                                         Zarządzenie nr 85/ 2012

                                      WÓJTA  GMINY  DUSZNIKI

                                           z dnia  18 grudnia  2012 r.  

w sprawie  ustalenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych  przez pracowników Urzędu  Gminy Duszniki.
                     Na podstawie  art. 33 ust. 3 i 5  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) w związku z art. 1031 - 1036 ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. Z 1988 r. Nr 21  poz. 94 ze zmianami) zarządza się co następuje: 

§ 1. Wprowadza się Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników Urzędu Gminy Duszniki w brzmieniu stanowiącym załącznik nr 1
do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Regulamin określa:
1. obowiązki pracodawcy w przedmiocie ułatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych ,

2. obowiązki pracownika podejmującego podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

3. zasady i tryb podejmowania decyzji o podnoszeniu kwalifikacji

przez pracownika, 

4. szczegółowe warunki przyznawania świadczeń podstawowych i dodatkowych związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,

5. ramową treść umowy o podnoszeniu kwalifikacji,     

 § 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Zał. Nr 1 do zarządzenia nr 85/12 z dnia 18 grudnia 2012 r.
REGULAMIN

PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ

PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINY DUSZNIKI
W celu rozwoju i podnoszenia umiejętności zawodowych  pracowników, aktualizacji i poszerzania wiedzy zawodowej oraz podwyższania kwalifikacji niezbędnych do efektywnego wykonywania obowiązków służbowych ustala się co następuje:

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§1  Polityka podnoszenia kwalifikacji zawodowych realizowana jest przez Wójta Gminy Duszniki na podstawie przepisów Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 1998 Nr 21 poz. 94 ze zmianami), Ustawy z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz. U. 2010 Nr 51 poz. 307) oraz Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny ( Dz. U. Nr 16 poz. 93)

§2  Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - należy przez to rozumieć zdobywanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności przez pracownika z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgodą, 

2. Pracodawcy -należy przez to rozumieć Urząd Gminy Duszniki
3. Pracowniku - należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Gminy Duszniki
§3  Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników realizowane jest w formach:

1. studiów wyższych dwustopniowych lub jednolitych magisterskich,
2. studiów podyplomowych;

3. szkoleń, kursów, konferencji, seminariów (w tym zagranicznych);

4. studiów doktoranckich;

5. staży, praktyk.

§4  Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników może odbywać się poprzez:
a) uczestnictwo w zajęciach organizowanych przez szkoły i uczelnie   

          wyższe
b)     szkolenia organizowane przez podmioty zewnętrzne:

·   szkolenia indywidualne;

·   szkolenia grupowe;

c)    szkolenia wewnętrzne organizowane przez Pracodawcę we    

        własnym zakresie, 

§5.1  Podnoszenie kwalifikacji powinno łączyć się z pracą wykonywaną przez Pracownika na zajmowanym stanowisku lub które będzie wykonywane po zmianie warunków zatrudnienia.

2.Zakres wiedzy i umiejętności jakie Pracownik ma uzyskać podczas podnoszenia kwalifikacji powinny być przydatne lub niezbędne do należytego wykonywania obowiązków służbowych.
II. POSTANOWIENIA SZCZEGÓŁOWE

§6. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownika może nastąpić z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgodą.

2.Skierowanie  lub zgoda Pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinna obejmować pełen, zamknięty proces kształcenia, umożliwiający Pracownikowi faktyczne podniesienie kwalifikacji zawodowych, do oczekiwanego poziomu w ramach wybranej formy kształcenia.

3.Skierowanie lub zgodę Pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownik może otrzymać w przypadku spełnienia łącznie niżej podanych warunków:

a)jest zatrudniony na podstawie umowy o pracę,
       b)posiada staż pracy w Urzędzie Gminy Duszniki wynoszący  co najmniej:

          - 6 miesięcy ( dotyczy ubiegania się o podnoszenie kwalifikacji w formie     

             kursów -  np. nauki jęz. obcego itp.)

          -1 rok dla form kształcenia, o których mowa § 3 pkt. 1,2,4.

c)inicjatywa podnoszenia kwalifikacji uzyska pozytywną opinię bezpośredniego przełożonego, co do zasadności podnoszenia kwalifikacji.
4.W szczególnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca może skierować na podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownika, który nie spełnia warunków określonych w pkt. 3.

5.Przy podejmowaniu decyzji o udziale Pracownika w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych Pracodawca rozpatruje się w szczególności:

potrzeby Pracodawcy, dotychczasowe kwalifikacje Pracownika, staż pracy, opinię bezpośredniego przełożonego, powiązanie tematyki  kształcenia z zadaniami realizowanymi przez pracownika na zajmowanym stanowisku.
§7.1.Pracodawca występując z inicjatywą podniesienia kwalifikacji zawodowych przez pracownika, zapewnia pracownikowi możliwość korzystania z urlopu szkoleniowego określonego przez uregulowania  powszechnie obowiązujące oraz pełną partycypację w pokryciu opłat za kształcenie. 2.Pracodawca wyrażając zgodę na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika nie ma obowiązku pełnego ich finansowania.
§8.1 Pracownicy ubiegający się o skierowanie lub zgodę oraz przyznanie dodatkowych świadczeń w związku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w formach określonych w § 3 składają  Pracodawcy w  terminie umożliwiającym   zabezpieczenie stosownych środków finansowych, wniosek określający / zał. Nr 1/:

a)informacje o kierunku studiów/szkolenia/kursie, itp.  wraz z programem i
   harmonogramem zajęć,
b)całkowity koszt uczestnictwa (w przypadku studiów wyszczególnienie kosztu 
   za semestr/rok),

c)określenie oczekiwanej kwoty dofinansowania,
d) motywację/uzasadnienie  dla podjęcia doskonalenia zawodowego,
2.Decyzję o skierowaniu lub wyrażeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przyznaniu dodatkowych świadczeń podejmuje Pracodawca po uprzednim uzyskaniu opinii od bezpośredniego przełożonego Pracownika.

§9.1.Pracodawca kierując lub wyrażając zgodę na podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownika jest zobowiązany do zawarcia z nim umowy, która określi wzajemne prawa i obowiązki stron (załącznik nr 2). Umowę zawiera się  w formie pisemnej.

W umowie określa się m.in.:

a) poziom, formę, sposób kształcenia;

b) wymiar urlopu szkoleniowego;

c) wymiar i częstotliwość zwolnień z całości lub części dnia pracy;

d) przyznanie dodatkowych świadczeń (np. opłaty za kształcenie, koszty zakupu podręczników, materiałów dydaktycznych, dojazdu, zakwaterowania itp.).

e) umowny okres pozostawania w zatrudnieniu po ukończeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca nie ma obowiązku zawarcia umowy, o której mowa w ust. 1, jeżeli nie zamierza zobowiązać Pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukończeniu procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§10 Pracownik podnoszący kwalifikacje  bez skierowania lub zgody Pracodawcy może ubiegać się o:

a) zwolnienie z całości lub części dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

b) urlop bezpłatny

2. Wymiar takich zwolnień lub urlopów powinien być ustalony w porozumieniu zawieranym między Pracodawcą i Pracownikiem.

§11 

Przyznane  pracownikowi świadczenia dodatkowe w związku z podnoszeniem kwalifikacji, nie przysługują  za okresy  (semestr, rok ) powtarzania nauki z racji braku terminowych zaliczeń objętych programem nauki.
§12. 1. Pracownik podnoszący kwalifikacje zawodowe w danej formie będzie obowiązany do zwrotu kosztów poniesionych przez Pracodawcę na ten cel z tytułu dodatkowych świadczeń określonych w umowie, o której mowa w § 8 ust. 1, w wysokości proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukończeniu danej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich ponoszenia jeżeli:

1)bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych w danej formie albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2)pracodawca rozwiąże stosunek pracy bez wypowiedzenia z  winy, pracownika w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych w danej formie lub po jego ukończeniu, w „okresie odpracowania",

3)w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w „okresie odpracowania" rozwiąże stosunek pracy za wypowiedzeniem  (z wyjątkiem wypowiedzenia umowy o pracę z powodu mobbingu),
4) w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych w danej formie lub w „okresie odpracowania" rozwiąże stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracodawcy (art. 55 k.p.) lub z powodu mobbingu (art. 943 k.p.), mimo braku przyczyn określonych w tych przepisach.
III. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§13 Pracownik podnoszący kwalifikacje zawodowe ma obowiązek w szczególności:

a) uczestniczyć w zajęciach;

b) niezwłocznie poinformować o zakończeniu, powtarzaniu lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji ,
c) przedstawić dokument potwierdzający zdobycie kwalifikacji.

2. Dokumentami potwierdzającymi uzyskanie kwalifikacji są:

a) dyplomy, świadectwa, zaświadczenia;

b) inne dokumenty określone w odrębnych przepisach.

3. Kserokopie dokumentów, o których mowa w pkt. 2 należy dostarczyć ciągu 7 dni od dnia otrzymania do UG Duszniki.

§14 
Za prawidłową dokumentację związaną z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych Pracowników odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowo-płacowych.

§15
1. Pracownicy UG Duszniki mają prawo wglądu do Regulaminu, którego tekst znajduje się na stanowisku pracy insp. ds. kadrowo-płacowych, w  Sekretariacie Urzędu Gminy Duszniki oraz umieszczony jest na stronie internetowej 

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagają zachowania procedury obowiązującej przy jego wprowadzeniu.

Duszniki,  dnia 18 grudnia 2012 r. 
Załączniki:
Załącznik Nr 1- Wniosek o skierowanie na szkolenie 
Załącznik nr 2 - Umowa o dofinansowanie doskonalenia  zawodowego 
Wniosek o skierowanie na szkolenie

Tytuł szkolenia 
…………………………………..
Termin szkolenia
………………………………….


Miejsce szkolenia
…………………………………..


Organizator szkolenia



	Lp.
	Imię i nazwisko
	Komórka organizacyjna
	Stanowisko

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Koszt szkolenia:
złotych


Pozostałe koszty związane ze szkoleniem


Data rozpoczęcia 

Data zakończenia

Załącznik Nr. 1
Proponowany środek lokomocji


Źródło finansowania 


ZATWIERDZAM

bezpośredni przełożony
podpis pracodawcy

kierowanej osoby

Wniosek drukować dwustronnie
                                                                                                Załącznik Nr. 1 cd.
Wniosek o skierowanie na szkolenie

Uznaje się , że w momencie podpisania wniosku przez Pracodawcę Uczestnik/cy szkolenia zostają skierowani na szkolenie w podanym terminie.

Uczestnicy szkolenia zobowiązują się do:

· uczestniczenia w szkoleniu zgodnie z harmonogramem zajęć

· do złożenia wymaganych zaświadczeń w ciągu 7 dni kalendarzowych od daty zakończenia szkolenia

Podpisy uczestników szkolenia:

Załącznik Nr 2 Wzór umowy
Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych  pracownika

zawarta w dniu .. .. .... r. w Dusznikach pomiędzy:

Urzędem Gminy Duszniki, z siedzibą w Dusznikach ,ul. Sportowa 1
zwanym dalej „Pracodawcą"

reprezentowanym przez Pana Adama Woropaja  - Wójta Gminy Duszniki,

a Panią/em   ...........  ..........
, zam
………………………………..
zwanym dalej „ Pracownikiem",

o następującej treści:
§1. Umowa określa wzajemne prawa i obowiązki stron, w związku z podnoszeniem przez Pracownika kwalifikacji.

§2.1.Pracodawca  kieruje /wyraża  zgodę na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez  pracownika
 ………………….  
w formie ………………………..                organizowane  przez  ………………………………………………..
Zgodnie z przyjętym przez organizatora harmonogramem od dnia ….. do dnia ….. .
2.pracodawca zobowiązuje się  udzielenia urlopu szkoleniowego w wymiarze określonym przez przepisy powszechnie obowiązujące

3.Pracodawca  na okoliczność podnoszenia kwalifikacji  zawodowych przyznaje pracownikowi dodatkowe świadczenia w postaci  pełnej  tj. 100% / niepełnej  tj. wynoszącej   do 100 %  kwoty dofinansowania  tytułem opłat  za czesne, zakup

książek, koszty przejazdów, inne  itp.
4.Strony umowy ustalają obowiązek pozostania przez pracownika w zatrudnieniu w Urzędzie Gminy Duszniki przez okres …  miesięcy liczony od dnia ukończenia podnoszenia kwalifikacji. 
§3. Pracodawca zobowiązuje się ponadto udzielić Pracownikowi 

płatnego zwolnienia z części dnia pracy w wymiarze
godzin tygodniowo,

§4.1 Pracownik zobowiązuje się wykonywać obowiązki związane z podnoszeniem kwalifikacji określone przez organizatora szkolenia.


2.Pracownik podnoszący kwalifikacje zawodowe obowiązuje się do zwrotu kosztów poniesionych przez pracodawcę na ten cel z tytułu dodatkowych świadczeń, w wysokości proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukończeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich ponoszenia jeżeli:

a)bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji.

b)pracodawca rozwiąże stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukończeniu, w „okresie odpracowania",

c)w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w „okresie odpracowania" rozwiąże stosunek pracy za wypowiedzeniem (z wyjątkiem wypowiedzenia umowy o pracę z powodu mobbingu),

     d)w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w „okresie 
     odpracowania" rozwiąże stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy 
    pracodawcy (art. 55 k.p.) lub z powodu mobbingu (art. 94" k.p.), mimo braku      

     przyczyn określonych w tych przepisach.

§4 Wszystkie zmiany i uzupełnienia wymagają formy pisemnej pod rygorem ich nieważności

§5 W kwestiach nieuregulowanych w umowie będą miały zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§6 Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron.
      (podpis pracodawcy)                                               (podpis pracownika)
