Zarzadzenie Nr 950/V/14
Burmistrza Goldapi

z dnia 21 maja 2014r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), art. 17 w zw. z art. 103'-103° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) 1 art. 29 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Gotdapi, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 567/1/2006 Burmistrza Goldapi z dnia 18 stycznia 2005t.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Burmistrz Goldapi

Marek Miros



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 950/V/14
Burmistrza Gotdapi

z dnia 21.05.2014r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéow
Urzedu Miejskiego w Goldapi

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin okresla:

1) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych, tj. zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i
umiej¢tnosci, przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Gotdapi, z inicjatywy pracodawcy
albo za jego zgoda,

2) wzajemne prawa i obowiazki pomigdzy pracownikami podnoszacymi kwalifikacje
zawodowe, a pracodawca.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Gotdapi

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Gotdapi

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gotdapi

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Goldapi

5) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Urzedu Miejskiego w Gotdapi

6) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownikow w
formach pozaszkolnych, tj. m. in. na szkoleniach, kursach i1 seminariach,

7) studiach — nalezy przez to rozumie¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw w
formach szkolnych, tj. na studiach wyzszych i1 podyplomowych realizowanych w systemie
wieczorowym i niestacjonarnym.

§ 3.

W budzecie Gminy, na kazdy rok, przeznacza si¢ $rodki na finansowanie ksztalcenie pracownikow.

Rozdzial 11.
POZASZKOLNE FORMY KSZTALCENIA

§ 4.
Pracodawca moze organizowac dla pracownikéw szkolenia:
1) na terenie Urzedu — szkolenia wewngtrzne,
2) poza miejscem zatrudnienia — szkolenia wyjazdowe.

§ 5.

Decyzje o skierowaniu pracownika na szkolenie wyjazdowe podejmuje pracodawca podpisujac, na
wniosek kierownika wydziatu lub bezposredniego przelozonego pracownika pracujacego na



samodzielnym stanowisku, zgloszenie na szkolenie.

§ 6.

1. Pracodawca ponosi koszty zwiazane z:

1) uczestnictwem pracownikow oddelegowanych na szkolenia wewngtrzne,

2) uczestnictwem, przejazdem, zakwaterowaniem i wyzywieniem pracownikow oddelegowanych
na szkolenia wyjazdowe.

2. Zwrot kosztow uczestnictwa, przejazdu, zakwaterowania 1 wyzywienia rozliczany bedzie po
przedtozeniu pracodawcy potwierdzenia odbycia szkolenia.

§7.

Pracownik po zakonczeniu doksztalcania jest obowigzany ztozy¢ Pracodawcy pisemne
potwierdzenie odbycia szkolenia.

Rozdziat I11.
SZKOLNE FORMY KSZTALCENIA

§ 8.

1. Pracodawca informuje pracownika o mozliwosci podniesienia jego kwalifikacji zawodowych z
inicjatywy pracodawcy na zasadach zawartych w niniejszym regulaminie. Informacje sporzadza si¢
na pismie wedtug wzoru stanowiacego zaltacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik ubiegajacy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce na podniesienie przez niego
kwalifikacji zawodowych winien ztozy¢ wypetliony wniosek wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. O wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie decyduje pracodawca.

Rozdziat IV.
UMOWA O PODNOSZENIE KWALIFILKACJI ZAWODOWYCH

§0.

1. Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe w formie szkolnej
umowe okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki stron. Wzér umowy stanowi zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

2. Umowg, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera si¢ na piSmie, a wszelkie jej zmiany wymagaja formy
pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

Rozdzial V.
URLOPY SZKOLENIOWE I INNE ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 10.
1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy w

wymiarze okre$lonym w art. 103 § 1 Kodeksu pracy.

2. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
zobowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

3. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przysluguje zwolnienie z catosci lub
czegsci dnia pracy na czas niezbgdny, by punktualnie przyby¢ na obowiazkowe zajgcia oraz na czas
ich trwania.



4. Pracownik w celu uzyskania $wiadczen, o ktorym mowa w ust. 1 ma obowiazek przedstawi¢
pracodawcy harmonogram zaj¢¢ oraz os$wiadczenia o terminie egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe.

5. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego, o ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ w trybie
przyjetym w urzedzie dla wnioskéw o urlop wypoczynkowy.

6. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub cze$ci dnia pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat VI.
ZASADY DOFINANSOWANIA

§11.
1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe otrzymuje dofinansowanie na pokrycie kosztow
w wysokosci 750 zI za jeden semestr.
2. Podstawe do wyptacenia pracownikowi dofinansowania stanowi dowdd wptaty wniesionej
w zwiazku z doksztatcaniem.
3. O dofinansowanie moze si¢ ubiega¢ pracownik zatrudniony w urzedzie na podstawie umowy
0 pracg na czas nieokreslony, powotania, wyboru co najmniej od 2 lat.
4. Pracownik, ktoremu przyznano dofinansowanie, jest zobowiazany do przepracowania 3 lat
u pracodawcy liczac od dnia uzyskania dyplomu magistra, 2 lata od dnia uzyskania dyplomu
studiéw I stopnia oraz uzupetniajacych magisterskich.

§ 12.
1. Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po kazdym semestrze przedstawia pracodawcy

dokument informujacy o przebiegu nauki oraz harmonogram zjazdéw na kolejny semestr.

2. Niewywiazanie si¢ z obowiazkow, o ktérym mowa w ust. 1, wstrzymuje dofinansowanie podjete;
nauki.

3. Pracodawca nie dofinansowuje pracownikowi okresow nauki i kursOw powtarzanych przez
pracownika.

Rozdziat VII.
TRYB POSTEPOWANIA

§ 13.
1. Propozycja dofinansowania moze zosta¢ ztozona pracownikowi przez pracodawceg badz wynikaé

z inicjatywy pracownika.

2. Pracownik zainteresowany otrzymaniem dofinansowania winien ztozy¢ do pracodawcy wniosek.
3. Wnioski o dofinansowanie nauki rozpatrywane sa indywidualnie.

4. O uwzglednieniu badz odmowie przyznania dofinansowania pracodawca pisemnie poinformuje
pracownika.

5. Z pracownikiem, ktéremu przyznano dofinansowanie, zostanie zawarta umowa, o ktorej mowa w
§9.

6. Odmowa zawarcia umowy przez pracownika bedzie traktowana jak rezygnacja z ubiegania si¢ o
dofinansowanie.

7. Kwota przyznanego dofinansowania zostanie przekazana na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy w terminie 14 dni od udokumentowania przez pracownika zaliczenia semestru i
wysokos$ci poniesionej opftaty.



8. Ukonczenie nauki nastgpuje w dniu zaliczenia egzaminu potwierdzajacego podwyzszenie
kwalifikacji pracownika.

9. Pracownik po zakonczeniu doksztalcania jest obowiazany zlozy¢ pracodawcy dokument
ukonczenia studidéw, tj. dyplom, §wiadectwo lub analogiczny dokument potwierdzajacy ukonczenie
nauki.

10. Kserokopie dyplomu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14.
1. Pracownik jest zobowiazany do zwrotu otrzymanego dofinansowania w wysokos$ci

proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji lub okresu
zatrudnienia w czasie ich podnoszenia, w przypadku gdy:

1) bez uzasadnionej przyczyny przerwie nauk¢ lub nie ukonczy jej z pozytywnym wynikiem
koncowym,

2) rozwiaze stosunek pracy z pracodawca na mocy porozumienia stron,

2) pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika, w trakcie nauki lub
w terminie nie dtuzszym niz 2 lata od jej ukonczenia,

3) pracownik w okresie nie dtuzszym niz 3 lata od ukonczenia nauki rozwiaze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreSlonych w art.94°
Kodeksu pracy.

2. Pracownik zwraca kwotg¢ wyliczona przez pracodawce nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
pisemnego wezwania do zwrotu.

3. Na umotywowany wniosek pracownika Burmistrz moze odstapi¢ od zadania zwrotu cze$ci lub
catosci kwoty dofinansowania.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu
pracy oraz Kodeksu cywilnego.



zatacznik Nr 1 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Miejskiego

w Gotldapi

Pan/Pani

/ komorka organizacyjna/

INFORMACIJA

Niniejszym informuj, Z€ W ZWIAZKU .......cccuiiiiiiiiiiiieeiiieesiee et esteeeiteeeteeeetaeesaeeesaeeessaeeessseeennseeenns
(podstawa wystapienia z inicjatywa przez pracodawcg)

istnieje mozliwos$¢ skierowania Pana/Pani™* na studia .........ccoeoeeeiieiiiniiiiieiiieieee e

(okresli¢ rodzaj, kierunek)

oraz przyznania dofinansowania na zasadach okreslonych w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w  Gotdapi

W WYSOKOSCI .oovvveereeniennnen

/podpis pracodawcy/

. niewlasciwe skresli¢



zatacznik Nr 2 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Miejskiego

w Goldapi

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych

(okresli¢ rodzaj)

celem podniesienia moich kwalifikacji na zasadach okreslonych w Regulaminie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

1. NAZWA, AATES UCZEINT ..vvvvvveiiiiiiii ettt e e e e ettt e e e e s s e s bt b e e e e eeseesesaeaaeeeeeeeas
2 KIETUNEK. ...ttt e e e e e ettt et e e e e e s ettt et eeeeesea it aaseeeeesses s aabaeeeeseesaanaaaaes
3. CZAS tIWAINLA TMAUKI . eeevteeee e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e aaeeee e e e eaa e aaaeeeeeeeeaaaaaaaaeaeeeeannnnas

(wymieni¢ liczbg semestrow oraz okresli¢ date rozpoczgcia i zakonczenia nauki)
4. Koszt za jeden semestr nauki

5. Wnioskowana kwota dofinansowania

(podpis pracownika)

7. Decyzja pracodawcy: Wyrazam/nie wyrazam+zgode¢/y+*na podniesienie kwalifikacji zawodowych
na ww. studiach oraz udzielenie dofinansowania w wysokos$ci wnioskowane;j.

(podpis pracodawcy)



zatacznik Nr 3 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Miejskiego

w Gotldapi

Umowa pracodawcy z pracownikiem
o podniesienie kwalifikacji zawodowych

(imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

zwanym dalej Pracownikiem, o nast¢pujacej tresci:

§1
Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu
POAEIMUJE KSZEATCEINIC ...eoiviiiiiiiieiiieeee ettt e e e s tee e s aeeessbeeesnseeesnseeenseeennns

NA KIBTUNKU ...ttt sttt et
(kierunek nauki/studiow)

oddnia ....ccceeeeeveeeeiiieiieeee, r. (w roku szkolnym .............. [oeeereeeernann )

na wynikajacym z programu NAUCZANIA ..........c.eerueeeiieruierieieniieeiteeneieeteesieeereesieesneens czas ksztatcenia.

Ksztalcenie bedzie odbywalo Si@ W SYSEIMIE ......ccuviiiiiriiieiieiieeiieciie ettt
(wieczorowym, niestacjonarnym)
§2

Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastgpujacych §wiadczen:

1) ptatnego urlopu szkoleniowego w WysoKOSCl......ceeeevveerveeenereennee.

2) zwolnienia z cato$ci lub czgéci dnia pracy, na czas niezbg¢dny, by punktualnie przyby¢ na
obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

3) pokrycia kosztéw za naukg w wysokosci ..........

§3
Pracownik zobowiazuje si¢ do:
1) przedstawiania pracodawcy, po kazdym semestrze informacji o przebiegu i wynikach w nauce
oraz harmonogram zjazdoéw na kolejny semestr,
2) niezwlocznego przedtozenia pracodawcy dokumentu ukonczenia studidw, tj. dyplomu,
swiadectwa lub analogicznego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie nauki.

§4
1. Pracownik zobowiazuje si¢ pod rygorem zwrotu kosztu otrzymanych od pracodawcy §wiadczen
wymienionych w § 2 przepracowac u pracodawcy ...... lata, liczac od dnia ukonczenia nauki.



§5
1.Pracownik, ktory otrzymat od pracodawcy $swiadczenia okreslone w § 2 1 podczas nauki lub przed
uptywem terminu wynikajacego z § 4:
1) bez uzasadnionej przyczyny przerwie nauke¢ lub nie ukonczy jej z pozytywnym wynikiem
koncowym,
2) rozwiaze stosunek pracy z pracodawca na mocy porozumienia stron,
3) rozwiaze stosunek pracy z pracodawca za wypowiedzeniem,
4) z ktorym pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,
jest obowiazany do zwrotu kosztdw poniesionych przez pracodawce na jego nauke, w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§6
Pracodawca nie bedzie zwracal kosztow zwiazanych z powtarzaniem okresow nauki, kursOw oraz
kar 1 oplat zwiazanych z niewykonaniem przez pracownika obowiazkdéw wynikajacych z
regulaminow 1 zasad uczelni (np. oplat za egzaminy lub kursy poprawkowe).

Niniejsza umowa obowiazuje od dnia.........ccccecevvereennnee dO .

§8
Wszelkie zmiany 1 uzupehlienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem ich
niewaznosci.

§9
W sprawach nieuregulowanych w umowie beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego i
Kodeksu pracy.

§ 10
Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, dwa dla Pracodawcy,

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



