
Wojl Gminy DobryszycD
pow. radomszczahskl

WOJ. todzkie

Zarzqdzenie Nr 89/2010
Wojta Gminy Dobryszyce

z dnia 16 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow Urzedu Gminy Dobryszyce

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzajdzie gminnym (tekst jednolity : Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.1591

z pozn.zm.), w zwi^zku z art. 17,94 pkt. 6, 1031 - 1036 ustawy z dnia 26 czerwca

1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U.z 1998r. Nr 21, poz.94 ze zm.) oraz art.24 ust.l

pkt.7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorza^dowych

(Dz.U.Nr223,poz.l458) -

zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Reguiamm podnoszenia kwalifikacji zawodowych

przez pracownikow Urzejdu Gminy Dobryszyce, w brzmieniu stanowiajoym

zalaj3znik do niniejszego zarzajdzenia.

§ 2.Wykonanie zarzajizenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarza^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega

ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

W6JTGMI1TY

mgr inz. Jan ffawlikowski



Zalqcznik Nr 1

do Zarz^dzenia Wojta Gminy

Nr 89/20 10 zdn ia 16.12.2010r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH PRZEZ

PRACOWNIKOW

URZ^DU GMINY DOBRYSZYCE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1-

1. Pracownik Urz^du Gminy ma obowiajzek stalego podnoszenia umiej§tnosci
i kwalifikacji zawodowych, natomiast pracodawca jest obowia^zany ulatwic
pracownikom podnoszenie tych kwalifikacji.

2. Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Urzejdu Gminy Dobryszyce reguluje niniejszy Regulamin.

§2.

Ilekroc w Regulaminie jest mowa o :

1) Pracodawcy, Urz^dzie - nalezy przez to rozumiec Urzq.d Gminy Dobryszyce,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Dobryszyce,

3) Pracownikach - nalezy przez to rozumiec pracownikow Urz^du Gminy
Dobryszyce,

4) Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumiec
zdobywanie lub uzupemianie wiedzy i umiej^tnosci przez pracownika,
z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda^

5) Szkoleniu - nalezy przez to rozumiec formy doksztatcania, ktore sluzq.
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow, w szczegolnosci:
szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria, konferencje, kursy i inne.



Rozdzial 2

POLITYKA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§3.

Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowvch jest:

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow do poziomu
zapewniaja^cego efektywna^i profesjonalna^realizacj^ zadan Urz^du Gminy,

2) optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkow publicznych, przeznaczonych
na cele szkoleniowe,

3) zapewnienie jednakowego dost^pu do szkolen i mozliwosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wszystkim pracownikom.

§4.

Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych w Urzedzie Gminy obejmiije:

1. planowanie szkolen,

2. realizacj? szkolen,

3. organizacj? szkolen wewn^trznych,

4. zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiej§tnosci przez pracownikow
maja^cych bezposredni zwia^zek z wykonywana^praca^

5. zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownikow
nie maj^cych bezposredniego zwiajzku z wykonywana^praca^.

Rozdzial 3

PLANOWANIE SZKOLEN

1, Analizy potrzeb szkoleniowych pracownikow Urz^du Gminy dokonuje
Skarbnik Gminy Referatu Finansowego, pozostalych pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach Sekretarz Gminy.



Rozdzial 4

REALIZACJA SZKOLEN

§5.

Wpfywajqpe do Urz^du Gminy oferty szkoien przekazywane
sa^ do Sekretarza Gminy, natomiast te ktore sa^ adresowane do Referatu
Finansowego Skarbnikowi Gminy, a nastejmie kierowane sq. na stanowisko
pracy wlasciwe ze wzgle_du na tematyke^ szkolenia.

§6.

1. Zainteresowani ofertq. szkoleniowa^ pracownicy skhtdajq. wniosek wedlug
wzoru stanowiacego zala^cznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku zatwierdzenia wniosku, o ktorym mowa w pkt. 1
zainteresowany ofertq. szkoleniowa^pracownik dokonuje nast^puja^cych
czynnosci:

a) przesyla podpisane zgtoszenie do instytucji organizuja^cej szkolenie,

b) dostarcza do Referatu Finansowego Urz^du Gminy, kopi^ oferty
szkoleniowej w celu dokonania plamosci za szkolenie,

c) wniosek , o ktorym mowa w pkt.l oraz oferty szkoleniowq_
dostarcza na stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kultury i sportu
w ceiu dokonania ewidencji szkolenia oraz wystawienia delegacji
s-tuzbowej dla danego pracownika.

3. Ztozenie wniosku, o ktorym mowa w pkt.l nie dotyczy pracownikow,
ktorym Wojt Gminy bezposrednio zleca udziat w szkoleniu.

§7.

Kazdy pracownik Urz^du Gminy uczestnicza^cy w szkoleniach zobowia^zany
jest do przekazania wiedzy zdobytej podczas tych szkoien swoim
wspoipracownikom wlasciwym ze wzgl^du na tematyk§ szkolenia.



Rozdzial 5

EWIDENCJA SZKOLEN I UZYSKANYCH KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH

§8.

1. W celu ewidencji szkolen i uzyskanych kwaliflkacji zawodowych, kazdy
pracownik posiada karte_ zawierajaj^ rejestr wszystkich szkolen,
w ktorych bral udzial lub uzyskanych kwaliflkacji zawodowych.

2. Za prowadzenie i bieza^ca^ aktualizacje_ szkolen i uzyskanych kwaliflkacji
zawodowych odpowiada stanowisko ds. organizacyjnych, kultury i sportu.

3. Wzor karty, o ktorej mowa w pkt.l stanowi zal^czniki Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§9.

Pracownik jest zobowi^zany do przedtozenia Sekretarzowi Urze_du Grainy
dyplomu ukonczenia uczelni, bajdz certyflkatu szkolenia , w ci^gu 7 dni od dnia
jego otrzymania.

Rozdzial 6

SZKOLENIA WEWN^TRZNE

§10.

Szkolenia wewn^trzne odbywaja^ si^ w sali konferencyjnej Urz^du Gminy
i sâ  organizowane przez Urzq.d w miar? potrzeb.

§11.

Przedmiotem szkolen wewnetrznych powinny bvc w szczegolnosci:

a) zmiany przepisow prawa,

b) nowe zagadnienia dotycza^ce dziatalnosci poszczegolnych
stanowisk pracy,

c) aspekty realizacji zadan w zakresie oclirony danych osobowych,
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d) zasady obslugi sprze_tu komputerowego i pracy z systemami,

e) inne.

§12.

1. Za organizacj? szkolen wewn^trznych odpowiedzialni s^Sekretarz,
Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego.

2. Planowanie szkolen odbywa si? przy uwzgl^dnieniu potrzeb
szkoleniowych Urz?du Grainy.

3. Szkolenia wewn^trzne organizowane 53. przy wykorzystaniu srodkow,
materialow i urzadzen znajdujapych si^ w dyspozycji Urz^du Grainy.

Rozdzia} 7

PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§13.

Urza^d Grainy kierujajs si^ zasad% ze wiedza i doswiadczenie pracownikow jest
najwi^ksza^wartoscia^instytucji, przywiajzuje szczegolna^wag? do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych .

§14.

1. Pracownikom Urz^du Grainy, podnosza^cym kwalifikacje zawodowe,
ktorzy raaja^bezposredni zwia^zek z wykonywana^ prac% z zastrzezeniera
pkt.7 przyshiguja^nast^pujace swiadczenia:

a) urlop szkoleniowy w ilosci 14 dni na 1 rok akademicki.

2. Za czas urlopu szkoleniowego pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

3. Pracownik, o ktorym mowa w pkt.l moze ubiegac si? o dodatkowe
swiadczenie, a w szczegolnosci do pokrycia oplat za ksztatcenie.



4. Wqjt Gminy moze pokryc do 40 % czesnego, w cia^u roku
akademickiego dla pracownika studiuja^cego na kierunku nauczania
zgodnym z zakresem dziaiania na zajmowanym stanowisku, biora^c pod
uwag? w szczegolnosci:

a) posiadanie srodkow fmansowych na ten eel,

b) ocen? pracownika na zajmowanym stanowisku,

c) potrzeby kadrowe urze_du.

5. Nie pokrywa si? kosztow zwiajzanych z nauka^ pracownikom, ktorzy
ksztalca^ si? na kierunkach niezgodnych z zakresem dzialania
na zajmowanym stanowisku w Urz?dzie oraz powtarzajajsym semestr
lub rok.

6. Kazdy pracownik, o ktorym mowa w § 14 pkt.l zatrudniony na podstawie
stosunku pracy, zawartego na czas nie okreslony, moze ubiegac si?
o zgod? na podj^cie nauki oraz przyznanie dodatkowych swiadczen.

7. Wojt moze udzielic swiadczen, o ktorych mowa w pkt.l i 4 pracownikowi
podnoszq.cemu kwalifikacje zawodowe, wobec ktorego planowany jest
awans lub zmiana warunkow pracy.

8. Wzor wniosku o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz przyznanie swiadczen, o ktorych mowa w pkt.l i 4
stanowi zala^cznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§15.

1. Wzajemne prawa i obowia^zki stron zwia^zane z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, okresla umowa zawaita pomi?dzy Wqjtem
Gminy, a Pracownikiem.

2. Pracownik, ktory korzysta z dofinansowania nauki zobowia^zuje si?
do przepracowania w Urz?dzie:

a) 5 lat po uzyskaniu licencjata, tytulu inzyniera i magistra,

b) 3 lat po uzyskaniu studiow podyplomowych .

§16.

W przypadku niedopemienia tych warunkow pracownicy obowiajzani
do zwrotu w catosci poniesionych kosztow podnoszonych kwalifikacji
zawodowych przez Urzajd Gminy.



§17.

W wyjatkowych sytuacjach Pracodawca moze skierowac Pracownika na studia
lub innq. form§ podnoszenia kwalifikacji zawodowych / jezeli wymagaja^ tego
zmieniaj^ce siej przepisy prawa, bajiz wykonywanie zadan na zajmowanym
przez Pracownika stanowisku naklada na niego obowia^zek posiadania
szczegolnych uprawnien kwalifikacyjnych.

§18.

Wzor umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych stanowi Zala^cznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu .

§19.

1. Pracownikom Urz^du Gminy, zdobywaja^cym lub uzupelniaja^cym wiedz?
i umieji^tnosci nie stanowia^cych w ocenie Pracodawcy podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przyshjguje prawo ubiegania si$ o udzielenie nast^puja^cych
swiadczeh:

a) urlopu bezplatnego,

b) zwolnienia z calosci lub czejsci dnia pracy, bez prawa
do wynagrodzenia, w wymiarze ustalonym w porozumieniu
zawieranym pomi^dzy pracodawcq.i pracownikiem.

2. Wzor wniosku o przyznanie swiadczen, o ktorych mowa w pkt.l stanowi
zala^cznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§20.

Wnioski o przyznanie swiadczen , o ktorych mowa w § 14 i 19 zainteresowani
pracownicy przedkladaja^ Wqjtowi Gminy w terminie do 15 pazdziernika
kazdego roku.

§21.

Zapis § 20 ma zastosowanie od 3 stycznia 2011 roku.



Rozdzial 8

PRZEPISY KONCOWE

§22.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maj^zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 200 8 roku
o pracownikach samorz^dowych.



ZalacznikNr 1

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji

zawodovvych przez pracownikow

Urz^du Gminy Dobryszyce

(Zarza_dzenie Wojta Gminy Nr 89/2010)

W n i o s e k

w sprawie skierowania pracownika na szkolenie

A. 1. Imi? i nazwisko

2. Stanowisko

3. Temat szkolenia

4. Termin szkolenia

5. Miejsce szkolenia

6. Koszt szkolenia

7. Uzasadnienie

/ podpis wnioskodawcy/

B. Wyrazam zgod? na udzial w szkoleniu

/podpis osoby wyrazaJEyDej zgod$ na udzial w szkoleniu/
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Zala^cznik Nr 2

do Regulaminu podnoszenia kwalif lkacji

zawodowych przez pracownikow

Urz^du Gminy Dobryszyce

(Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 89/2010)

KARTA SZKOLEN I UZYSKANYCH KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

1. lmi£ i nazwisko

Rok Lp. Liczba godzin/dni/

lat/scmestrow

Tematyka szkolenia/

Kierunek ksztalcenia

Organizator Szkolenia/

Nazvva uczelni

Uzyskane kwalifikacjc
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Wojt Gminy Dobryszyce

\v/m

Zala,cznik Nr 3

do Regulaminu podnoszenia kwalif ikacji

zawodowych przez pracownikow

Urze_du Gminy Dobryszyce

(Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 89/2010)

1. Imi? i nazwisko pracownika

2. Stanovvisko

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY

NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

ORAZ PRZYZNANIE SWIADCZEN

Dane dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Nazwa uczelni

Kierunek/specjalnosc

ICsztalcenie w systemic

Rok rozpocz^cia nauki

Ilosc lat/semestrovv nauki

Cel ksztalcenia

Na podstavvie § 14 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urz^du Gminy
Dobryszyce zwracam si? z prosba,o vvyrazenie zgody na podnoszenie kwal i f ikacj i zawodowych i udzielenie
nastQpLijq_cych swiadczen

a/

b/

c/

d/

12



Uzasadnienie

/data i podpis pracownika/

Opinia bezposredniego przelozonego

/podpis bezposredniego przelozonego/

Decyzja Wojta Gminy

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

Przyznaje_ swiadczenia

/podpis Wojta Gminy/
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Zalq.cznikNr4

do Regulaminu podnoszenia kwalif lkacj i

zawodowych przez pracownikovv

Urz^du Gminy Dobryszyce

(Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 89/2010

UMOWA O PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Z INICJATYWY PRACODAWCY/ZA ZGOD4 PRACODAWCY*

Zawarta w dniu w Dobryszycach pomi^dzy Urz^dem
Gminy w Dobryszycach zwanym dalej Pracodawc^. reprezentowanym przez
Wojta Gminy
przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy ,
a
zwanym dalej Pracownikiem

o nastgpujajcej tresci

§1.
Pracodawca wyraza zgod$ na podnoszenie przez pracownika swoich
kwaliflkacji zawodowych /Pracownik podnosi swoje kwaliflkacje z inicjatywy
pracodawcy*

§2.

1. Pracownik zobowii|zuje si$ do podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych i w zwiazku z tym od dnia rozpocz^cia nauki
w szkole
wydziale
o kierunku
ktora b^dzie przebiegac w systemie

2. Pracownik zobowi^zuje si^ rozpoczaj6 nauk§ w terminie od

i ukohczyc w terminie do
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§3.

Celem ksztalcenia jest

§4.

1. Pracownikowi podnoszajsemu kwalifikacje zawodowe przyshiguja^
naste_pu]Xce swiadczenia

a/

b/

2. Urzaji Gminy zobowia^zuje si? do pokrycia kosztow nauki w wysokosci
% kosztow czesnego obowia^zujajsego w danym roku akademickim.

3.Swiadczenia, o ktorych mowa w pkt. 1 i 2 Urza^d Gminy realizuje po
przedlozeniu przez Pracownika wystawionych przez szkole_ dokumentow
niezb?dnych do okreslenia rodzaju i wysokosci swiadczenia, a w szczegolnosci
zaswiadczen o przyjejciu do szkoly i wysokosci oplat, zaliczeniu semestru oraz
faktury wystawionej przez szko}^ itp.

4. W przypadku powtarzania przez Pracownika semestru Urzajl Gminy
nie pokrywa, w tym semestrze, zadnych kosztow zwiajzanych z nauka^ i nie
udziela urlopu szkoleniowego.

§5.

Pracodawca przyznaje pracownikowi podnosza^cemu kwalifikacje zawodowe,
dodatkowe swiadczenia , takie jak

I/

21
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§6.

1. Pracownik zobowi^zuje si$ do zwrotu wszystkich kosztow, poniesionych
przez Urza^d Gminy na jego ksztatcenie

a/ w pelnej wysokosci w przypadku nie podj^cia nauki, przerwania nauki bez
uzasadnionej przyczyny, lub rozwiajzania umowy o prac§ w trakcie nauki.

b/ proporcjonalnie do okresu przepracowanego po zakonczeniu nauki /
w przypadku wypowiedzenia umowy o prac$ przez pracownika, rozwiajzania
umowy o prac§ w trybie porozumienia stron, rozwiazania umowy o prac$
w trybie art.52 § 1 KP.

2. Pracownik zobowiajzuje sie^ uregulowac wszystkie naleznosci zwia^zane
z niniejsza^umow% niezwtocznie po wezwaniu, chyba, ze Strony uzgodniajnny
termin zaplaty.

§7.

Pracownik jest zobowiqzanv do :

II przedstawienia decyzji o przyj^ciu na studia,

If dostarczania zaswiadczenia o ksztalceniu, kazdorazowo na kazdym
rozpocz^tym semestrze oraz harmonogramu zaj^c,

3/ przediozenia dyplomu ukonczenia uczelni, ba^dz certyfikatu potwierdzaja^cego
uzyskanie kwalifikacji w ci^gu 7 dni od dnia jego otrzymania,

4/ niezwtocznego , pisemnego poinformowania pracodawcy o przerwaniu nauki
bajlz przesunie_cia terminow jej ukonczenia.

5/ przepracowac w Urz^dzie Gminy co najmniej lat od momentu
ukonczenia szkoty.

§8.

Niniejsza umowa wia^ze strony na okres od dnia rozpocz^cia nauki, o ktorej
mowa w § 2 do dnia uprywu okresu lat, licza^c od dnia zakonczenia nauki.

§9.

Wszelkie zamiany i uzupetnienia umowy wymagaja^ formy pisemnej pod
rygorem ich niewaznosci.
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§10.

Umowa obowiajzuje strony od momentu jej podpisani, do momentu wygasni^cia
wszystkich zobowiq.zah okreslonych w niniejszej umowie.

§n.
W sprawach nieuregulowanych umowie bejdq. mialy zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego oraz Zarzajdzenia Wojta Gminy
Dobryszyce Nr 89/2010 z dnia 16 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu podnoszenia kwaliflkacji zawodowych przez pracownikow Urze,du
Gminy Dobryszyce.

§12.

Umowa zostaia sporzajdzone w 3 jednobrzmiq.cych egzemplarzach,
z przeznaczeniem

I/ Referat Finansowy - 1 egz.

21 Stanowisko ds. organizacyjnych - 1 egz.

3. Pracownik - 1 egz.

/Pracownik/ /Pracodawca/

/kontrasygnata Skarbnika Gminy/

*nlepotrzebne skreslic
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Wojt Gminy Dobryszyce

w/ni

Zalqcznik Nr 5

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych przez pracownikow

Urze^du Gminy Dobryszyce

(Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 89/2010)

1. Imi$ i nazwisko pracownika

2. Stanowisko

WNIOSEK O PRZYZNANIE SWIADCZEN

Dane dotyczace zdobywania lub uzupelniania wiedzy i umiejetnosci nie
stanowiijcych podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Nazwa szkoly

Kierunek/specjalnosc

Ksztaicenie w systemie

Rok rozpocz^cia nauki

I lose 1 at/semes trow nauki

Cel ksztalcenia

Na podstawie § 19 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urze.du Gminy
Dobryszyce zwracam si? z prosba^o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i udzielenie
nast^puja^cych swiadczeh

a/bezplatnego urlopu, w wymiarze dni,

b/ zwolnienia z calosci lub cz?sci dnia pracy, w okresie

bez zachowania prawa do wynagrodzenia .
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Uzasadnienie

/data i podpis pracownika/

Opinia bezposredniego przelozonego

/podpis bezposredniego przelozonego/

Decyzja Wojta Gminy

/podpis Wojta Gminy/
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