Zatacznik do zarzadzenia Nr 120.59.2011
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 30 grudnia 2011 r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W GRYFINIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okres§la zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie na studiach podyplomowych.

§2

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Urzgdu Miasta i Gminy w Gryfinie,
Burmistrzu — rozumie sig przez to Burmistrza Miasta 1 Gminy Gryfino,
pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,
budzecie — rozumie si¢ przez to Budzet Gminy Gryfino,
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — rozumie si¢ przez to zdobywanie lub
uzupetnienie przez pracownika wiedzy 1 umiejetnosci z inicjatywy pracodawcy albo
za jego zgoda,
6. szkole — rozumie si¢ przez to uczelnig¢ organizujaca studia podyplomowe.
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Rozdziat 2

ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§3

1. Proces podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzedza si¢ okre§leniem potrzeb

pracodawcy oraz indywidualnych potrzeb pracownikow wynikajacych miedzy innymi:

1) ze zmiany przepisOw prawnych, w tym naktadajacych na urzad nowe kompetencje
1 zadania,

2) ze zmian w strukturze organizacyjnej urzedu powodujacych zmiany kompetencji
1 zadan pracownikow,

3) z przygotowania pracownikow do objgcia w przyszto$ci innego stanowiska,
na ktorym realizowane zadania beda inne niz dotychczasowe.

§4

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze odbywac sig:
1) zinicjatywy pracodawcy,
2) za zgoda pracodawcy.



Burmistrz informuje pracownika o mozliwosci podniesienia jego kwalifikacji
zawodowych z inicjatywy pracodawcy na zasadach zawartych w niniejszym
regulaminie. Informacj¢ sporzadza si¢ na pismie wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik ubiegajacy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce na podniesienie przez
niego kwalifikacji zawodowych winien zlozy¢ wypeliony wniosek wedtug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

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

Rozdziat 111

UMOWA O PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§5

Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe
umowg okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki stron. Wzor umowy stanowi
zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

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

Rozdzial IV

URLOPY SZKOLENIOWE I INNE ZWOLNIENIA Z PRACY

§6

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy
w wymiarze okreslonym w art. 103% § 1 Kodeksu pracy.

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

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje zwolnienie
z calosci lub czesci dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowiazkowe zajgcia oraz na czas ich trwania.

Pracownik w celu uzyskania §wiadczen, o ktérym mowa w ust. 1 ma obowiazek
przedstawi¢ pracodawcy harmonogram zaje¢ oraz o§wiadczenia o terminie egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe.

Whiosek o udzielenie urlopu szkoleniowego, o ktorym mowa w ust. 1, sklada si¢
trybie przyjetym w urzedzie dla wnioskdéw o urlop wypoczynkowy.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catos$ci lub czg$ci dnia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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Rozdzial V

ZASADY DOFINANSOWANIA

§7

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe moze by¢ przyznane
dofinansowanie na pokrycie kosztow nauki maksymalnie do wysokosci 100 % tych
kosztow, jednak nie wigcej niz 2000 zI za jeden semestr.

O dofinansowanie moze si¢ ubiega¢ pracownik zatrudniony w urzg¢dzie na podstawie
umowy o prace na czas nieokre$lony, powotania, wyboru co najmniej od 2 lat.
Przedmiot lub kierunek nauki pracownika ubiegajacego si¢ o dofinansowanie winien
by¢ zgodny z dotychczasowymi zadaniami wykonywanymi przez pracownika lub
z nowymi zadaniami, ktore zostana pracownikowi powierzone po podniesieniu
kwalifikacji.

Wysokos¢ dofinansowania uzalezniona jest od posiadanych przez urzad $rodkow
na ten cel i ma charakter uznaniowy.

Przyznane dofinansowanie pracownik jest zobowiazany wykorzysta¢ tylko do celow
zwiagzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych.

Pracownik, ktéremu przyznano dofinansowanie, jest zobowiazany do przepracowania
2 lat u pracodawcy liczac od dnia uzyskania dyplomu.

Rozdziatl VI

TRYB POSTEPOWANIA

§8

Propozycja dofinansowania moze zosta¢ ztozona pracownikowi przez Burmistrza
1 wynika¢ z inicjatywy pracodawcy.

Pracownik zainteresowany otrzymaniem dofinansowania winien ztozy¢ do Burmistrza
whniosek.

Whioski, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, nalezy sktada¢ przed rozpoczgciem nauki.
Whioski o dofinansowanie nauki rozpatrywane sa indywidualnie.

O uwzglednieniu badz odmowie przyznania dofinansowania pracownik zostanie
poinformowany.

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

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

Przyznanie dofinansowania moze nastapi¢ po przedstawieniu przez pracownika
zaswiadczenia o zaliczeniu semestru.

Kwota przyznanego dofinansowania zostanie przekazana na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy w terminie 14 dni od udokumentowania przez
pracownika zaliczenia semestru i wysokosci poniesionej optaty.

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

Pracownik jest zobowiazany do przedstawienia pracodawcy dyplomu koncowego.
Kserokopig dyplomu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.



Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

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 nauke lub nie ukonczy jej z pozytywnym
wynikiem koncowym,

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 2 lata od ukonczenia nauki rozwiaze
stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace
z przyczyn okreslonych w art.94 * Kodeksu pracy,

4) pracownik w okresie nie dluzszym niz 2 lata od ukonczenia nauki rozwiaze
stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art.55 lub 94° Kodeksu pracy,
mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.

2. Pracownik zwraca kwote wyliczona przez pracodawce nie pozniej niz w terminie 14
dni od pisemnego wezwania do zwrotu.

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

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

Burmistrz
Miasta i Gminy Gryfino

Henryk Pitat



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Gryfinie

Pan/Pani

(komorka organizacyjna)

INFORMACJA

(podstawa wystapienia z inicjatywa przez pracodawce)
istnieje mozliwos¢ skierowania Pana/Pani na studia ...............cooviiiiiiiiiiiiiiiiii

(okresli¢ rodzaj, kierunek)
oraz przyznania dofinansowania na zasadach okreslonych w Regulaminie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy
W GIYTINIE W WYSOKOSCT ottt ettt ettt e et et e e et e e e e e e e e e e e aeeenans

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznione;j)

* -niewlasciwe skre$li¢



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Gryfinie

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych

(okresli¢ rodzaj)
celem podniesienia moich kwalifikacji na zasadach okreslonych w Regulaminie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gryfinie.

1. NAzZWa, adres UCZEIMI. .. ..ooii e

2 KIBTUNEK. ..ot e

3. Czas trwania NAUKIL «......oouiii e
(wymieni¢ liczbg semestrow oraz okresli¢ datg rozpoczgeia i zakonczenia nauki)

4. Koszt za jeden semestr NAUKT .......oouiiuiintiiiet e

5. Wnioskowana kKwota dOfINanSOWANIA . .....oveeeetenee ettt e e et

(podpis przetozonego)
8. Decyzja pracodawcy:

Wyrazam/nie wyrazam zgode/y na podniesienie kwalifikacji zawodowych na studiach

(okresli¢ rodzaj
oraz udzielenie dofinansowania W WySOKOSCI. ........o.iiiiiiiiiiiiiii e,

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

* -niewlasciwe skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Gryfinie

Umowa
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika

zawarta W dniu ... pomigdzy Urzedem Miasta i Gminy w Gryfinie
TEPIEZENTOWANYINL  PIZEZ eeneneetenene et ettt et et et e et et et e et et et et et et et et e e e e aaenens ,
zwanym dalej Pracodawca

a

PANIA/PANCIN ... oo , zamieszkalq/lym*
.................................................... zatrudniona/nym w Wydziale..............cc.ccoeee.
Nna StanoOWISKU. .......ooiviiiii i , zwana/zwanym dalej Pracownikiem,

zostata zawarta umowa nastgpujace;j tresci:

§1
Pracodawca wyraza zgodg¢/kieruje* na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
PrACOWNIKA ...oe e e e e e e
........................... e
R 4171 1 Pt
§2
Pracodawca zobowiazuje sig:

1. udzieli¢ dofinansowania czesnego W KWOCIC.........ccovviviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeanens. zt
(SEOWIIE ). .t e e
tytulem optaty ustalonej przez szkolg, platnej za semestr na podstawie kserokopii
dowodu wplaty wniesionej przez Pracownika w zwiazku z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych,

2. kwota przyznanego dofinansowania zostanie przekazana na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy w terminie 14 dni od udokumentowania przez
pracownika zaliczenia semestru i wysokosci poniesionej optaty,

3. udzieli¢ Pracownikowi ptatnego urlopu szkoleniowego w wymiarze.................. dni,

4. udzieli¢ Pracownikowi zwolnienia z czg$ci/calo$ci dnia/i pracy na czas niezbgdny
by punktualnie przyby¢ na obowiazkowe =zajecia oraz na czas ich trwania
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§3
1. Pracownik, ktory otrzymat §wiadczenie okre§lone w § 2 umowy, na pisemne zadanie

Pracodawcy, zobowiazuje si¢ do zwrotu kosztéw tych $wiadczen wysokosci

proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych i lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia, jezeli:

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



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 dluzszym niz 2 lata od ukonczenia nauki rozwiaze
stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace
z przyczyn okreslonych w art.94 * Kodeksu pracy,

4) pracownik w okresie nie dluzszym niz 2 lata od ukonczenia nauki rozwiaze
stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art.55 lub 94° Kodeksu pracy
mimo braku przyczyn okre§lonych w tych przepisach.

2. W przypadku powtarzania roku (semestru) nauki, pracodawca nie udzieli $wiadczen
okreslonych w § 2 umowy.

3. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od zadania zwrotu catosci
lub czgsci kosztow nauki przyznanych pracownikowi.

§ 4

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy 2 lat po ukonczeniu

0T 101« Pt
(poda¢ nazwe szkoty)

2. Za zakonczenie nauki uznaje si¢ dzien uzyskania dyplomu potwierdzajacego
podwyzszenie kwalifikacji zawodowych.

Umowa obwiazuje od dnia...............oooiiiinini. dodnia............oooii

§ 6

W  sprawach nieuregulowanych umowa zastosowanie maja zapisy Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw zatrudnionych w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Gryfinie oraz przepisy Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego.

§7

Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§8

Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron oraz 1 egzemplarz dla Wydzialu Finansowo — Ksiggowego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Gryfinie.

(podpis pracownika) (Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona)

" “niepotrzebne skresli¢



