WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63-640 Bralin

W.0050.7.2012

Zarzadzenie Nr 7/2012
Wojta Gminy Bralin
z dnia 12 marca 2012 r.

W sprawie ustalenia zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Gminy Bralin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w zwiazku z art. 103" —
103° ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.
zm.)zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Pracownicy Urzedu Gminy Bralin, zwanego dalej ,,Urzedem”, mogg uczestniczy¢ w
roznych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych, przez co rozumie si¢ zdobywanie
lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci pracownika, w tym na:

1) szkoleniach, kursach, konferencjach, seminariach specjalistycznych,

2)  kursach jezykowych,

3) studiach licencjackich i studiach magisterskich,

4) studiach podyplomowych,

5) studiach doktoranckich.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sie:
1) zinicjatywy pracodawcy albo za jego pisemng zgodg ,
2) nazasadach innych niz okreslone w punkcie 1.

3. Urzad moze skierowa¢ pracownika w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych na
studia wyzsze, studia podyplomowe lub doktoranckie na jego pisemny wniosek, ktory zawiera
opini¢ i akceptacje bezposredniego przetozonego, pod warunkiem ze:

1) pracownik przepracowal w tut. Urzedzie minimum 2 lata,

2)  kierunek ksztalcenia bedzie niezbedny w realizacji zadan jednostki.

§2
1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy Urzedu albo za jego
zgoda przystuguja:
1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z calosci lub z czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calo$ci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Urlop szkoleniowy, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt. 1), przystuguje w wymiarze:

1) 6 dni- dla pracownika przystgpujacego do egzaminow eksternistycznych,

2) 6 dni - dla pracownika przystepujgcego do egzaminu maturalnego,

3) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe,

.



4) 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie sig i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

5)  okreslonym w odrgbnych przepisach w przypadku podnoszenia kwalifikacji w formie
okreslonej w § 1 ust.1 pkt. 5 zarzadzenia.

4. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktdre sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

5. Ewidencje udzielanych urlopéw szkoleniowych w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§3
1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe na zasadach innych niz okreslone w
§ 1 ust.2 pkt. 1 moga by¢ przyznane:

1) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

2) urlop bezplatny w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawartym pomigdzy
Urzedem a pracownikiem.

2. Pracownik zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w ust.l niniejszego
paragrafu zobowigzany jest ztozy¢ podanie do Wojta wraz z programem i harmonogramem
zaje¢. Podanie musi by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego

§4
1. Urzad, w miar¢ posiadanych s$rodkéw finansowych, moze przyzna¢ pracownikowi
podnoszacemu kwalifikacje zawodowe:

1) w formach wymienionych w § 1 ust. 1 pkt. 1 dodatkowe $wiadczenia pokrywajac
oplaty za ksztalcenie, przejazdy i zakwaterowanie,

2) w formach wymienionych w § 1 ust. 1 pkt. 3 i 4 dodatkowe $wiadczenia pokrywajgc
oplaty za ksztalcenie.

2. Zakres $wiadczen Urzedu dla pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe oraz
wzajemne prawa i obowigzki stron okresla umowa zawarta z pracownikiem. Wzor umowy
stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§5
1.Urzad moze dofinansowaé¢ koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
wedlug nast¢pujgcych kryteriow :
1) w przypadku studiow licencjackich i studiow magisterskich w wysokosci do 40 %
kosztow ksztalcenia, nie wigcej jednak niz 1 000 zt za jeden semestr,
2) w przypadku studiow podyplomowych zwigzanych z zakresem obowiazkow i
zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku w wysokosci do 50 % kosztow
ksztalcenia, nie wigcej jednak niz 1200 zt za jeden semestr,
3) w przypadku doksztalcania w formach, o ktorych mowa w § 1 ust.l pkt. 1
zarzadzenia, niezb¢dnych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku w
wysokosci 100 % kosztéw szkolenia wraz z kosztami przejazdu i zakwaterowania.



4) w przypadku doksztalcania na kursach jezykowych zwiazanych z zakresem
obowigzkéw i zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku w wysokosci do 30
% nie wigcej jednak niz 1000 zt za caly kurs .

2.0Ostateczng decyzj¢ o przyznaniu dofinansowania i jego wysokosci podejmuje Wojt i jest
ona uzalezniona od potrzeb i mozliwosci finansowych Urzedu.

§6

1. Mozna uzyska¢ dofinansowanie kosztow ksztalcenia tylko na jednym kierunku studiow.

2. Pierwszenstwo w dofinansowaniu kosztéw doksztalcania na studiach wyzszych maja
pracownicy Urzgdu o dlugoletnim stazu pracy /co najmniej S lat/ nieposiadajacy wyzszego
wyksztalcenia, zatrudnieni na stanowisku, na ktorym zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
konieczne jest posiadanie takiego wyksztatcenia.

§7
Dofinansowanie kosztow doksztalcania na studiach podyplomowych mozna uzyska¢
jedynie wowczas, gdy ich zakres jest zwigzany z realizacja zadan na zajmowanym
stanowisku.

§8
Dofinansowanie kosztow doksztalcania na studiach wyzszych i podyplomowych nie obejmuje
optat manipulacyjnych, kosztoéw wpisowego oraz innych optat pobieranych przez uczelnig.

§9
W przypadku gdy koszt podnoszenia kwalifikacji w formach, o ktéorych mowa w § 1 wust.1
pkt. 1 zarzadzenia, przekracza rdwnowarto$¢ 75 % minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw obligatoryjnie zawierana jest z pracownikiem
umowa, o ktérej mowa w § 4 ust.2.

§10
1. Finansowanie podnoszenia kwalifikacji w formach wymienionych w § 1 ust.1 pkt. 3 i 4
odbywa sie poprzez refundacj¢ wydatkow poniesionych przez pracownika na podstawie
faktury lub rachunku wystawionego przez jednostke szkolacg i dowodu zaplaty, jezeli nie
wynika to z faktury lub rachunku.

2.W przypadku podnoszenia kwalifikacji w formach wymienionych w § 1 ust. 1 pkt. 112
Urzad finansuje koszty szkolenia na podstawie faktury lub rachunku wystawionego przez
jednostke szkolgcg oraz na podstawie delegacji stuzbowej pokrywa naleznosci z tytulu
podrézy shuzbowych zwigzanych ze szkoleniem.

§11
1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, z ktéorym podpisano umowe okreslajaca
wzajemne prawa i obowigzki stron, jest zobowigzany pracowa¢ w Urzedzie przez caly okres
finansowania podnoszenia kwalifikacji 1 przez okres co najmniej 1 roku po jego

zakonczeniu, nie dtuzej niz przez okres 3 lat, aby odpracowaé koszty poniesione przez Urzad
na ten cel.

2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe :



1) ktory bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2) z ktérym Urzad rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po ich ukonczeniu w terminie okreslonym w
umowie, nie dtuzszym niz 3 lata,

3) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z
wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art.94° Kodeksu
pracy,

4) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art.55 lub 94° Kodeksu pracy mimo braku przyczyn okreslonych w tych
przepisach

jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Urzad o zaistniatych okolicznosciach, o ktorych
mowa w pkt. 1 i w terminie 30 dni od zaistnienia okoliczno$ci wymienionych w pkt. 1 - 4
zobowigzany jest do zwrotu kosztdéw poniesionych przez Urzad na ten cel z tytulu
dodatkowych $wiadczen wynikajacych z zawartej umowy, w wysokosci proporcjonalnej do
okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu
zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§12
Pracownik nie otrzymuje dofinansowania oraz dodatkowych s$wiadczen w przypadku
powtarzania semestru lub roku nauki.

§13
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, z ktorym podpisano umowg okreslajaca
wzajemne prawa i obowiazki stron, jest zobowigzany do niezwlocznego przedstawienia
Urzedowi odpowiednio dyplomu, $wiadectwa, zaswiadczenia lub certyfikatu wystawionego
przez organizatora szkolenia $wiadczacego o zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

§ 14
Pracownicy, ktérzy w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych korzystaja ze
$wiadczen, na podstawie uméw  zawartych przed dniem 10 kwietnia 2010 roku, ale nie
pozniej niz przed dniem 16 lipca 2010 roku, na dotychczas obowigzujacych zasadach,
zachowujg je na czas trwania nauki, az do jej zakonczenia.

§15
Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2008 Wojta Gminy Bralin z dnia 21 listopada 2008r.w
sprawie okreslenia zasad udzielania urlopu szkoleniowego.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 6 & 3 T
' J 1

!{qz‘. Roman Wajity,




WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63-640 Bralin
Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 7/2012 W¢éjta Gminy Bralin
z dnia z dnia 12 marca 2012r.

Umowa
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

BAWRIE W o 45 slossarsssians w dniu
pomiedzy

Urzgdem Gminy Bralin reprezentowanym przez
Wojta Gminy Bralin, zwanym dalej ,,Urzedem”

zatrudnionym/a na stanowisku..............c.cooi w Referacie................oooiis
Urzedu Gminy Bralin, zwanym/g dalej ,, pracownikiem” nastepujacej tresci :

§1
1. Pracownik z inicjatywy Urzedu / za zgoda Urzedu - podejmuje podnoszenie kwalifikacji

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

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

§2
1.Urzad zobowigzuje si¢ do:
1) udzielenia urlopu szkoleniowego w wymiarze................. z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia .
2) zwolnienia z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia zgodnie z harmonogramem zajec.

2.Urzad zobowigzuje si¢ do dodatkowych $wiadczen /fakultatywne/
1) dofinansowania kosztow podnoszenia kwalifikacji w kwocie................oooii
2) pokrycia kosztow przejazdu i zakwaterowania .

§ 3
1. Pracownik zobowigzany jest pracowa¢ w Urzedzie przez caly okres finansowania
podnoszenia przez niego kwalifikacji i przez okres ..... lat po jego zakonczeniu.

2.W przypadku nie dopelnienia tego zobowigzania z powodu :
1) nie podjgcia albo przerwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych bez uzasadnionych
przyczyn,
2) rozwigzania stosunku pracy przez Urzad bez wypowiedzenia z winy pracownika, w
trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po ich ukonczeniu w terminie
okreslonym w ust.1,

3) rozwigzania stosunku pracy przez pracownika za wypowiedzeniem, w okresie

I O



wskazanym w ust.1, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych
w art.94 * Kodeksu pracy,

4) rozwiazania stosunku pracy przez pracownika bez wypowiedzenia w okresie
wskazanym w ust.] na podstawie art.55 lub 94 *> Kodeksu pracy mimo braku przyczyn
okreslonych w tych przepisach,

pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomic¢ Urzad o tych okolicznosciach i w
terminie 30 dni od ich zaistnienia dokonaé zwrotu kosztéw poniesionych przez Urzad z
tytutu dodatkowych swiadczen wynikajacych z niniejszej umowy, w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnosi kwalifikacji zawodowych lub
okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§4
Pracownik wyraza zgode na potrgcenie ze swojego wynagrodzenia naleznych Urzedowi
zobowigzan z tytutu nie wywigzania si¢ z warunkow okreslonych w § 3.

§5
Pracownik zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia Urzedu o wszelkich zmianach
dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych objetych dofinansowaniem na podstawie
niniejszej umowy/ np. zmiana programu studiow, terminu ich realizacji, kosztow itp./.

§6
1.Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego przedstawienia Urzgdowi dokumentu
wystawionego przez organizatora szkolenia §wiadczacego o zakonczeniu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

2.W przypadku niedopelnienia obowigzku okreslonego w ust.1 pracownik na wniosek
Urzedu zobowigzany jest do zwrotu catosci wydatkow poniesionych przez Urzad na jego
doksztalcanie.

§7
Umowa obowigzuje strony od dnia jej podpisania przez okres.......... lat po zakonczeniu
finansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika.

§8

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemne;.
§9

Umowa zostata sporzgdzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden
otrzymuje Pracownik, a dwa Urzad.

Pracownik Urzad



