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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2022
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 16 wrzesnia 2022 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Kruklankach

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

§ 1.
Pracownicy Urzedu Gminy w Kruklankach, zwany dalej ,,urzedem”, maja réwny dostep do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Program ksztalcenia jest Scisle zwigzany z zakresem obowigzkoéw na zajmowanym przez
pracownika stanowisku.
Podstawowymi formami podnoszenia kwalifikacji zawodowych, przez ktére rozumie sig
zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci pracownika sa:
szkolenia;
kursy;
studia pierwszego i drugiego stopnia, studia podyplomowe.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sie z inicjatywy pracodawcy lub za jego
zgoda.

W budzecie gminy, na kazdy rok przeznacza si¢ Srodki na finansowanie ksztalcenia
pracownikow.,

Rozdzial 2
Szkolenia jednodniowe i kilkudniowe

§ 2.

Pracownicy jednostki podnosza swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

W celu efektywnego wykorzystania srodkdéw finansowych na szkolenia, zapotrzebowanie na
szkolenia, przedmiot proponowanego szkolenia, planowana ilo$¢ uczestnikow oraz
zakladany koszt szkolenia uzgadnia sie z kierownikiem komorki merytorycznej lub
Sekretarzem Gminy.

Whiosek o wydelegowanie na szkolenie, pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu.
Ostateczng decyzj¢ dotyczacg skierowania na szkolenie podejmuje Wojt lub Sekretarz
Gminy, bioragc pod uwage mozliwosci finansowe jednostki.

. Najp6zniej na dzien przed planowanym szkoleniem pracownik jest zobowigzany zglosié

swoj udziat w szkoleniu pracownikowi ds. organizacyjnych i kadrowych.

Pracownik w ciggu 7 dni od ukonczenia szkolenia, przekazuje pracownikowi ds.
organizacyjnych i kadrowych kopie zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

Kazdy pracownik bioracy udziat w szkoleniu zobowigzany jest przechowywaé otrzymane na
szkoleniu materialy i udostgpnia¢ je innym pracownikom.

Zbiorcza rejestracje szkolen odbytych przez pracownikéw prowadzi sie w sekretariacie
urzedu, wedlug wzoru stanowigcego Zafgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rejestr stuzy zbiorczej ocenie jakosci i efektywnosci przeprowadzonego szkolenia z punktu
widzenia potrzeb pracownikow i jednostki, jak réwniez celéw kontroli zarzadczej.

Zbiorcza ocena przeprowadzonych szkolen, ich analiza jako$ci i efektywnosci z
uwzglednieniem opinii pracownikow, jest brana pod uwage przy planowaniu szkolen na lata
nastepne.



Rozdzial 3
Inne formy ksztalcenia

§ 3.

1. Pracownicy urzedu, moga si¢ ubiega¢ o zgodg¢ lub skierowanie na studia lub kursy
podnoszace kwalifikacje oraz ich dofinansowanie.
Whiosek o dofinansowanie studiow lub kursow podnoszacych kwalifikacje powinien
zawiera¢:
1) informacje o kierunku studiéw lub nazwe kursu;
2) koszt studiéw lub kursu (cato$¢ z wyszczegolnieniem kosztu roku, semestru lub miesigca

nauki);
3) program nauki (ksztatcenia);
4) harmonogram zjazdéw;
5) uzasadnienie wniosku;
6) opini¢ bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy, odnosnie celowosci podjecia
nauki w kontekscie potrzeb urzedu i obowigzkéw pracownika na zajmowanym stanowisku
pracy.
Wz6br wniosku stanowi Zafgcznik Nr 2 do Regulaminu.
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§ 4.

1. Wojt, po wyrazeniu zgody na dofinansowanie studiow lub kurséw podnoszacych
kwalifikacje, podpisuje z pracownikiem umowe okreslajacg wzajemne prawa i obowiazki
stron, ktérej wzor stanowi Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Oceniajac zasadnos¢ udzielenia zgody na dofinansowanie studiéw lub kurséw pracownika,
Wojt kazdorazowo bierze pod uwage celowosé podjecia nauki, w kontekscie potrzeb urzedu
1 obowigzkow pracownika na zajmowanym stanowisku pracy.

§5.
. Urzad moze zrefundowac koszty ksztalcenia pracownikéw skierowanych na:

1) studia pierwszego stopnia, magisterskie, podyplomowe do wysokosci 50% kosztow nauki
poniesionych przez pracownika, nie wigcej jednak niz 3500 zt/za rok;

2) kursy, szkolenia — do wysokosci 100% kosztow poniesionych przez pracownika

2. Podstawe do wyplacenia Pracownikowi dofinansowania stanowi dowod wplaty wniesionej
w zwigzku z doksztatcaniem.

3. Optlate za kurs moze pokry¢ bezposrednio pracodawca, na podstawie wystawionej faktury.

§ 6.

1. Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, zobowigzany jest do
przepracowania w urzedzie przynajmniej 1 roku, liczac od dnia ukonczenia nauki.

2. W przypadku niedotrzymania warunku, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zwraca koszty
otrzymanych swiadczen zgodnie z regulacjami zawartymi w Kodeksie Pracy oraz w gczacej
strony umowie.

§7.

1. Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, przedstawia pracownikowi ds.
organizacyjnych 1 kadrowych po kazdym semestrze, informacj¢ o zaliczeniu oraz
harmonogram zjazdéw na kolejny semestr.

2. Niewywigzanie si¢ z obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 wstrzymuje dofinansowanie
podjetej nauki.

3. W¢jt nie dofinansowuje Pracownikowi okresow nauki i kursow powtarzanych przez
pracownika.

§ 8.
Pracownik po zakonczeniu doksztalcania jest obowigzany ztozy¢ pracownikowi ds.
organizacyjnych i kadrowych, dokument ukonczenia studiéw, tj. dyplom, $wiadectwo lub
analogiczny dokument potwierdzajgcy ukonczenie nauki.



Rozdzial 4
Urlopy szkoleniowe i inne zwolnienia z pracy

§9.

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy w
wymiarze okreslonym w art. 1032 § 1 kodeksu pracy.

2. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktdére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje zwolnienie z catosci lub

czescl dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz

na czas ich trwania.

4. Pracownik w celu uzyskania $wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1, ma obowigzek
przestawia¢ pracodawcy harmonogram zaje¢ oraz oswiadczenia o terminie egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe.

5. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego, o ktorych mowa w ust. 1 skiada sie w trybie
przyjetym w urzedzie dla wnioskow o urlop wypoczynkowy.

6. Za czas urlopu szkoleniowego oraz na czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 10.
Ponowne ubieganie si¢ pracownika o dofinansowanie do ksztalcenia w formie szkolnej moze
nastapi¢ po uptywie okresu zobowigzujgcego pracownika do pracy w urzedzie.

§11.
Wojt Gminy Kruklanki moze w wyjatkowych sytuacjach skierowaé pracownika na dowolng forme
ksztalcenia, jezeli wymagajg tego zmieniajgce si¢ przepisy prawa badz wykonywane czynnosci lub
zadania na zajmowanym stanowisku pracy, szczeg6lnie gdy naktada na niego obowigzek posiadania
szczegblnych uprawnien kwalifikacyjnych.

§ 12.
Wojt Gminy Kruklanki moze ustali¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami inne niz wynikajace z
niniejszego Regulaminu warunki dofinansowania doksztatcania w przypadkach, gdy uzupeknienie
lub podwyzszenie kwalifikacji przez pracownika ma szczeg6lne znaczenie dla urzedu.

§ 13.
Pracownicy urzgdu obowiazani sg podejmowal samoksztalcenie oraz bra¢ udzial w
organizowanych wewnetrznych szkoleniach.

§ 14.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy.
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

2)

Zatacznik Nr 2

WNIOSEK
O SKIEROWANIE NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W KRUKLANKACH

IMIE 1 NAZWISKO ... ettt n e e et ennis

Aktualny poziom WyKSZtalcenia..........coevveivieieoiiiiiicccceee e,
(nazwa szkolv, uczelni - ukoriczona specjalnosé lub kierunek)

Staz pracy w Urzedzie Gminy w Kruklankach ...

Informacja o planowanej do rozpoczgcia lub rozpoczetej formie doskonalenia zawodowego:
Petna nazwa i adres instytucji ksztatcenia .........ccocvevivieveninecieinieecee

Forma doskonalenia zawodowego (w przypadku studiow nalezy podaé kierunek i rodzaj
studiow: pierwszego stopnia, drugiego stopnia, podyplomowe)
System ksztalcenia (wieczorowy, zaoczny)

Liczba SEMESIIOW OZOIEIMN ... .ovuiiiiiiieieetcetetese ettt ettt st es e en e ris
KOSzt STUAIOW (UCZESITCIWA) .. ...ooveeeeeeeeeeeeeeeteeeetee ettt ettt
Whnioskowana kwota dofiNanSOWANIA ........c.ccevvieirioriiiisiesie e e e sseess e eseereseesaesasennas

Kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu doskonalenia zawodowego ........c.ccvceverrerevrecrennne.

odpis pracownika)
P

Opinia bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki w kontekscie
potrzeb Urzedu i obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku Pracy .......cceoeeeeeeeveveeerveerennenes

Decyzja Wojta:
Wyrazam zgode na wydanie SKIErOWANIA NA .......ceecuieuivereveeerreieerireteressseseeineesssesesesssvesnens

Nie wyrazam zgody na wydanie skierowania i przyznanie dofinansowania na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w formie doskonalenia zawodowego okreslonego w pkt. 4
wniosku.



Zalaczniki:
1. Program nauki
2. Harmonogram zjazdow.

Pozytywnie rozpatrzony wniosek stanowi zalgcznik do Umowy o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.



Zatacznik Nr 3

Umowa
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

ZAWATEA W AU L. oot ettt st e s et e e e a et e s s e et e s s e s s et e s re e e et e ens
miedzy Urzedem Gminy w Kruklankach - reprezentowanym przez Pana ..........cccccovevvcvcicuvecnnnennn,
R AR S S S S SR s - Wéjta Gminy Kruklanki, zwanym dalej Pracodawca,
a Panig/Panem Zamm isesimsssumss i i ssiisissiamsiisstsammmmenthrenpammn s sansensrns g ssams s mamesme s AR SRS A AT AR S

(imi¢ i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)

zwanym dalej Pracownikiem, o nastepujgcej tresci:

§ 1.

1. Pracodawca udziela skierowania Pracownikowi do podjecia nauki na ..........ccoeevvvvevevennne...

) LS 11 L S
2. Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu

POAEIMUJE KSZIAICEIME W .. ..eevieeiiiiiiiiisie it ess e eas et s st eseeae s eseneeeereene s

(nazwa i adres uczelni)
N2 KICTUNKU sisnsnmansanssonsmmsonssansssosis ivesssos s sy oo oo i s s i e s Sorss sy e
(kierunek nauki/studiow)
oddnia .....ccooovrvecrerreine, roku (w roku szkolnym .................... oeeereeeeeeeeeanens )
na wynikajacy z programu NaUCZANIA. ..........ccecvveererveereeeeereerereieeeeseenieseene czas ksztalcenia.
(wymiar czasu ksztalcenia)
Ksztalcenie bedzie odbywalo Sig W SYSIEMIE .......cueveviveeiereeieeeeeeecs et

(okreslic w jakim)
§ 2.
Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastepujacych swiadczen:

1) platnego urlopu szkoleniowego W WySOKOSCI .....cvoveveereriereeceeeieeeececeee e

2) zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé na
obowigzkowe zaj¢cia oraz na czas ich trwania;

3) pokrycia kosztow za nauke w wysokosci ............. % oplaty ustalonej przez uczelnie.

Pracownik zobowiazuje sie do:
1) Przedstawienia Pracodawcy, po kazdym semestrze informacji o przebiegu i wynikach w
nauce oraz harmonogramu zjazd6w na kolejny semestr;
2) Niezwlocznego przedtozenia Pracodawcy dokumentu ukonczenia studiow, tj. dyplomu,
swiadectwa lub analogicznego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie nauki.
§ 4.
Pracownik zobowigzuje sig, pod rygorem zwrotu kosztéw otrzymanych od Pracodawcy na
swiadczenia wymienione w § 2, przepracowa¢ u Pracodawcy 1 rok, liczac od dnia ukonczenia
nauki.

§ 5.
Jezeli przed uplywem terminu okreslonego w § 4, wystapi przynajmniej jedna z nizej
wymienionych okolicznosci:
1) nie podjecie albo przerwanie nauki przez pracownika bez uzasadnionej przyczyny;
2) rozwigzanie stosunku pracy przez Pracodawce, bez wypowiedzenia z winy pracownika;



3) rozwigzanie stosunku pracy przez Pracownika za wypowiedzeniem, z wyjgtkiem
wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° kodeksu pracy;

4) rozwigzanie stosunku pracy przez Pracownika bez wypowiedzenia, na podstawie art 55 lub
art. 94° kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach,

pracownik jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawce, w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu nauki lub innej formy ksztalcenia
okreslonej w umowie.
§ 6.
1. Pracodawca - w uzasadnionych przypadkach - moze odstapi¢ od zadania catosci lub czesci
zwrotu kosztow nauki.
2. Pracodawca nie bgdzie zwracal kosztow zwigzanych z powtarzaniem okresow nauki,
kursow oraz kar i oplat zwigzanych z niewykonaniem przez Pracownika obowigzkow
wynikajacych z regulaminéw i zasad uczelni (np. optat z egzaminy lub kursy poprawkowe).

Umowa obowigzuje od dnia ........ccccceieevnieiiiiniiennes do dnia ... s

§ 8.
Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej, pod rygorem ich
niewaznosci.

§ 9.
W sprawach nieuregulowanych w umowie beda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego i
Kodeksu pracy oraz przepisy Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Kruklankach (Zarzadzenie Nr ../2022 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia ...... 2022r.)

§ 10.
Umowa zostata sporzagdzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla Pracodawcy, jeden
dla Pracownika.

(data i podpis pracownika) (pieczec i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



