Wojt Gminy Dobryazyca
pow. radomszczanskl
woj. todzkie

Zarzgdzenie Nr 89/2010
Waéjta Gminy Dobryszyce
z dnia 16 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Urz¢du Gminy Dobryszyce

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity : Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.1591
z p6zn.zm.), w zwiazku z art.17,94 pkt. 6, 103" - 103° ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U.z 1998r. Nr 21, poz.94 ze zm.) oraz art.24 ust.]
pkt.7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Nr 223, poz.1458) -

zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow Urzedu Gminy Dobryszyce, w brzmieniu stanowigcym

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega

ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

WOJT Gy

mgr inz. Jan Pawlikowski



Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia Wojta Gminy

Nr 89/2010 z dnia 16.12.2010r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH PRZEZ

PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY DOBRYSZYCE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Pracownik Urzedu Gminy ma obowigzek stalego podnoszenia umiejgtnosci
i kwalifikacji zawodowych, natomiast pracodawca jest obowigzany utatwi¢
pracownikom podnoszenie tych kwalifikacji.

2. Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Dobryszyce reguluje niniejszy Regulamin.

8§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Dobryszyce,
2) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Dobryszyce,

3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzgdu Gminy
Dobryszyce,

4) Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumiec
zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika,
z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,

5) Szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania, ktore stuza
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w szczegolnosci:
szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria, konferencje, kursy i inne.
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Rozdzial 2
POLITYKA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 3.

Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest :

1) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu
zapewniajacego efektywna i profesjonalng realizacj¢ zadan Urzedu Gminy,

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

3) zapewnienie jednakowego dostepu do szkolen i mozliwosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wszystkim pracownikom.

§ 4.

Politvka podnoszenia kwalifikacji zawodowych w Urzedzie Gminy obejmuje:

1. planowanie szkolen,
2. realizacje szkolen,
3. organizacje szkolen wewnetrznych,

4. zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownikow
majacych bezposredni zwigzek z wykonywang praca,

5. zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownikow
nie majacych bezposredniego zwiazku z wykonywang praca.

Rozdzial 3
PLANOWANIE SZKOLEN

1, Analizy potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzgedu Gminy dokonuje
Skarbnik Gminy Referatu Finansowego, pozostalych pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach Sekretarz Gminy.



Rozdzial 4
REALIZACJA SZKOLEN

§ 5.

Wpltywajace do Urzedu Gminy oferty szkolen przekazywane
sq do Sekretarza Gminy, natomiast te ktore sgq adresowane do Referatu
Finansowego Skarbnikowi Gminy, a nastgpnie kierowane sa na stanowisko
pracy wiasciwe ze wzgledu na tematyke szkolenia.

§ 6.

1. Zainteresowani oferta szkoleniowg pracownicy sktadajg wniosek wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku zatwierdzenia wniosku, o ktorym mowa w pkt.1
zainteresowany oferta szkoleniowg pracownik dokonuje nastgpujacych
czynnosci:

a) przesyta podpisane zgloszenie do instytucji organizujacej szkolenie,

b) dostarcza do Referatu Finansowego Urzedu Gminy, kopi¢ oferty
szkoleniowej w celu dokonania ptatnosci za szkolenie,

¢) wniosek , o ktorym mowa w pkt.l1 oraz ofertg szkoleniowg
dostarcza na stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kultury i sportu
w celu dokonania ewidencji szkolenia oraz wystawienia delegacji
stuzbowej dla danego pracownika.

3. Ztozenie wniosku, o ktorym mowa w pkt.1 nie dotyczy pracownikow,
ktéorym Wojt Gminy bezposrednio zleca udziat w szkoleniu.

§7.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy uczestniczacy w szkoleniach zobowiazany
jest do przekazania wiedzy zdobytej podczas tych szkolen swoim
wspotpracownikom wiasciwym ze wzgledu na tematyke szkolenia.



Rozdzial 5

EWIDENCJA SZKOLEN I UZYSKANYCH KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH

§ 8.

1. W celu ewidencji szkolen i uzyskanych kwalifikacji zawodowych, kazdy
pracownik posiada karte zawierajacg rejestr wszystkich szkolen,
w ktérych brat udziat lub uzyskanych kwalifikacji zawodowych.

2. Za prowadzenie i biezaca aktualizacje szkolen i uzyskanych kwalifikacji
zawodowych odpowiada stanowisko ds. organizacyjnych, kultury i sportu.

3. Wzor karty, o ktérej mowa w pkt.l stanowi zalaczniki Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§9.

Pracownik jest zobowiazany do przedfozenia Sekretarzowi Urzedu Gminy
dyplomu ukonczenia uczelni, badz certyfikatu szkolenia , w ciggu 7 dni od dnia
jego otrzymania.

Rozdzial 6
SZKOLENIA WEWNETRZNE

§ 10.

Szkolenia wewnetrzne odbywaja si¢ w sali konferencyjnej Urzedu Gminy
i sg organizowane przez Urzad w miarg potrzeb.

§ 11.

Przedmiotem szkoler wewnetrznych powinny byé w szczegolnosci:

a) zmiany przepisOw prawa,

b) nowe zagadnienia dotyczace dziatalnoéci poszczeg6lnych
stanowisk pracy,

¢) aspekty realizacji zadan w zakresie ochrony danych osobowych,
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d) zasady obshugi sprzetu komputerowego i pracy z systemami,

e) inne.

§ 12.

1. Za organizacje szkolen wewnetrznych odpowiedzialni sg Sekretarz,
Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego.

2. Planowanie szkolen odbywa si¢ przy uwzglednieniu potrzeb
szkoleniowych Urzedu Gminy.

3. Szkolenia wewnetrzne organizowane sg przy wykorzystaniu Srodkow,
materiatdw i urzadzen znajdujacych sie¢ w dyspozycji Urzedu Gminy.

Rozdzial 7
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 13.

Urzad Gminy kierujac sie zasada, ze wiedza i doswiadczenie pracownikdw jest
najwieksza warto$cig instytucji, przywigzuje szczegdlng wage do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych .

§ 14.

1. Pracownikom Urzedu Gminy, podnoszacym kwalifikacje zawodowe,
ktérzy majq bezposredni zwigzek z wykonywang praca, z zastrzezeniem
pkt.7 przystuguja nastepujace $wiadczenia:

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.1 moze ubiegac si¢ o dodatkowe
Swiadczenie, a w szczegolnosci do pokrycia optat za ksztatcenie.



4. Wojt Gminy moze pokry¢ do 40 % czesnego, w ciagu roku
akademickiego dla pracownika studiujacego na kierunku nauczania
zgodnym z zakresem dzialania na zajmowanym stanowisku, biorac pod
uwage w szczegolnosci:

a) posiadanie $rodkéw finansowych na ten cel,
b) oceng pracownika na zajmowanym stanowisku,
¢) potrzeby kadrowe urzedu.

5. Nie pokrywa si¢ kosztéw zwigzanych z nauka pracownikom, ktérzy
ksztalca si¢ na kierunkach niezgodnych 2z =zakresem dziatania
na zajmowanym stanowisku w Urzedzie oraz powtarzajacym semestr
lub rok.

6. Kazdy pracownik, o ktérym mowa w § 14 pkt.1 zatrudniony na podstawie
stosunku pracy, zawartego na czas nie okreslony, moze ubiegaé sig
o zgode na podjgcie nauki oraz przyznanie dodatkowych Swiadczen.

7. Wojt moze udzieli¢ $wiadczen, o ktérych mowa w pkt.1 i 4 pracownikowi
podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, wobec ktorego planowany jest
awans lub zmiana warunkéw pracy.

8. Wzo6r wniosku o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz przyznanie §wiadczen, o ktéorych mowa w pkt.1 14
stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 15.

1. Wzajemne prawa 1 obowigzki stron zwigzane 2z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, okresla umowa zawarta pomiedzy Wojtem
Gminy, a Pracownikiem.

2. Pracownik, ktory korzysta z dofinansowania nauki zobowiazuje si¢
do przepracowania w Urzedzie:

a) 5 lat po uzyskaniu licencjata, tytutu inzyniera i magistra,
b) 3 lat po uzyskaniu studiéw podyplomowych .
§ 16.

W przypadku niedopelnienia tych warunkéw pracownicy obowigzani bgeda
do zwrotu w catosci poniesionych kosztow podnoszonych kwalifikacji
zawodowych przez Urzad Gminy.



§17.

W wyjatkowych sytuacjach Pracodawca moze skierowa¢ Pracownika na studia
lub inng forme podnoszenia kwalifikacji zawodowych / jezeli wymagaja tego
zmieniajace si¢ przepisy prawa, badz wykonywanie zadan na zajmowanym
przez Pracownika stanowisku nakltada na niego obowiazek posiadania
szczegblnych uprawnien kwalifikacyjnych.

§ 18.

Wzér umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych stanowi Zatacznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu .

§ 19.

1. Pracownikom Urzedu Gminy, zdobywajacym lub uzupetniajacym wiedzg
i umiejetnosci nie stanowiacych w ocenie Pracodawcy podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przystuguje prawo ubiegania si¢ o udzielenie nastgpujacych
swiadczen:

a) urlopu bezptatnego,

b) zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy, bez prawa
do wynagrodzenia, w wymiarze ustalonym w porozumieniu
zawieranym pomiedzy pracodawca i pracownikiem.

2. Wzér wniosku o przyznanie §wiadczen, o ktérych mowa w pkt.1 stanowi
zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 20.

Whioski o przyznanie swiadczen , o ktérych mowa w § 14 i 19 zainteresowani
pracownicy przedktadaja Wojtowi 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 maja zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Dobryszyce

(Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 89/2010)

Wniosek
w sprawie skierowania pracownika na szkolenie
A 1. Imie ] NAZWISKO wx v sas ovs ssws susssses svame som aumm v sxmmnsins sons
PIR] 71170 )14 1] (o SRR

3. Temat szkolenia

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

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

5. Miejsce SZKOIENIA ......vuvuiuiriinineiiniiiiieii e
6. KOSZE SZKOLENIA .. inrteinie ittt

7. Uzasadnienie

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

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

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

/ podpis wnioskodawcy/

B. Wyrazam zgode na udziat w szkoleniu

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

/podpis osoby wyrazajacej zgodg na udziat w szkoleniu/
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W()]t Gminy Dobryszyce Zatacznik Nr 3

w/m do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow
Urzgdu Gminy Dobryszyce

(Zarzadzenie Wdjta Gminy Nr 89/2010)

1. Imig 1 nazwisko pracownika .- .cseves sesssmasesmsammiasisaesssssssssssssm s s svesies

B 71 5 1024 1]« o AN

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY
NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
ORAZ PRZYZNANIE SWIADCZEN

Dane dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych

INAZWE WOETEINT e armarsrmmstotirsnaiansrnaasaiesss st ool 67880 055506105 300 4180 500 8 A 8 LT W 6 A S NSO 600 Db S s i
T 1o ) Lo (1 T P T T
KSZIAICENTE Wi STSTEINNG ... 0 ioicmeistosivn s o o 0 s T T S SR e e S D0 o R S A e e S e s
ROK IrOZPOCZECTA NAUKI .. uvetieititeie e e e et e e e e

[10S¢ 1at/SEMESLIOW NAUKI ... ..eunieie et et e et e e e

(@1 A (o1=) 1 L N

Na podstawie § 14 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzgdu Gminy
Dobryszyce zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i udzielenie
nastgpujacych §wiadczen
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Uzasadnienie

Opinia bezposredniego przelozonego

Decyzja Wojta Gminy
Wyrazam zgodg¢/Nie wyrazam zgody

Przyznaj¢ §wiadczenia

/podpis bezposredniego przetozonego/
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Dobryszyce

(Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 89/2010

UMOWA O PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
Z INICJATYWY PRACODAWCY/ZA ZGODA PRACODAWCY*

Zawarta W dniu ; so os s ses sases e w Dobryszycach pomigdzy Urzedem
Gminy w Dobryszycach zwanym dalej Pracodawca reprezentowanym przez
WOTER GINILIY. . oo sive s scorsinsins sm 5550815 65,5859 F51553 S35 ST S0 SESLVE FORTHRIEH FONES PATTF T
przy kontrasygnacie Skarbaika GIRINY .. .ccscuesssuss ves ovssnms s onmae ses wasws asens ,

zwanym dalej Pracownikiem
o0 nastegpujacej tresci

§1.

Pracodawca wyraza zgode na podnoszenie przez pracownika swoich
kwalifikacji zawodowych /Pracownik podnosi swoje kwalifikacje z inicjatywy
pracodawcy™

§ 2.
1. Pracownik zobowigzuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych i w zwigzku ztymod dnia ........................ rozpoczecia nauki
W SZRONO ooons 553 dnimiasomt 5 GHave 565 S9ies SRERHEOS TEs S5 HOFAS NS JRVEIVEN SHE VTS ToR
R I orimcnan 20 tapeisn ot st BRI ARSI SRS
O KABTNIKNL .con s wceomsnon monn o sonensomcnire ssponoiminsi cvmsials e 6185 814600 5% 5055 SRR 9108 W000 S SRS
ktora bedzie przebiega¢ w systemie
2. Pracownik zobowiazuje si¢ rozpocza¢ nauke w terminie od ......................

i ukorniczyé W terminie do sscsssessssessssssessassesaneosscssesserssonsonnesasnornsans
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Celem ksztatcenia jest

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

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

§ 4.

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystugujq
nastgpujace swiadczenia

2. Urzad Gminy zobowiazuje sie do pokrycia kosztéw nauki w wysokosci
......... % kosztéw czesnego obowiazujacego w danym roku akademickim.

3.Swiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 Urzad Gminy realizuje po
przedtozeniu przez Pracownika wystawionych przez szkol¢ dokumentow
niezbednych do okreslenia rodzaju i wysokosci swiadczenia, a w szczegolnosci
zaswiadczen o przyjeciu do szkoty i wysokosci optat, zaliczeniu semestru oraz
faktury wystawionej przez szkotg itp.

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

§ 5.

Pracodawca przyznaje pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe,
dodatkowe $wiadczenia , takie jak
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§ 6.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zwrotu wszystkich kosztéw, poniesionych
przez Urzad Gminy na jego ksztatcenie

a/ w pelnej wysokos$ci w przypadku nie podjecia nauki, przerwania nauki bez
uzasadnionej przyczyny, lub rozwigzania umowy o prace w trakcie nauki.

b/ proporcjonalnie do okresu przepracowanego po zakonczeniu nauki /
w przypadku wypowiedzenia umowy o prace przez pracownika, rozwigzania
umowy o prace W trybie porozumienia stron, rozwigzania umowy O pracg
w trybie art.52 § 1 KP.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ uregulowaé wszystkie naleznosci zwigzane
z niniejsza umowa, niezwltocznie po wezwaniu, chyba, ze Strony uzgodnia inny
termin zaptaty.

§7.

Pracownik jest zobowigzany do :

1/ przedstawienia decyzji o przyjeciu na studia,

2/ dostarczania zaswiadczenia o ksztatceniu, kazdorazowo na kazdym
rozpoczetym semestrze oraz harmonogramu zajec,

3/ przedtozenia dyplomu ukonczenia uczelni, badz certyfikatu potwierdzajacego
uzyskanie kwalifikacji w ciagu 7 dni od dnia jego otrzymania,

4/ niezwlocznego , pisemnego poinformowania pracodawcy o przerwaniu nauki
badZ przesunigcia termindw jej ukonczenia.

5/ przepracowaé w Urzedzie Gminy co najmnie;j .......... lat od momentu
ukonczenia szkoty.

§ 8.
Niniejsza umowa wigze strony na okres od dnia rozpoczgcia nauki, o ktorej
mowa w § 2 do dnia uptywu okresu ...... lat, liczac od dnia zakonczenia nauki.
§9.

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

Umowa obowiazuje strony od momentu jej podpisani, do momentu wygasniecia
wszystkich zobowiazan okreslonych w niniejszej umowie.

§ 11.

W sprawach nieuregulowanych umowie bgda mialy zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego oraz Zarzadzenia Wojta Gminy
Dobryszyce Nr 89/2010 z dnia 16 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Dobryszyce.

§ 12.

Umowa zostala sporzadzone w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z przeznaczeniem

1/ Referat Finansowy - 1 egz.
2/ Stanowisko ds. organizacyjnych - 1 egz.

3. Pracownik - 1 egz.

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

/Pracownik/ /Pracodawca/

/kontrasygnata Skarbnika Gminy/

3 niepotrzebne skresli¢
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Wajt Gminy Dobryszyce . Zatacznik Nr 5

w/m do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow
Urzgdu Gminy Dobryszyce

(Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 89/2010)

1. Imie i nazwiskoe pracownika ....csomwsmmsamimirse s e

B 721 L0 154 ] (o T

WNIOSEK O PRZYZNANIE SWIADCZEN

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

N IV SZROEY -5v010r05mmseetioesanssssosnh oo 040050 0035705600470 5 S T8 AR
Kietunek/SPECiaAINOSE <. oo soumasusumuammuassns s i s s s s s e s S e e s
KIS ZtatCENTE WESYSTEIMIE! & s oisism s s nws oo s s s o0 o o R 560 B o e 5 T R s BB B R s s
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Na podstawie § 19 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Gminy
Dobryszyce zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i udzielenie
nastgpujacych §wiadczen

a/ bezptatnego urlopu, w wymiarze ......... dni,

b/ zwolnienia z calo$ci lub czgsci dnia pracy, W OKIeSIE ........o.oviiiiiiiiiiiiiii

bez zachowania prawa do wynagrodzenia .
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Uzasadnienie

/data i podpis pracownika/

Opinia bezposredniego przelozonego

Decyzja Wojta Gminy

/podpis Wéjta Gminy/
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