ZARZADZENIE NR 0050.28.2021
WOJTA GMINY LUBICZ

z dnia 13 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Lubicz

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 7131 1378), art. 17 w zw. Z art. 103" - 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.
7 2020r. poz. 1320) oraz art. 29 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 roku, poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Lubicz, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.28.2021
Woéjta Gminy Lubicz
z dnia 13 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Lubicz

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Lubicz.

2. Regulamin okresla w szczegolnosci:
1) obowiazki pracodawcy w zakresie podnoszenia przez pracownikow kwalifikacji zawodowych,
2) obowigzki pracownikow w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
3) zasady postgpowania w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
4) uprawnienia pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe,
5) elementy umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
3. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 1.
poz. 1320 z p6zn. zm.),

2) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub uzupetnianie przez
pracownika wiedzy i umiejetnosci, w szczegdlnosci poprzez odbywanie studiow, a takze udziat w kursach,
szkoleniach, seminariach,

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubicz,
4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzgdu Gminy Lubicz,

5) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lubicz, wykonujacego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy Lubicz czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

6) przelozonym — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpce Wojta Gminy Lubicz, Sekretarza Gminy Lubicz,
Skarbnika Gminy Lubicz, kierownika referatu,

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lubicz,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w urzedzie Gminy Lubicz.

4. Pracownicy sa zobowigzani do stalego podnoszenia umiegjgtnosci zawodowych, doksztalcania
i doskonalenia podwyzszajacego kwalifikacje zawodowe.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:
1) z inicjatywy pracodawcy,
2) z inicjatywy pracownika, za zgoda pracodawcy.

6. Zakres przedmiotowy podnoszenia kwalifikacji zawodowych powinien odpowiada¢ obowigzkom
powierzonym pracownikowi, potrzebom kadrowym urzgdu.

7. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub uzupeinienie przez pracownika wiedzy
1 umiejetnosci, w szczegdlnosci poprzez:

1) studia licencjackie,
2) studia magisterskie,
3) studia magisterskie uzupetniajace,

4) studia podyplomowe,
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5) udziat w kursach i szkoleniach,

8. Pracownicy wurzedu moga ubiega¢ si¢ o $wiadczenie dodatkowe, o ktorym mowa w§
4 ust. 2 Regulaminu.

9. Pracownik urzedu ubiegajacy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych wypehia wniosek, ktérego wzor stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

10. Doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownika moze zosta¢ objete $wiadczeniem dodatkowym,
jezeli kierunek studiéw (lub wybranej, innej formy ksztalcenia) jest potrzebny na stanowisku, na ktorym
zatrudniony jest pracownik a takze, jesli si¢ wpisuje w potrzeby kadrowe urzedu. Przydatnos$¢ danego kierunku
doksztatcania lub doskonalenia zawodowego ocenia wdjt, po zasiggnigciu opinii bezposredniego przetozonego.

§ 2. 1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe
zajgcia oraz na czas ich trwania.

2. W czasie urlopu szkoleniowego oraz w czasie zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 3. 1. Urlop przystuguje w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.

2. Urlop szkoleniowy jest udzielany wdni, ktéore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

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

4. wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego powinien by¢ zlozony przez pracownika z co najmniej 5 —
dniowym wyprzedzeniem.

§ 4. 1 Wojt moze przyzna¢ §wiadczenia dodatkowe dla pracownika podnoszacego kwalifikacje.

2. Przez $wiadczenia dodatkowe, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy rozumieé zwrot czgsci kosztow
ksztalcenia.

3. W planach finansowych urzedu uwzglednia si¢ $rodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow.

4. Decyzja wojta o udzieleniu fakultatywnej pomocy pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe
uzalezniona jest w szczegdlnosci od:

1) potrzeb kadrowych urzedu,
2) wielkosci zabezpieczonych na ten cel srodkow finansowych,

5. Swiadczenie dodatkowe moze otrzymaé pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace
(na czas nieokreslony), powotania, wyboru.

6. Dofinansowanie moze by¢ przyznane jednorazowo za caty okres nauki lub za poszczegdlne jej okresy
w danym roku akademickim, w zaleznoséci od wymagan os$rodka ksztatcenia.

7. W okresie zatrudnienia w Urz¢dzie mozna uzyska¢ jeden raz dofinansowanie kosztéw ksztalcenia
w zakresie studidéw wyzszych lub podyplomowych.

8. Pracownikom, ktorzy w okresie zatrudnienia w Urzedzie podjeli studia wyzsze w systemie
dwustopniowym, tj. studia licencjackie a nastgpnie uzupekiajgce magisterskie, przystuguje dofinansowanie za
caty okres studiow (studia dwustopniowe traktuje si¢ jak jednolite studia magisterskie).

9. Wysokos¢ dofinansowania czesnego ustala si¢ nastepujaco:
a) studia licencjackie — do 25% czesnego, ale nie wigcej niz 800 zt za semestr,
b) studia magisterskie — do 25 % czesnego, ale nie wigcej niz 800 zt za semestr,
c¢) magisterskie studia uzupehiajace — do 30% czesnego, ale nie wiecej niz 800 zt za semestr,

d) studia podyplomowe — do 25 % czesnego, ale nie wigcej niz 800 zt za semestr.

Id: 1IDDAFO01C-CF63-4162-A96B-36AE2E11385A. Przyjety Strona 2



10. Wéjt moze w uzasadnionych przypadkach podwyzszy¢é kwote dofinansowania do 100%, pod
warunkiem posiadania na ten cel srodkéw w budzecie.

11. Dofinansowanie kosztow doksztalcania nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztéw ,,wpisowego”
oraz innych oplat pobieranych przez uczelni¢ lub inng instytucje zwigzanych z podjeciem nauki.

12. Warunkiem skorzystania z dofinansowania jest przedstawienie przez pracownika zaswiadczenia
o podjeciu doksztalcania wystawione przez uczelni¢ lub inna instytucj¢. Brak zaswiadczenia wstrzymuje
przyznanie pomocy, o ktérej mowa w pkt. 9.

13. Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po ukonczeniu nauki, zobowigzany jest przedstawic
Pracodawcy odpowiednio dyplom, $wiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat wystawiony przez uczelni¢ lub

inng instytucje.

14. Dofinansowanie podlega zwrotowi w calos$ci, jesli pracownik bez uzasadnionej przyczyny nie podejmie
lub przerwie doksztatcanie lub nie przedstawi zaswiadczenia o jego ukonczeniu.

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

§ 5. 1. Wojt Gminy Lubicz moze zobowiaza¢ pracownika korzystajagcego z dofinansowania kosztow
doksztatcania do:

1) pozostania w zatrudnieniu przez ustalony w umowie okres po zakonczeniu nauki — jednak nie dtuzej niz
przez trzy lata od momentu zakonczenia podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) zwrotu czesci kosztow w sytuacjach okreslonych w art. 103 3 pkt 1 — 4 Kodeksu Pracy

2. Zwrot oktorym mowa w§ 5Sust. 1pkt.2 moze obejmowac jedynie koszty ztytulu $wiadczen
dodatkowych.

3. Woéjt Gminy Lubicz nie moze zada¢ od pracownika zwrotu dodatkowego wynagrodzenia za urlop
szkoleniowy i zwolnien z calego albo czesci dnia pracy.

§ 6. 1. Wojt Gminy Lubicz zawiera z pracownikiem podnoszagcym kwalifikacje zawodowe stosowna
umowe, okreslajacag wzajemne prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.

2. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) okreslenie rodzaju oraz formy zaje¢, w ramach ktorych pracownik bedzie podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,
2) wymiar przyshugujacego pracownikowi urlopu szkoleniowego,

3) sposob dokumentowania obowigzkowych zaje¢, na ktére przystuguje pracownikowi urlop szkoleniowy lub
zwolnienie od pracy w catosci lub czeéci dnia pracy,

4) okreslenie przyznanych $wiadczen dodatkowych, ich wysoko$¢, sposob przekazania i rozliczenia,

5)czas trwania umowy iewentualne zobowigzanie pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po
ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez wskazany w umowie okres (nie dluzszy niz
3 lata),

6) okolicznos$ci, w ktorych pracownik zostanie zobowiazany do zwrotu $wiadczen dodatkowych,

7) sposdb rozwigzania umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych w przypadku rozwigzania umowy
0 pracg.

3. Umowa powinna by¢ sporzadzona na pisSmie w 2 egzemplarzach, jeden dla pracownika ijeden dla
pracodawcy.

§ 7. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy badz bez jego zgody,
moga by¢ przyznane:

a) zwolnienie z cato$ci lub czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

b) urlop bezptatny — w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym migdzy Urzedem a pracownikiem
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§ 8. Rejestr uméw  z pracownikami oraz ewidencje kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
prowadzi Referat Organizacyjny.

Wojt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz
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Zatacznik do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Lubicz

................................ Lubicz Dolny, dnia...............
(imig¢ 1 nazwisko)
(Stanow1s .1;(.).) .................
(referat) .....................
WeitGminy Lubicz

Zwracam si¢ z pro§bg o wyrazenie zgody na: podniesienie kwalifikacji zawodowych/ podniesienie
kwalifikacji zawodowych i $wiadczenie dodatkowe (dofinansowanie kosztow nauki)™

1. Nazwa, adres szkotly,uczelni

(wymieni¢ liczbe semestrow oraz okresli¢ date rozpoczecia i zakonczenia nauki)
4. Rodzaj studiéw: zawodowe, magisterskie, podyplomowe*

5. Koszt semestru nauki

6. Wnioskowany % / kwota dofinansowania

7. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych .................ccoiiiiiiiiiiiiee,

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

(podpis pracownika)
W zataczeniu program zaj¢é oraz terminy zjazdow zajeé obowiazkowych.

Potwierdzenie zgodnosci realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Id: IDDAF01C-CF63-4162-A96B-36AE2E11385A. Przyjety Strona 1



Opinia bezpoSredniego PrZetOZONEZO: . .ccuiu ittt et et e e e e

(data) (podpis)

Opinia Skarbnika Gminy w zakresie posiadanych $rodkéw finansowych w budzecie gminy:

KIasyfikacja DUdZetOWa. .. ....outiit ittt et e e e
(data) (podpis)

Decyzja Wojta

1. Wyrazam zgode¢*/Nie wyrazam zgody* na podniesienie kwalifikacji zawodowych/ podniesienie
kwalifikacji zawodowych i §wiadczenie dodatkowe.

2. Udzielam */nie udzielam* $wiadczenia dodatkowego w ....% kosztow nauki, tj.
W WYSOKOSCI. .t zt za semestr

(data, podpis)

* Niepotrzebne skresli¢
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