Zarzadzenie 0050.42.2021
Wdjta Gminy Lubanie
z dnia 19 pazdziernika 2021 roku
w sprawie regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy
Lubanie
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834.), art. 24 ust. 2 pkt. 7 i art. 29 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282,
22021 r. poz. 1834.) oraz art. 5, 17, 94 pkt 6, art. 103", art. 1032, art. 103%- 103° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162.)
zarzadza sie, co nastepuje:
§1.1. Regulamin okresla zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy Lubanie.
2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie uczestnictwo w szkoleniach,
studiach podyplomowych lub studiach wyzszych za zgoda lub z inicjatywy Pracodawcy.
§2. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéw poziomu
wiedzy, kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych zapewniajacych efektywng i profesjonalng
realizacjg zadar stuzbowych oraz optymalne i racjonalne wykorzystanie Srodkéw publicznych
przeznaczonych na ten cel w budzecie gminy.
§3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) szkoleniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty
organizowane lub prowadzone przez podmioty zewnetrzne, ktére sa forma ksztatcenia
0 czasie trwania nie krotszym niz 5 godzin zajeé edukacyjnych, ktérych ukoriczenie umoszliwia
uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy na okreslony temat, a takze konferencje, tj. spotkanie
specjalistdw w okreélonej dziedzinie majace na celu wymiane doswiadczer;
2) szkoleniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ seminaria, konferencje, warsztaty
organizowane przez Pracodawce, nieodptatne, odbywajace sie w godzinach pracy Urzedu
i prowadzone przez wyznacionych pracownikow;
3) studiach wyzszych — nalezy przez to rozumieé studia prowadzone przez uczelnie
posiadajaca uprawnienia do ich prowadzenia, koriczace sie uzyskaniem odpowiedniego

tytutu zawodowego;




4) studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumieé inng niz studia wyzsze i studia
doktoranckie forme ksztatcenia przeznaczong dla oséb legitymujacych sie dyplomem
ukonczenia studidw wyzszych;

5) dokumentach potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to rozumieé
dyplomy, Swiadectwa, zaswiadczenie, certyfikaty i inne dokumenty okreslone w odrebnych
przepisach;

84.1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne ze stanowiskiem
zajmowanym przez pracownika lub tgczy¢ sie z zakresem czynnosci danego pracownika.

2. Zakres wiedzy i umiejetnosci jakie pracownik ma uzyskaé w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny by¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym stanowisku.
3. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji
Pracodawca bierze pod uwage potrzeby Pracodawcy, dotychczasowe kwalifikacje
pracownika, staz pracy i jako$¢ Swiadczonej pracy.

4. Pierwszenstwo w uzyskaniu skierowania lub zgody maja pracownicy, ktérych zadania
wymagajg statego podnoszenia kwalifikacji lub uzupetniania albo aktualizowania wiedzy.
§5.1. Kierownik Referatu urzedu moze wnioskowaé do Woéjta lub Sekretarza Gminy
o skierowanie podlegtego pracownika do udziatu w szkoleniu.

2. Do oferty szkolenia, nalezy dotaczy¢ szczegétowe informacje dotyczace wnioskowanego
szkolenia, m.in. koszty szkolenia, program, harmonogram zaje¢ wraz z kartg zgloszenia
wymagang przez organizatora.

§6.1. Wojt lub Sekretarz przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu pracownika do udziatu w
szkoleniu kieruje sie zasadami, o ktérych mowa w § 4.

2. Po formalnym zgtoszeniu pracownika na szkolenie jego udziat w szkoleniu jest
obowigzkowy.

§7. W szkoleniu zewnetrznym o tej samej tematyce w jednym terminie moga uczestniczy¢
nie wigcej niz 2 osoby wykonujace zadania przypisane do tego samego stanowiska pracy.

§8. Szkoleniami wewnetrznymi sg szkolenia:

1) wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujacych, m.in. z zakresu bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

2)w trybie stuzby przygotowawczej, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem;

3) w zakresie ochrony danych osobowych prowadzone przez Inspektora Ochrony Danych




Osobowych zgodnie z odrebnymi przepisami;

4) szczegdtowe i doskonalgce.

§9. Szkolenia szczegétowe i doskonalgce organizowane s3 w formie konferencji lub
warsztatow dla nowozatrudnionych lub wszystkich pracownikéw z inicjatywy Sekretarza lub
na wniosek kierownika referatu Urzedu.

§10. Pracownicy mogg podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie studiéw podyplomowych
lub studiéw wyzszych za zgoda Pracodawcy lub z inicjatywy Pracodawcy zgodnie z Kodeksem
pracy.

§11. Pracownik ubiegajacy sie o uzyskanie zgody Pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych sktada pisemny wniosek na formularzu okreslonym w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§12.1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgody Pracodawcy w jednej z form
okreslonych w § 10 wymaga spetnienia tacznie warunkéw:

1) stosunek pracy pracownika, obejmuje co najmniej czas trwania nauki oraz czas
pozostawania w zatrudnieniu po ukoriczeniu podnoszenia kwalifikacji, okreslony w umowie;
2) kierunek studiéw podyplomowych lub studiéw wyzszych zgodny z zadaniami
i wymaganiami okredlonymi w zakresie odpowiedzialnodci i uprawnien pracownika;
3) w budzecie gminy s3 zabezpieczone érodki na powyzszy cel.

2. Wzajemne prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownika podnoszacego kwalifikacje
zawodowe w formie studiéw podyplomowych i studiéw wyzszych okresli umowa oraz
przepisy zawarte w Kodeksie pracy.

§13.1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) uczestniczy¢ w zajeciach;

2) niezwtocznie informowac Sekretarza Gminy o zakonczeniu, powtarzaniu lub przerwie w
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

3) przedstawi¢ dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji.

§14. 1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgoda
w jednej z form, o ktérych mowa w § 10, przystuguje:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na

obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania;




3) wynagrodzenie za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catodci lub czesci
dnia pracy.
2. Pracodawca moze dofinansowaé koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw w przypadku studiéw podyplomowych lub studiéw wyzszych do kwoty 50%
czesnego.
3. Kwota dofinansowania, o ktérej mowa w ust.2, okre$lana jest indywidualnie przez
Pracodawce.
4. Dofinansowanie odbywa sie wytacznie na podstawie przedstawionych oryginalnych
dowodoéw wptat czesnego.
5. Refundacja poniesionych kosztéw zostanie dokonania w ciagu 30 dni po przedtozeniu
dowodoéw wptat za czesne.
6. Dofinansowanie kosztéw doksztatcenia nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztéw
~Wpisowego” oraz innych optfat pobieranych przez uczelnie i inne instytucje w zwigzku
z podjeciem nauki.
7. Pracownik korzystajagcy z ktérejkolwiek formy pomocy przedstawia pracodawcy
zaswiadczenie o podjeciu doksztafcenia wystawione przez uczelnig lub inng instytucje.
W przypadku studiow, zaswiadczenie o podjeciu doksztatcenia wystawione przez uczelnie
lub inng instytucje nalezy dostarczy¢ najpdiniej w ciggu miesigca od dnia rozpoczecia
kazdego semestru. Brak zaswiadczenia wstrzymuje przyznanie pomocy, o ktdrej mowa
w & 14 pkt.2 oraz w trybie natychmiastowym zastosowanie ma pkt. 8 niniejszego
regulaminu. Dofinansowanie nie przystuguje w przypadku powtarzania semestru.
8. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

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

2) z ktérym pracodawca rozwiagze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukoriczeniu, w terminie okreslonym

w umowie, o ktérej mowa w art. 103* KP, nie dtuzszym niz 3 lata,
3) ktoéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° KP,
4) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia

na podstawie art. 55 KP lub art. 94° KP, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach




- Jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytutu
dofinansowania, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.
9.Jesli pracownik bedzie w tym samym czasie korzystat z wiecej niz jednej formy
doksztatcenia lub doskonalenia zawodowego, proponowane S$wiadczenia mogg by¢
przyznane tylko do jednej, wybranej przez pracownika formy doksztatcenia lub doskonalenia.
10. Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po ukoriczeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢ pracodawcy odpowiednio dyplom, swiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat
wystawiony przez uczelnie lub inng instytucje, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni
od dnia zakoriczenia nauki.

§15. Prawa i obowigzki pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe za zgodg lub
z inicjatywy Pracodawcy, w zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem okreslaja
przepisy Kodeksu pracy.

§16. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§17.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubanie.
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Zatgcznik nr 1

do regulaminu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw Urzedu Gminy Lubanie
Imig i nazwisko pracownika .............

Stanowisko, na ktérym zatrudniony jest pracownik..........

(dane Pracodawcy)

Whiosek o uzyskanie zgody Pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych

1. Forma podniesienia kwalifikacji zawodowych (rodzaj studiéw, kierunek, uczelnia)

2. Planowany termin podniesienia kwalifikacji zawodowych (data rozpoczecia nauki, okres jej
trwania, planowane zakonczenia):

Lubanie, dnia

(podpis pracownika)




Zatgczniki:
1) oferta uczelni/innej instytucji;
2) opinia kierownika referatu / bezposredniego przetozonego w sprawie przydatnosci

wybranej przez pracownika formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika na

zajmowanym stanowisku.

DECYZJA W SPRAWIE DOFINANSOWANIA DOKSZTALCENIA/DOSKONALENIA ZAWODOWEGO:

----------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------

(Pieczatka i podpis Pracodawcy)
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