Zarzadzenie Nr 4%5/2010
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 15 listopada 2010 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kaluszynie.

Na podstawie art. 24 ust.2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych /Dz. U. nr 223, poz. 1458 z pézn. zmianami/ oraz art. 103!-
103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy zarzadza sig, co nastepuje :

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Kaluszynie w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc decyzja nr 1/2004 Burmistrza Miasta w Katuszynie z dnia 10 marca 2004 roku w
sprawie ustalenia zasad przyznawania $wiadczen zwiazanych z ksztalceniem w formach
szkolnych.

§ 3.

Do pracownikéw, ktorzy rozpoczeli podnoszenie kwalifikacji zawodowych przed dniem
wejscia w zycie ustawy z dnia 20 maja 2010 roku o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz
ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych /Dz. U, Nr 105, poz. 655/, stosuje sie
przepisy regulujace zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw, obowiazujace przed dniem wejscia w Zzycie ustawy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do pracownikow
rozpoczynajacych podnoszenie kwalifikacji zawodowych od roku szkolnego /akademickiego
2010/2011.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 45/2010 z dnia 15.11 2010 .

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Kaluszynie

I. Przepisy ogolne

1. Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miejskiego w

1.

Katuszynie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy z wyjatkiem
placowek oswiatowych i Przychodni Zdrowia, zwany dalej Regulaminem, okresla
szczegdtowe procedury zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i
umiejetnosci przez pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1/ Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski,

2/ Pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Katuszyna,

3/ Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, nalezy przez to rozumieé¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejgtnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za
jego zgoda,

4/ Umowie szkoleniowej, nalezy przez to rozumie¢ umowg zawarty pomigdzy
pracodawca, a pracownikiem, okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki stron,

5/ Zgodzie pracodawcy — nalezy przez 1o rozumie¢ pisemne wyrazenie zgody przez
pracodawce.

Pracodawca utatwia pracownikom zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy 1
umiejetnosei.

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do pracownikow podnoszacych
kwalifikacje zawodowe niezwiazane z wykonywana praca zawodowa.

I1. Badanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Proces podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzedza si¢ okresleniem potrzeb
Urzedu oraz indywidualnych potrzeb pracownikow.
Podstawowymi danymi w zakresie potrzeb w Urzedzie sq :
1/ zmiana przepisow prawnych, w tym nakladajaca na Urzad nowe kompetencje i
zadania,

2/ zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu, powodujace zmiang

kompetencji i zadan,

3/ fluktuacja kadr.

I11. Formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze odbywa¢ si¢ z inicjatywy pracodawcy
lub za jego zgoda.

2. Do technik podnoszenia kwalifikacji zawodowych nalezg migdzy innymi

1/ szkolenia otwarte, przez co nalezy rozumie¢ indywidualne podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,
2/ szkolenia zamkniete, przez co nalezy rozumie¢ grupowe podnoszenie




kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Kazdy z pracownikéw ma prawo do udziatu w szkoleniach, kursach i seminariach.

4. Szkolenia, kursy i seminaria powinny by¢ tematycznie powiazane z wykonywang
przez pracownika praca.

5. Informacje o szkoleniach, kursach i seminariach pozyskuje si¢ z ofert firm, instytucji i
jednostek szkoleniowych.

6. Pracodawca, kierujac pracownika na kurs, szkolenie, badZ seminarium, ponosi koszty
uczestnictwa, dojazdu, wyzywienia i zakwaterowania.
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IV. Zakres $§wiadczen i warunkéw przyznanych pracownikom Urz¢du z tytulu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych

1. W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika, nastgpuje
zawarcie umowy szkoleniowej, ktorej wzor stanowi zalacznik do Regulaminu.

2. Umowe szkoleniowa zawiera si¢ na okres 12, 24 lub 36 miesigcy.

Czas obowigzywania umowy szkoleniowej zalezny jest od wysokosci kwoty

przeznaczonej przez Urzad na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, okreslanej w

kazdym roku budzetowym przez pracodawcg.

4.  Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe :

e ktory bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

e z ktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego
winy, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego
ukonczeniu, w terminie okreslonym w umowie szkoleniowej,

e ktory w okresie wskazanym w umowie szkoleniowej rozwigze stosunek pracy
za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia o pracg z przyczyn
okreslonych w art. 94* Kodeksu Pracy,

e ktory w okresie wskazanym w umowie szkoleniowej rozwiaze stosunek pracy
bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu Pracy, mimo
braku przyczyn okreslonych w tych przepisach

- jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawcg na ten cel z
tytulu dodatkowych $wiadczeni , w wysokosci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu
zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

5. Pracownik Urzedu, ktérego umowa o pracg zostanie rozwigzana z uptywem czasu,
na ktory byla zawarta, a ktory otrzymat od pracodawcy dodatkowe $wiadczenia, o
ktorych mowa w umowie szkoleniowej, nie jest zobowigzany do zwrotu
poniesionych przez pracodawce kosztow podniesienia kwalifikacji zawodowych.

6. Zakonczenie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika musi zostac
potwierdzone odpowiednim dokumentem.
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V. Zakres swiadczen

I. Pracownikowi Urzedu podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop
szkoleniowy i zwolnienie z czesci dnia pracy, za ktére zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

7. Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze :

1/ 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminow eksternistycznych,
2/ 6 dni — dla pracownika przyst¢pujacego do egzaminu maturalnego,
3/ 6 dni — dla pracownika przystgpujacego do egzaminu potwierdzajacego
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kwalifikacje zawodowe,

4/ 6 dni — dla pracownika ksztalcacego si¢ na studiach podyplomowych,

5/ 21 dni w ostatnim roku studiow — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie sig i przystapienie do egzaminu dyplomowego na studiach
wyzszych w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym /art. 2 ust. 1 pkt 5/.

Pracodawca moze pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe udzieli¢

pomocy finansowej w postaci refundacji oplat za nauke pobieranych przez szkole

w wysokosci do 50% za dany semestr.

. Whniosek o doptat¢ moze by¢ skladany po ukonczeniu semestru nauki.

. Wyplata nastgpuje po zakonczeniu danego semestru.

. Doplata moze by¢ refundowana przez okres rowny polowie nauki i do 50% opfat

pobieranych przez szkote.

. W wyjatkowych, indywidualnych przypadkach okres dofinansowania moze by¢

dhuzszy, jezeli pracownik pozostaje w szczegélnie trudnej sytuacji materialnej,

spowodowanej wypadkami losowymi.

. Uprawnienia wynikajace z pkt 7 dotyczg pracownikow bedacych na ostatnim roku

nauki.

. Po zakonczeniu nauki przez pracownika z wynikiem co najmniej dobrym i uzyskaniu

tytutu licencjata, inzyniera, magistra moze by¢ przyznana nagroda pienigzna w

wysokosci do 50% pobieranego miesigcznego wynagrodzenia za prace.

VI. Postanowienia konicowe
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy.

. Z Regulaminem nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych wymienionych w pkt 1 Przepisow ogélnych.
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pomiedzy Urzedem Miejskim w Katuszynie, zwanym dalej ,,Urzgdem™,

reprezentowanym przez Burmistrza Katuszyna — ... .
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zatrudnionym/zatrudniong w  Urzedzie Miejskim  w  Kaluszynie na  stanowisku

zwanym dalej .,Pracownikiem”, zostala zawarta umowa nastgpujacej tresci :

§ 1.

Pracodawca wyraza zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika w
NASEDOJE0E] TOrMIe <o v s swwessswss ssprees iy A RRIR T ——
Czas trwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych ...0;... ... P T

§ 2.

W zwiazku z podjeciem nauki na podstawie wyrazonej zgody pracodawcy pracownik
otrzymuje $wiadczenie/$wiadczenia :
1. zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania, z zachowaniem prawa do
; wynagrodzenia,
3. urlop szkoleniowy w wymiarze i na zasadach okreslonych w art. 103? Kodeksu Pracy,
4. pokrycie kosztow  nauki/szkolenia w wysokosci S00. 24 /stownie zk
.................................................................... /, stanowigcych ...% oplat
pobieranych przez szkolg¢/organizatora. ¢

& 4.

W przypadku powtarzania przez pracownika okresu nauki z powodu niezadowalajacych
wynikéw w nauce, pracownik traci prawo do otrzymywania ulg i $wiadczen okreslonych w
umowie na czas powtarzania okresu nauki.

§ 4.

Pracownik zobowiazuje si¢ do :

e regularnego uczeszczania na zajgcia i przedstawianie corocznie /w przypadku
ksztalcenia si¢ w szkotach/ dokumentu stwierdzajacego promocje¢ lub zaliczenie roku
studiow,

e dostarczenie niezwlocznie po zakonczeniu nauki /szkolenia $wiadectwa ukonczenia
nauki/szkolenia lub dostarczenia absolutorium.

§ 5.

1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe :
1/ ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,
2/ z ktérym pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy,




w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w
terminie 12 miesiecy/24 miesigcy/ 36 miesigey?,

3/ ktory w okresie wskazanym w punkcie 2 rozwiaze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia o pracg z przyczyn okreslonych
w art. 943 Kodeksu Pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach,

- jest zobowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na ten cel z
tytutu dodatkowych swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po
ukoriczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich
podnoszenia.

2. Pracodawca moze odstapi¢ od zwrotu poniesionych kosztow w czgsci lub w catosci.

§ 6.
Umowa obowiazuje strony z dniem zawarcia.
§ 7.
Umowa traci wazno$¢ w razie nie rozpoczecia przez pracownika nauki.
§ 8.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa pracy.

§ 9.

Umowe sporzadzono w trzech egzemplarzach, w tym jeden egzemplarz otrzymuje pracownik,
dwa egzemplarze pracodawca.




