlopu szkoleniowego powinien byé ztozony przez pracownika z co
najmnicj z 2-dniowym wyprzedzeniem.

§4
. 1. W planach finansowych Urzgdu przeznacza si¢ srodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

2. $Swiadezenia dodatkowe dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje to zwrot kosztow
czesnego.

3. Decyzje Wojta Gminy Warlubie o sposobie udzielania fakultatywnej pomocy pracownikom
podnoszgcym kwalifikacje zawodowe sg uzaleznione od:

1) potrzeb kadrowych Urz¢du Gminy Warlubie;
2) posiadanych $rodkow finansowych na ten cel;
3) oceny pracownika.

4, Dofinansowanie moga olrzyma¢ pracownicy zafrudnieni na czas nicokreslony,
na podstawie umowy o prace, mianowania, powolania i wyboru, ktorzy przepracowali
w Urzgdzie Gminy co najmnigj rok.

5. Dofinansowanic moze by¢ przyznane jednorazowo za caty okres nauki lub za poszezegolne
jej okresy w danym roku akademickim, w zaleznosci od wymagai osrodka ksztatcenia.

6. Wysokoé¢ dofinansowania czesnego ustala si¢ nastgpujaco:

1) studia licencjackie — do 30% czesnego, ale nie wigeej niz 1000 zl za semestr,
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2) studia magisterskie — do 40% czesnego, ale nie wigcej niz 1250 zt za semestr,

3) magisterskie studia uzupelniajgcc — do 40% czesnego, ale nie wiceej niz 1250 zl za
semestr,

4) studia podyplomowe — do 50% czesnego, ale nie wiecej niz 1500 =z
za semestr,

7. W szezegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze na odrgbnych zasadach podwyzszy¢
kwote dofinansowania do 100% pod warunkiem posiadania na ten cel Srodkow w budzecie.

8. Dofinansowanie kosztéw doksztalcania nic obejmuje oplat manipulacyjnych, kosztow
,Wpisowego” oraz innych oplat pobieranych przez uczelnie i inne instytucje
w zwigzku z podjeciem nauki.

9. Pracownik korzystajgcy z ktérejkolwiek formy pomocy przedstawia pracodawcy
zaswiadcezenie o podjeciu doksztalcania wystawione przez uczelnie lub inng instytucje. Brak
zaéwiadezenia  wstrzymuje przyznanie  pomocy. Dofinansowanie nie przyshuguje
w przypadku powltarzania semestru.

10. Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po ukoniczeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢  Pracodawey  odpowiednio dyplom,  $wiadectwo,  zaswiadczenic
lub certyfikat wystawiony przez uczelnig lub inng instytucje.

11. Dofinansowanie podlega zwrotowi w calosel, jesli pracownik bez uzasadnionej przyczyny
przerwie doksztaleanie lub go nie podejmie.

[2. Nie pokrywa sig kosztéw nauki pracownikom powlarzajgcym semestr lub rok akademicki.

§5
. Wojt Gminy Warlubie moze zgda¢ od pracownika, ktory uzyskal dofinansowanie, aby:
1) pracownik pozostawat u Urzgdzie w zatrudnieniu co najmniej okres na ktory uzyskal
dofinansowanie:
2) pracownik zwrocil cz¢$¢ kosztow w sytuacjach okreglonych w art. 103 Y pkt. 1-4
Kodeksu Pracy.
2. Zwrot moze obejmowac¢ jedynie koszty z tytutu $wiadezen dodatkowych.
3. Wajt Gminy Warlubie nie moze zadac od pracownika zwrotu wynagrodzenia za urlop
szkoleniowy i zwolnien z calego albo z czgsei dnia pracy.
§6
I. Wojt Gminy Warlubie zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe
stosowng umowe okreslajacq wzajemne prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika. Wzor

umowy stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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2. Umowa w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika powinna regulowad
nastepujace kwestie:
1) wymiar urlopow szkoleniowych izwolniei zcatodci lub z czgdei dnia pracy
przyznanych pracownikowi oraz ich charakter;
2) dofinansowanic przyznane pracownikowi, jego wymiar, sposob rozliczenia
i przekazania $rodkéw finansowych:
3) diugosé okresu, jaki pracownik musi przepracowaé po  zakonczeniu nauki
w Urzedzie patiz § 5, ust. | pkt I;
4) okolicznosci, w ktorych pracownik zostanie zobowigzany do zwrofu dofinansowania.
3. Umowa powinna by¢ sporzadzona na pismie w 3 egzemplarzach, w tym jeden dla

Pracownika, a dwa dla Pracodawcy.

§7
Pracownikom, ktorzy podnosza kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy, badz bez
jego zgody, mogg by¢ przyznane nastepujgce Swiadezenia:
1) zwolnienie  zcalodci lub zczeéei dnia  pracy bez zachowania prawa
do wynagrodzenia;

2) urlop bezplatny.
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu

Warlubie, dnia..... R e

(stanowisko)
(referat)
Pan

Wojt Gminy Warlubie

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

I. Nazwa, adres szkoly, uczelni ...........o.ooe. e T T N ——

2 K runek cvemimmaismimsisas T SR N S R e S e R R e
3. Czas trwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych ...... T mm— R ——
"""" e GnfiE oy rused vk Ry o b Y.
4. Rodzaj studidow: zawodowe, magisterskie, podyplomowe, doktoranckie'

5. Koszt semestru nauki .....oooovvvvininnnns e e

(pracownik powinien zawrzed informacje w zakresie przebiegu dotychezasowego zalrudnienia, czasu trwania umowy, oceny
zgadnosei z zakresem czynnodei pracownika ze wskazaniem na konkretne czynnodei, oceny przydatnodci zdobytej wicdzy
wzgledem wykonywinych obowiazkow).
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(podpis pracownika)
W zalgezeniu program zajeé oraz lerminy zjazddw zajy¢ obowigzkowych.

Potwierdzenie zasadnosci realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Opinia bezpodredniego przelozonego......oouvvviiiiii. e A - p
(data) {podpis)

Opinia Skarbnika Gminy w zakresie posiadanych srodkow tinansowych w budzecie Gminy:

klasyfikacja budzetowa ........... TR AR T e o T
(data) {podpis)

Decyzja Wojta
1. Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody” na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. . . * ~ . e . ror
2. Udzielam / Nie udziclam” dofinansowania kosztow nauki w wysokosci

............ PR SRS I R R R R R R R R R R R L R b R R R R

Pasemer e drssaraanaana IR sasssssan R PRI Prser e sasana beaaem et aaa s sans an

..... e T PR R T R R R R T PSR TR PR R RN R R E AR AR S E A AR AR R AR U LRI S R i
sesaraen s frsa e Farraaraaen

(data. podpis)

Potwierdzenie otrzymania do wiadomogci kserokopii wniosku z decyzjg wojta.

(data i podpis pracownika)

"Niepotrzebne skreslic

Id: C7DY90DA2-6DE2-4B84-BI0E-9819D10ASCD1. Podpisany Strona 2



Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu

Umowa pracodawey z pracownikiem o podniesienie kwalifikacji zawodowych

zawarta wdniu ...

migdzy Urzedem Gminy Warlubie reprezentowanym przez Wojta Gminy Warlubie

PanafPania. .. oo vismmsnss S—— — ——, Y. T T T —————
zwanym dalej Pracodawcey,
a

(imig i nazwisko Pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

zwanym dalej Pracownikiem, o nastgpujaeej tredei:

§1
Pracownik zobowiazuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu
podejmuje ksztalcenic ....... wrm s s AR ARG S S A e e e
(nazwa i adres uczelni)
g kiermnky eoovsviciis o e e
(kierunek nauki/studiow)
od dnia ..... SR kR SR e s e v B (W rORUSZROINYM eovcnrammmnmmiresssssisisdlsssrimmimasisnsssissasisss)
na wynikajgcym z programu nauczania .........ceevreiienes e .czas ksztalcenia,
Ksztalcenie bedzie odbywalo sig W SYSIEMIC ..ovvvnevvniiii
(wicczorowym, niestacjonarnym)
§2
[. Pracodawca zobowigzuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastgpujacych $wiadezef:
a) sfinansowanie ....... sevis Vo CzOSNEEOL KWote. s covisviniinns zl i przekazanic $wiadczenia

na wskazane konto bankowe o$rodka ksztalcenia,

b) platnego urlopu szkoleniowego w wysokosci 21 dni w ostatnim roku studidw- na
przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanic si¢ i przystgpicnie do egzaminu
dyplomowego

¢) zwolnienie z czedei dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli jest to
konieczne, aby pracownik dotart na zajgcia na czas.

2. Pracodawca nie bgdzie ponosit innych kosztéw zwigzanych z nauka.

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

§4
W razie powtarzania nauki Pracownik traci prawo do otrzymania Swiadezen okreslonych
w § 2 umowy na okres powtarzania nauki,
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§5

. Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania w Urzgdzie co najmniej okresu na ktory

uzyskal dofinansowanic pod rygorem zwrotu kosztow S$wiadczen olrzymanych
od Pracodawcy.

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

Pracodawcey przysluguje roszezenic o zwrot poniesionych kosztéw wynikajgcych
z niniejsze] umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez
Pracownika.

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

§6

Wszelkie zmiany do umowy mogg by¢ wprowadzone w formie pisemnej.

§7

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

§8

Ninigjsza umowa obowigzuje strony z chwilg podpisania,

§9

W sprawach nieuregulowanych w umowie bgdq mialy zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego i Kodeksu pracy.

R N T P R T R P BEesssaaereeasraananns beeesssssssssersrrassarsesss L L T T e ) tennsnmsannas

(data i podpis pracownika) (piecze¢ i podpis pracodawcy lub  osoby

reprezentujgeej pracodawee albo osoby
upowaznionej do skladania o$wiadezen w imieniu
pracodawey)
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