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pow. warszawskl zachocdnl

ckie

WO, MazZowic

Or.0050.135.2017

ZARZADZENIE NR 135/2017
WOJTA GMINY LESZNO
z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Leszno

Na podstawie art. 33 ust 3. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2017 1. poz. 1875), art. 17 w zw. z art. 103'-103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 1660 z pdzn. zm.) oraz art. 29 ust.1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 1., poz. 902 z pdzn.
zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Leszno, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzdér wniosku o przyznanie dofinansowania do ksztalcenia stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego zarzgdzania,

3. Wzér umowy cywilnej okreslajace] wzajemne prawa 1 obowiazki pracodawcy
i pracownika, jaka Wojt Gminy Leszno zawiera z pracownikiem podnoszacym
kwalifikacje zawodowe stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Inspektorowi ds. kadr.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2006 Wéjta Gminy Leszno z dnia 12 stycznia 2006 r. w sprawie
dofinasowania optat za ksztalcenie w szkotach wyzszych pracownikéw Urzedu Gminy
Leszno.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzania Nr 135/2017
Wojta Gminy Leszno

z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Leszno

Zasady ogolne
§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Pracownicy Urzedu Gminy Leszno (dalej ,,Urzedu™) maja rowny dostep do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Program ksztalcenia jest Scisle zwigzany z zakresem obowigzkoéw na zajmowanym

przez pracownika stanowisku.
4, Podstawowymi formami podnoszenia kwalifikacji zawodowych, przez ktdére rozumie
si¢ zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci pracownika sa:
1) szkolenia,
2) seminaria,
3) kursy zawodowe,
4) studia pierwszego i drugiego stopnia, studia podyplomowe.
5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sig:
5) z inicjatywy pracodawcy,
6) zinicjatywy pracownika za zgodg pracodawcy.
6. W planach finansowych Urzedu przeznacza si¢ $rodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Szkolenia jednodniowe i kilkudniowe

§2

1. Wniosek o oddelegowanie na szkolenie pracownik zglasza bezposredniemu
przetozonemu. Zgode na skierowani na szkolenie wyraza Wojt po akceptacji Skarbnika

2. Pracownik w ciggu 7 dni od ukonczenia szkolenia przekazuje pracownikowi ds. kadr
kopie zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolenia.

3. Kazdy pracownik biorgcy udzial w szkoleniu zobowigzany jest przechowywac
otrzymane na szkoleniu materialy i udostgpnia¢ je innym pracownikom.

Podnoszenie kwalifikacji w formie kurséw, studiéw podyplomowych
i studiow wyzszych

§3

Pracownicy mogg podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kursow, studidow
podyplomowych lub studiow wyzszych za zgoda pracodawcy na pisemng prosbg pracownika
lub z inicjatywy pracodawcy.




§4

Pracownik moze ubiega¢ si¢ o zgodg na podnoszenie kwalifikacji oraz ich
dofinansowanie, o ktérych mowa wyzej po przepracowaniu co najmniej 12 miesigcy
w Urzedzie, a jego umowa o prac¢ obejmuje co najmniej czas trwania nauki oraz czas
pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji, okreslony
w umowie, o ktérej mowa w § 5 ust. 2.
Whiosek o dofinansowanie studiéw lub kurséw podnoszacych kwalifikacje zawodowe
powinien zawierac:
1) informacje o kierunku studiow lub nazwe kursu,
2) koszt studiow lub kursu (calo$¢ kosztéw z wyszczegolnieniem kosztu roku,
semestru lub miesigca nauki),
3) program nauki (ksztalcenia)
4) harmonogram zjazdow,
5) uzasadnienie wniosku,
6) opinie bezposredniego przelozonego odnosni celowosci podjgcia nauki
w kontekécie potrzeb Urzedu i obowigzkéw pracownika na zajmowanym
stanowisku pracy,
7) opinie Skarbnika w zakresie posiadanych srodkéw finansowych.
Wzor wniosku stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Decyzje o mozliwosci podjgcia podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownika w formie kurséw, studiéw podyplomowych i studiéw wyzszych podejmuje
Wojt po zasiggnieciu opinii Skarbnika .

Wojt, po wyrazeniu zgody na dofinansowanie studiéw lub kurséw podnoszacych
kwalifikacje zawodowe podpisuje z pracownikiem umowe, ktorej wzoér stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Oceniajac zasadnos$é udzielenia zgody na dofinansowanie ksztatcenia pracownika Wojt
kazdorazowo bierze pod uwage celowo$¢ podjecia nauki w kontekscie potrzeb Urzedu
i obowigzkow pracownika na zajmowanym stanowisku pracy.

0Od momentu podpisania umowy pracownik nabywa prawa do $wiadczen okreslonych
w umowie oraz przewidzianych w Kodeksie Pracy i niniejszym regulaminie.

§6

Wysoko$¢ dofinansowania czesnego ustala sig nastepujgco:

1) studia licencjackie — do 30% czesnego, ale nie wigcej niz 600 zf na semestr,

2) studia magisterskie — do 30% czesnego, ale nie wigcej niz 600 zI na semestr,

3) magisterskie studia uzupelniajace — do 30% czesnego, ale nie wigcej niz 600 zk

za semestr,

4) studia podyplomowe — do 50% czesnego, ale nie wigcej niz 800 zi na semestr.

5) kursy zawodowe - do 50% czesnego, ale nie wigcej niz 800 zt za kurs.
Podstawe do wyplacenia pracownikowi dofinansowania stanowi dowod wplaty
whniesionej zwigzku z doksztalcaniem wystawiony na nazwisko pracownika.




3. Dofinansowanie kosztdw doksztalcania nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztow
,.wpisowego” , koszty powtarzania przedmiotu lub ponownego zdawania egzaminow
oraz innych oplat pobieranych przez uczelnie i inne instytucje w zwigzku z podjgciem
nauki.

§7

1. Pracownik korzystajacy z dofinansowania przedstawia pracodawcy zaswiadczenie
o podjeciu doksztalcania wystawione przez uczelni¢ lub inng instytucjg. Brak
zaswiadczenia wstrzymuje przyznanie pomocy.

2. Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, przedstawia pracownikowi
ds. kadr po kazdym semestrze informacje o zaliczeniu oraz harmonogram zjazdow na
kolejny semestr.

3. Niewywigzanie si¢ z obowiazku, o ktérym mowa w ust. 2 wstrzymuje dofinasowanie
podjetej nauki.

4, Pracownik korzystajagcy z dofinansowania, po ukoficzeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢ Pracodawcy odpowiednio dyplom, $wiadectwo, za$wiadczenie lub
certyfikat wystawiony przez uczelni¢ lub inng instytucje.

§8

1. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika korzystajacego z dofinansowania podjgtej
nauki do pozostawania w zatrudnieniu przez okres maksymalnie 3 lat po zakonczeniu
nauki.

2. Dlugosé zobowigzania do pozostania w zatrudnieniu zostaje okreslona w umowie,
o ktorej mowa w § 5 ust. 2.

3. W przypadku nie dotrzymania warunku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zwraca
koszty otrzymanych $wiadczen zgodnie z regulacjami zawartymi w Kodeksie Pracy
oraz taczgcej strony umowie.

4. Dofinansowanie podlega zwrotowi w catosei, jezeli pracownik bez uzasadnionej
przyczyny przerwie doksztalcanie.

Postanowienia koncowe

§9

1. Ponowne ubieganie si¢ pracownika o dofinansowanie do ksztatcenia w formie szkolnej
moze nastapi¢ po uplywie okresu zobowigzujgcego pracownika do pracy w Urzgdzie.

2. Wojt Gminy moze w wyjatkowych sytuacjach skierowaé pracownika na dowolng forme
ksztalcenia, jezeli wymagaja tego zmieniajgce si¢ przepisy prawa badz zakres
wykonywanych czynnodci i zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

§10

Wojt Gminy moze ustali¢ inne niz wynikajgce z niniejszego Regulaminu warunki
dofinansowania doksztalcania w przypadkach, gdy uzupetnianie lub podwyzszanie kwalifikacji
zawodowych przez pracownika ma szczegolne znaczenie dla Urzgdu.




§11

Pracownicy Urzedu obowigzali sa podejmowa¢ samoksztalcenie oraz bra¢ udzial
w organizowanych szkoleniach wewnetrznych.

§12

Rejestr umoéw z pracownikami oraz ewidencjg kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
prowadzi stanowisko ds. kadr.

§13

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy.




Zalgceznik Nr 2

do Zarzgdzania Nr 135/2017
Woéjta Gminy Leszno

z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

LeBAn0, Onla. oo .

(stanowisko)

(referat)
Wojt Gminy Leszno

Zwracam sie z progbg o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych oraz
dofinansowanie kosztow nauki.

1. Nazwa, adres szkoly/uczelni............. et s e AR SES T —
2, Kietimek.mmmmmmumesrnsnsmssese ST UPOPRRPRR rensmeadi i R T ———
3. Czas trwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych. ..o, T ——

(wymieni¢ liczbg semestréw oraz okresli¢ datg rozpoczecia i zakonezenia nauki)

4. Rodzaj studiéw: zawodowe, magisterskie, podyplomowe, doktoranckie*

5. Koszt semestru nauki.....ooiimms e o s SRR T —— PR—
6. Wnioskowana kwota dofinansowania.............. e e SRR T M—
7. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych............. e AR ——

*niepotrzebne skresli¢




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

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

(pracownik powinien zawrze¢ informacje w zakresie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, czasu trwania
umowy, oceny zgodnosci z zakresem czynno$ci pracownika ze wskazaniem na konkretne czynnoéci, oceny
przydatnosci zdobytej wiedzy wzgledem wykonywanych obowigzkow)

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

(podpis pracownika)
W zalaczeniu program zajeé oraz terminy zjazdow zajgé obowigzkowych.

Potwierdzenie zgodnoSci realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Opinia bezposredniego PrZeloZONEZO. ...t

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

Opinia Skarbnika Gminy w zakresie posiadanych §rodkéw finansowych w budzecie
Gminy:

K1aSYFIKAC]E DUAZEIOWE. c.v.vieeeerrssssesss s

(data) (podpis)
Decyzja Waojta

1. Wyrazam zgode* / Nie wyrazam zgody* na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
7. Udzielam dofinansowania* / Nie udzielam dofinansowania* kosztéw nauki
W WYSOKOSCL 1vuevvensasssnssersossissnsstimmmsesmismssssinssssssiastassrsnassssssesssssbsss sossstsssssssnissiasansssssssases

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

*niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzania Nr 135/2017
Waojta Gminy Leszno

z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

ZAWATTA W AIIUL 1. .veiveeeviieeeireeseiasessessaeraessaersesiaossestaeseosaaebasaatsbaeen s e s aaese s eb e s basea b e ea s e b e s b e sb e st e b e b st e e
pomiedzy Urzedem Gminy Leszno reprezentowanym przez ~Wojta  Gminy,

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

zwanym dalej Pracodawca,
A PPANBINIPENIG s vovousisnssnnisoosiossive it ams s s oty s e e £00 1L 18 I A STAR AR S AR LSRR B

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

(Imie i nazwisko pracownika, miejsce zamieszkania)
zwanym dalej Pracownikiem, o nastepujacej tresci:
§1
Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu

POdeimUje KSZIAICENIE NA.....eveuerinmerersrireriresisiiiismsersisioessssssrssesrsrssasssssarssssssssasrsisnsrsssnsnsssssnsnns

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

(kierunek studiow/ kursie)
O Bia usiseimeasssemens w roku akademickim..........ccoevviviiviennnens s Tm—
na wynikajacy z programu NAUCZANIA.......ueeverssereresssssrarsssnsarsrsasnsssssnssssiseasnses .czas ksztalcenia.

Ksztalcenie bedzie odbywalo sie W SYSIEINIC...cwsmummammmmsasisimesmmosns o,
(wieczorowym, niestacjonarnym...)

§2

1. Pracodawca zobowiazuje sie do udzielenia Pracownikowi nastgpujgcych swiadezen:

1) dofinansowanie..........cceervees B CZEBNEEO, U, KO omrrseeisisimassssssmiianminssasssis zt
do semestru nauki, po przedstawieniu przez Pracownika faktury wystawionej na
jego nazwisko.

2) platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze 6 dni — w przypadku przystapienia do
egzamindéw eksternistycznych lub egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe, *




3) platnego urlopu szkoleniowego w wysokosci 21 dni w ostatnim roku studidw — na
przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie do egzaminu
dyplomowego,*

4) zwolnienia z czeSci dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli jest
to konieczne, aby Pracownik dotarl na zajgcia na czas*.

2. Pracodaweca nie bedzie ponosit innych kosztow zwigzanych z nauka.

3. Przyznanie dofinansowania czesnego studiow wyzszych rozpoczyna sie po zaliczeniu
pierwszego semestru, przy czym koszt pierwszego semestru jest rowniez brany pod uwage
przy wyliczaniu wysoko$ci dofinansowania.

§3
Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1. Przedstawienia Pracodawcy po kazdym kolejnym semestrze informacji o przebiegu
i wynikach w nauce oraz harmonogramu zjazdow na kolejny semestr.*

2. Niezwlocznego przediozenia pracodawcy dokumentu ukonczenia studidw/kursu
tj. dyplomu, $wiadectwa lub analogicznego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie
nauki.

§4

1. Dofinansowanie podlega zwrotowi w calosci jesli Pracownik przerwie doksztalcanie
bez uzasadnionej przyczyny.

2. W razie koniecznos$ci powtarzania semestru Pracownik traci prawo do otrzymania
swiadczen okreslonych w §2 umowy na okres powtarzania nauki.

§5

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy roku/dwéch/ trzech lat*
liczac od dnia ukonczenia nauki pod rygorem zwrotu kosztéw $swiadczen otrzymanych od
Pracodawcy.

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

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztéw wynikajgcych
z niniejsze] umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez
Pracownika po ukonczeniu nauki.

§6
Wszelkie zmiany do umowy moga byé wprowadzone w formie pisemnej.
§7

Umowg sporzgdzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla Pracodawcy i jeden dla
Pracownika.




§8
Niniejsza umowa wigze strony z chwilg jej podpisania.
§9

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie begdg mialy zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Pracy oraz Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy Leszno stanowigcego zalgeznik nr 1 do Zarzadzania Nr
135/2017 Woéjta Gminy Leszno z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

(podpis Pracownika) (pieczed i podpis Pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢




