ZARZADZENIE NR 17/22
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 25 lutego 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow Urzedu Gminy Duszniki.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pézn. zm.), art. 29
i art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 17 w zwigzku
z art. 103! - 103% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320 z p6ézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Duszniki w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 73/2020 z dnia 11 sierpnia 2020 r. w sprawie
ustalenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Duszniki.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia
Wéjta Gminy Duszniki
nrl17/22

z dnia 25 lutego 2022 r.

REGULAMIN
PODNOSZENIA KWALIFIKACII ZAWODOWYCH PRZEZ
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DUSZNIKI
W celu rozwoju i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikéw,
aktualizacji i poszerzania wiedzy zawodowej oraz podwyzszania kwalifikacji
niezbednych do efektywnego wykonywania obowigzkow stuzbowych ustala sie co
nastepuje:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
8§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumiec¢ zdobywanie
lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika z inicjatywy
pracodawcy lub za jego zgoda.

2) Pracodawcy -nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Duszniki.

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Duszniki
zatrudnionego na podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru.

§ 2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw realizowane jest
w formach:

1) Studidw kierunkowych licencjackich, magisterskich, magisterskich
uzupetniajacych i inzynierskich.

2) Studiow podyplomowych.
3) Inne formy zdobywania wiedzy i umiejetnosci, z wytgczeniem szkolen.

§ 3. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach, o ktérych mowa
w §2 odbywa sie z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgodg i musi pozostawac
w zwigzku z zajmowanym przez Pracownika stanowiskiem i kwalifikacjami
zawodowymi wymaganymi na tym stanowisku. Przydatnos¢ danego kierunku
ocenia Pracodawca, po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego
Pracownika.

2. Dofinansowanie do kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest
przyznawane przez Pracodawce w ramach posiadanych srodkéw finansowych.

3. Nie dofinansowuje sie kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Pracownikom powtarzajacym semestr lub caty rok studiéw.

II. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
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8§ 4. 1. Skierowanie lub zgoda Pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych powinna obejmowac peten, zamkniety proces ksztatcenia,
umozliwiajacy Pracownikowi faktyczne podniesienie kwalifikacji zawodowych, do
oczekiwanego poziomu w ramach wybranej formy ksztatcenia.

2. O uzyskanie dofinansowania z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
mogq ubiegac sie Pracownicy, ktérzy:

a) ztozg wniosek o dofinasowanie, o ktérym mowa w §5;

b) uzyskaja pozytywna opinie bezposredniego przetozonego, co do zasadnosci
podnoszenia kwalifikacji;

c) w dniu ztozenia wniosku ich staz pracy u Pracodawcy wynosi co nhajmniej
1 rok.

3. Przy podejmowaniu decyzji o udziale Pracownika w podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych Pracodawca rozpatruje w szczegdlnosci:

a) potrzeby Pracodawcy;

b) dotychczasowe kwalifikacje Pracownika;
c) staz pracy;

d) opinie bezposredniego przetozonego;

e) powigzanie tematyki ksztatcenia z zadaniami realizowanymi przez Pracownika
na zajmowanym stanowisku.

8§ 5. 1. Pracownicy ubiegajacy sie o skierowanie lub zgode oraz przyznanie
dodatkowych Swiadczen w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
w formach okreslonych w § 2 sktadaja Pracodawcy, w terminie umozliwiajacym
zabezpieczenie stosownych srodkdéw finansowych, wniosek okreslajacy:

a) informacje o kierunku studiéw/szkoleniu/kursie, itp. wraz z programem
i harmonogramem zajec;

b) catkowity koszt uczestnictwa (w przypadku studiéw wyszczegdlnienie kosztu
za semestr/rok);

c) okreslenie oczekiwanej kwoty dofinansowania;
d) motywacje/uzasadnienie dla podjecia doskonalenia zawodowego.
2. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Decyzje o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz przyznaniu dodatkowych $wiadczen podejmuje Pracodawca po
uprzednim uzyskaniu opinii od bezposredniego przetozonego Pracownika.

Id: AC8149C7-CCDD-4DC2-ABA0-D54FF7E8064F. Podpisany Strona 3



§ 6. 1. Pracodawca zawiera z Pracownikiem, ktéry otrzymat zgode na
dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, umowe
okreslajacg wzajemne prawa i obowigzki. Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

2. Pracodawca nie ma obowigzku zawarcia umowy, o ktérej mowa w ust. 1,
jezeli nie zamierza zobowigzac¢ Pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po
ukonczeniu procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

8§ 7. 1. Dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych moze
by¢ przyznane w nastepujacych wysokosciach:

a) do 75% poniesionej i udokumentowanej optaty z tytutu ksztatcenia,
w przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach wskazanych w §
2 pkt. 1) i 2);

b) 50 % poniesionej i udokumentowanej optaty z tytutu ksztatcenia, za rok
w przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie wskazanej w §
2 pkt 3).

2. Dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie obejmuje
optat manipulacyjnych, kosztéow ,wpisowego” oraz innych optat pobieranych
przez uczelnie i inne instytucje w zwigzku z podjeciem nauki.

3. Pracodawca nie pokrywa innych kosztéw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, w tym w szczegdlnosci kosztéw przejazdu,
podrecznikdéw, zakwaterowania.

§ 8. 1. Dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w formie wskazanej w § 2 pkt. 1) i 2) przyznaje sie od rozpoczecia przez
Pracownika studidw.

2. Dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie
wskazanej w § 2 pkt 3 przyznaje sie po ukonczeniu potowy okresu nauki oraz po
okazaniu przez Pracownika dokumentu potwierdzajgcego kontynuowanie nauki.

3. W przypadku ztozenia przez Pracownika wniosku o dofinansowanie juz
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, dofinansowanie przyznaje sie
w wysokosciach okreslonych w §7 ust. 1 regulaminu, z tym zastrzezeniem, ze
obliczane jest od udokumentowanych optat, ktérych termin wymagalnosci
powstat najwczesniej w dniu ztozenia wniosku.

8§ 9. Zgoda na podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze zosta¢ udzielona
takze w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez Pracownika. W takim
przypadku zasady okreslone w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio.

§ 10. Pracodawca zapewnia Pracownikowi mozliwos¢ korzystania z urlopu
szkoleniowego okreslonego w przepisach odrebnych.
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8§ 11. 1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje bez skierowania lub zgody
Pracodawcy moze ubiegac sie o:

a) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia;

b) urlop bezptatny

2. Wymiar takich zwolnien lub urlopéw powinien by¢ ustalony w porozumieniu
zawieranym miedzy Pracodawcga i Pracownikiem.

8§ 12. 1. Pracownik, ktéry otrzymat dofinansowanie z tytutu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych jest zobowigzany do pozostawania w stosunku pracy
z Pracodawcq przez caty czas trwania podnoszenia kwalifikacji.

2. Pracownik korzystajacy z dofinansowania z tytutu podnoszenia kwalifikacji
jest zobowigzany do przepracowania u Pracodawcy co hajmniej:

a) 2 lat liczac od dnia ukonczenia podnoszenia kwalifikacji w przypadku form
okreslonych w §2 pkt. 1) i 2);

b) 1 rok liczac od dnia ukonczenia podnoszenia kwalifikacji w przypadku form
okreslonych w §2 pkt 3).

3. Po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownik
korzystajacy z dofinansowania z tytutu podnoszenia kwalifikacji zobowigzany jest
do przedstawienia Pracodawcy dyplomu, swiadectwa lub innego dokumentu
potwierdzajacego ukonczenie nauki. Odpis jednego z w/w dokumentdéw nalezy
dostarczy¢ Pracodawcy w terminie 7 dni od dnia otrzymania.

4. W przypadkach okreslonych w art. 1035 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy Pracownik zobowigzany jest do zwrotu uzyskanego dofinansowania
z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych w wysokosci proporcjonalnej do
okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 13. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe ma obowigzek
w szczegoblnosci:

a) uczestniczy¢ w zajeciach;

b) niezwlocznie poinformowac o zakonczeniu, powtarzaniu lub przerwie
w podnoszeniu kwalifikacji ,

c) przedstawi¢ dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji.

8§ 14. Za prawidtowg dokumentacje zwigzang z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych Pracownikéw odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadrowo-ptacowych.
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§ 15. Rejestr umoéw z Pracownikami oraz ewidencje kosztow podnoszenia
kwalifikacji zawodowych prowadzi Referat Finansowy Urzedu Gminy Duszniki.

§ 16. 1. Pracownicy majg prawo wgladu do Regulaminu, ktérego tekst
znajduje sie na stanowisku pracy insp. ds. kadrowo-ptacowych, w Sekretariacie
Urzedu Gminy Duszniki oraz umieszczony jest na stronie internetowej
Pracodawcy.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg zachowania procedury
obowigzujacej przy jego wprowadzeniu.
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Zatacznik nr 1 do
REGULAMINU PODNOSZENIA KWALIFIKACII ZAWODOWYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DUSZNIKI

Jednostka/komodrka organizacyjna

WNIOSEK
O PODNIESIENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH W FORMIE

studiow kierunkowych licencjackich, magisterskich, magisterskich
uzupetniajacych i inzynierskich, studiow podyplomowych, innej formy *

ORAZ ICH DOFINASOWANIE
Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na podjecie

( forma doksztatcenia zgodna z §2 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Duszniki)

oraz dofinansowanie ich kosztow

( nazwa uczelni wyzszej / organizatora studiow, badz innej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowej, adres )

( nazwa/ kierunek studiow, liczba semestrow, termin realizacji studiéw, prosze
dotaczy¢ program i harmonogram zajec)

W Urzedzie Gminy Duszniki pracuje od ........cccccoeeeeeennee. Obecnie mam zawartg
umowe o prace na czas okreslony /nieokreslony*

Termin realizacji studidow/innej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Id: AC8149C7-CCDD-4DC2-ABA0-D54FF7E8064F. Podpisany Strona 7



SEMESEr I O oo O e

semestr IT 0d .....ccocoevee v e (o [ T .
semestr IIIT od .....cccooiiiiiiie e O i .
semestr IV od ... O i e
semestr ..... 0d ..o O .
semestr ... 0d ..o c O .
SemMeStr ... 0d ..o c O .
SEMESLr ... 00 .oceiiii e c O .
semestr ... 0d ..ooooiiiiii O .
semestr ... 00 ..o O .

Koszt studidw/innej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych za jeden
SEMESEE WYNOSI wovviiiiiiiiiiiie et

( kwota w zt.)

Ogotem koszt studidw/innej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych
WYNOSIFH e

( kwota w zt.)

Czesne ptatne bedzie w nastepujacych terminach:

I semestr do ...coceevevvvieecee e .

IT semestr do ....ccceveveeeiieeeee e .

ITI semestr dO ....ooocevevieeeiiieeeees .

IV semestr do ...cccoovieviiiiiieeee .
.. Semestr do ..o
. Semestr do ..o
. Semestr do oo
.o Semestr do i
.. Semestr dO .....cocvviiiiiii i
.. Semestr do .

Jezeli bedzie obowigzywat inny harmonogram/ uktad ptatnosci, prosze opisac
jaki, w postaci oddzielnego zatacznika.

Whnioskowana kwota dofinanSoWania ..o
( kwota w zt.)

Uzasadnienie dotyczace potrzeby sfinansowania kosztow

studiow/innej form odnoszenia kwalifikacji zawodowych
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1. Posiadane kwalifikacje ( nazwa uczelni / szkoty i rok jej ukoriczenia,
kierunek ukoriczonych studidow wyzszych/ ukoriczonej szkoty, dodatkowe
uprawnienia):

2. Przebieg pracy zawodowej istotny dla wnioskowanego kierunku
studiéw/innej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

3. W trakcie studidw/innej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych
nabede nastepujace kwalifikacje i umiejetnosci (uzasadnienie decyzji o podjeciu
i wyborze kierunku studidw/innej formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegodlnosci ocena przydatnosci doksztatcania na zajmowanym stanowisku):

(podpis wnioskodawcy)

Zatgczniki:
1. Program i harmonogram zajeé,

2. Harmonogram/uktad ptatnosci*

*niepotrzebne skresli¢

** w przypadku ztozenia przez Pracownika wniosku o podnoszenie kwalifikaciji
zawodowych oraz ich dofinansowanie juz w trakcie rozpoczecia studidow/innej
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formy ksztatcenia, w wykropkowanym miejscu nalezy wpisa¢ wysokos¢
ponoszonych optat w czesci pozostatej do zaptaty (tj. ktérych termin
wymagalnosci powstat najwczesniej w dniu ztozenia wniosku).

Opinia bezposredniego przetozoneqgo pracownika ubiegajacego sie
o dofinansowanie:

( data i podpis)

Decyzja Wéjta Gminy Duszniki w sprawie wyrazenia zgody na podjecie
studiow oraz wysokosci przyznanego dofinansowania:

1) Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

2) Udzielam dofinansowania z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
W WYSOKOSCI ...ooovreiiciicieecieeee Zt, STOWNIE oo

Uwagi:

( data i podpis)
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Zatacznik nr 2 do
REGULAMINU PODNOSZENIA KWALIFIKACII ZAWODOWYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DUSZNIKI
UMOWA
zawarta w dniu ......ccceeeeeeiinnns . r. w Dusznikach pomiedzy:

Urzedem Gminy Duszniki, z siedzibgq w Dusznikach (64-550), ul. Sportowa
1, NIP 787-14-59-892

reprezentowanym przez Pana Romana Bogusia - Wdéjta Gminy Duszniki,
przy kontrasygnacie Pani Justyny Kaczmarczyk - Skarbnika Gminy,
zwanym dalej ,Pracodawca”

A Panig/em oo e , Zam.

zwana/zwanym dalej , Pracownikiem",
0 nastepujacej tresci:

8§ 1. 1. Umowa okresla wzajemne prawa i obowigzki stron, w zwigzku
Zz podnoszeniem przez Pracownika kwalifikacji.

2. Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych
i wtym celu podejmuje NaUKE Na .....oooiiiieee e :

( nazwa i adres
uczelni)

N KICIUNKU ot

( kierunek
studiow)

oddnia ..cccoevvvevverrinnnnn, w roku akademickim .......cccoeeeenns Y A
fOrmMa KSZEAICENIA ...t .

( studia licencjackie, @ magisterskie, @ magisterskie uzupetniajgce,
inzynierskie, podyplomowe, inna forma)

zgodnie z zatgczonym harmonogramem studiow lub programem nauczania.
8§ 2. Pracownik podejmuje nauke za zgodg Pracodawcy.
§ 3. 1. Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujacych
Swiadczen:

a) Dofinansowania .......... .% kosztow ksztatcenia, tj. kwota .................. zt.

Id: AC8149C7-CCDD-4DC2-ABA0-D54FF7E8064F. Podpisany Strona 11



b) Zwolnienia z czesci dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli
jest to konieczne, aby Pracownik dotart na zajecia na czas.

2. Pracodawca nie bedzie ponosit innych kosztéw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji przez Pracownika.

3. Dofinansowanie przyznaje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w §8
regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, tj. od / po

8§ 4. 1. Pracownik zobowigzuje sie do:

a) Systematycznego uczestnictwa oraz ukonczenia wybranej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, zgodnie z harmonogramem studiéw lub programem
nauczania

b) Dostarczenia Pracodawcy odpisu dokumentu poswiadczajacego ukonczenie
kolejnego etapu ksztatcenia

c) Dostarczenia Pracodawcy odpisu dokumentu poswiadczajgcego ukonczenie
wybranej przez Pracownika formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych

2. Pracownik zobowigzuje sie do pozostawania w stosunku pracy
z Pracodawcq przez caty czas trwania podnoszenia kwalifikacji oraz do
przepracowania u Pracodawcy ............ lat po ukonczeniu nauki pod rygorem
zwrotu kosztow swiadczen otrzymanych od Pracodawcy, z zastrzezeniem
wyjatkéw przewidzianych w art. 1035 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy.

3. W przypadkach okreslonych w art. 1035ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy Pracownik jest zobowigzany do zwrotu uzyskanego dofinansowania
z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych w wysokosci proporcjonalnej do
okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

8§ 5. 1. W razie powtarzania nauki Pracownik traci prawo do otrzymania
Swiadczen okreslonych w umowie na okres powtarzania nauki.

2. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac Pracodawce
o zakonczeniu, powtarzaniu lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji.

8§ 6. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych i Kodeksu cywilnego.

8§ 7. Wszelkie zmiany tresci niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

8§ 8. Umowe sporzadzono w trzech egzemplarzach, dwa egzemplarze dla
Pracodawcy, jeden egzemplarz dla Pracownika.
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(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

(kontrasygnata)
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