DN, 0050, 260 201
ZARZADZENIE NR 260 /2019

Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 11 pazdziernika 2019 r.

w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez Pracownikéw Urz¢du Miasta w Kobylce

Na podstawie art. 33 ust. |1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 ze zm.) oraz art. 29 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U 22019 r. poz. 1282) i art.17 w zwiazku z art. od 103'- 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .

Kodeks pracy ( Dz. U. z 2019 r. poz.1040 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin, ktéry okresla zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

Urzedu Miasta Kobytka, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 129/2010 r. Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 30 wrzesnia 2010 .

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Kadr i Plac.

§4

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi z moca obowiazujaca od 11 pazdziernika 2019 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 260 /2019 Burmistrza
Miasta Kobytka z dnia 11 pazdziernika 2019 r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikow Urzedu
Miasta Kobyltka

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych zwany dalej Regulaminem, okresla zasady i tryb
podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikow Urzedu Miasta Kobytka w formie studiow
pierwszego i drugiego stopnia oraz studiéw podyplomowych.

Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez Pracownikéw poziomu wiedzy i
umiejetnosci zawodowych zapewniajacych efektywna i profesjonalng realizacje zadan shuzbowych
oraz optymalne i racjonalne wykorzystanie $rodkéw publicznych przeznaczonych na ten cel w
budzecie Miasta Kobytka.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno byé zgodne ze stanowiskiem zajmowanym przez
Pracownika lub taczy¢ sig¢ z zakresem czynnosci danego Pracownika.

Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji
Pracodawca bierze pod uwage dotychczasowe kwalifikacje Pracownika, staz pracy i jakosé

swiadczonej pracy.

Uprawnienia pracownikéw w razie podnoszenia kwalifikacji z inicjatywy lub za zgoda Pracodawcy.

§2

1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, ktéry przepracowat w Urzedzie co najmniej p6t roku

na podstawie stosunku pracy, moze ubiega¢ si¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie

studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz studiow podyplomowych za zgoda lub z inicjatywy

Pracodawcy.

W przypadku o ktérym mowa w ust. 1, Pracownikowi przystuguje:

urlop szkoleniowy w wymiarze:

e 6 dni — w przypadku przystgpienia do egzaminu eksternistycznego, egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe;

e 21 dni — w razie przygotowania pracy dyplomowej na ostatnim roku studiéw;



2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé na
obowiazkowe zajecia. Wzor wniosku o zwolnienie stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Urlop szkoleniowy:

1) nie moze kolidowaé z biezacymi zadaniami wykonywanymi przez pracownika, organizacja pracy

oraz innymi waznymi potrzebami Pracodawcy;

2) powinien by¢ wykorzystany przed egzaminami potwierdzajacymi kwalifikacje zawodowe;

3) udziela sig w dni, ktore s3 dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkfadem

czasu pracy.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy Pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Podstawa udzielenia urlopu szkoleniowego, w ramach przystugujacego wymiaru, jest indywidualny

wniosek Pracownika sporzadzany kazdorazowo przed planowanym terminem wykorzystania urlopu,

skierowany do bezposredniego przetozonego. Po zaakceptowaniu terminu urlopu przez bezposredniego

przetozonego, wniosek przekazywany jest do Wydziatu Kadr i Ptac. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr

5 do Regulaminu.

Niewykorzystany urlop szkoleniowy w danym roku szkolnym/akademickim nie staje sie urlopem

zalegltym i

nie zwigksza wymiaru urlopu szkoleniowego w kolejnym roku nauki.

§3

W przypadku o ktéorym mowa w § 2 ust.1, Pracownikowi moze byé przyznane dofinansowanie na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Wysokos¢ dofinansowania zwigzanego z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych okresla Pracodawca
uwzgledniajac stopien zaangazowania, stazu pracy, uzyskiwanych dochodéw oraz podnoszenie
kompetencji.

Przyznane dofinansowanie, o ktérym mowa w ust.l, moze by¢ zaplacone przez Pracodawce,
bezposrednio na wskazany rachunek bankowy organizatora studiéw na podstawie zaswiadczenia
wydanego przez organizatora studiéw. Jezeli Pracownik sam ureguluje ptatnosé wowczas Pracodawca
wyptaca dofinansowanie na rachunek Pracownika w ciggu 14 dni od dnia dorgczenia przez Pracownika
dowodu wplaty i zaswiadczenia organizatora studiow.

Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, przedstawia w Wydziale Kadr i Plac po
kazdym semestrze informacje o zaliczeniu oraz harmonogram zjazdéw ma kolejny semestr.

Pracodawca nie dofinansowuje Pracownikowi okreséw nauki powtarzanych przez Pracownika.



§4

1. W przypadku o ktérym mowa w § 2 ust 1, Pracownik zainteresowany podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych skfada pisemny wniosek o wyrazenie zgody na podjecie nauki. Wniosek o

dofinansowanie studiow powinien zawierag:

1) dokfadny tytut i kierunek studiéw oraz nazwe i adres organizatora studiow;

2) koszt studiéw ( catos¢ z wyszczegdInieniem kosztu roku, semestru lub miesigca nauki);

3) program nauki;

4) harmonogram zjazdéw;

5) uzasadnienie wniosku;

6) opinig bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki w kontekscie potrzeb

Urzgdu i obowiazkéw Pracownika na zajmowanym stanowisku pracy.

7 Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownik powinien ztozy¢ wniosek do Wydzialu Kadr i Ptac na 30 dni przed terminem
rozpoczgcia nauki. Do wniosku nalezy dotaczyc informacje organizatora studidw o przyjeciu
Pracownika w poczet studentéw.

3. Wszelkie prawa i obowiazki stron zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji z inicjatywy lub za zgoda
Pracodawcy wymagaja formy pisemnej, w postaci umowy, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 do

Regulaminu.

Uprawnienia Pracownikéw w razie zdobywania lub uzupelniania wiedzy i umiejetnosci na

zasadach innych niz okreslone w § 2 - 4

§5

1. Pracownik, ktory nie zawart z Pracodawca umowy na zasadach okreslonych w § 2 do § 4 Regulaminu,
moze wystapi¢ o przyznanie $wiadczen na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

2. Pracownikowi okreslonemu w ust. 1 mogg by¢ przyznane $wiadczenia:

1) zwolnienie z calosci lub czgéci dnia pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia. Wz6r wniosku o
zwolnienie stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu;

2) bezptatny urlop w wymiarze do 10 dni w roku akademickim. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

3 Wzor porozumienia dotyczacego nauki na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie stanowi

zatacznik nr 3 do Regulaminu.



Obowiazki Pracownikéw korzystajacych z uprawnien podczas podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§6

1. Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, zobowigzany jest do przepracowania u
Pracodawcy przez czas okreslony w umowie, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2, nie dluzszy niz 3 lata,
liczac od dnia ukonczenia nauki.

2. W przypadku nie dotrzymania warunku, o ktérym mowa w ust.1, Pracownik zwraca koszty $wiadczen
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, zgodnie z regulacjami zawartymi w Kodeksie Pracy, w terminie
30 dni.

3. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze odstgpi¢ od zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w ust. 2,

np. w przypadku rozwigzania stosunku pracy na mocy porozumienia stron.

Postanowienia koncowe

§7
Pracodawca moze w wyjatkowych sytuacjach skierowaé Pracownika na dowolna forme ksztalcenia, jezeli
wymagajg tego zmieniajgce si¢ przepisy prawa badz wykonywanych czynnosci lub zadan na zajmowanym
stanowisku- szczegolnie gdy naklada na niego obowiazek posiadania szczegdlnych uprawnien
kwalifikacyjnych.

§8
Pracodawca moze ustali¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami inne niz wynikajace z Regulaminu warunki
dofinansowania doksztatcania w przypadkach, gdy uzupetnienie lub podwyzszenie kwalifikacji przez

Pracownika ma szczegdlne znaczenie dla Pracodawcy.

§9

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie powszechnie obowigzujace

przepisy.




Zalacznik nr |
do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Urzedu

Jjednostka organizacyjna
Urzad Miasta Kobyika

Whiosek
o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych

(dzienny, wieczorowy, zaoczny,)

Czas trwania nauki ( harmonogram zjazdOw)..............cooioer oo
Data rozpoczgcia i zakoficzenia Nauki .........o..ouiiunioiicesceeece e e
Nazwa i adres szkoly ...l s s s S S L

Koszt ( studidéw, studiow podyplomowych) .........ooooiviiiiniiiii i
Program nauki....... ..o

data i podpis bezposredniego przetozonego
Decyzja Pracodawcy:
Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody* i przyznaje dofinansowanie

WYSOKOSCE. ..o ;

data i podpis Pracodawcy



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu

UMOWA

o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

zawarta wdniu..................... pomiedzy Urzedem Miasta Kobylka, z siedziba przy ul. Wolomifskiej 1
05-230 Kobytka, NIP 125-00-42-307,

reprezentowWanym PIZEZ: ...o.eveeeverienscenssnscasssasssancsssans - Panig/Pana
....................................... » przy kontrasygnacie

zwanym dalej ,,Pracodawcy”,

a

Panig/Panem..............ooo zam
zatrudniona/ym w wydziale.................... na
stanowisku.............oooiii, e e e e s
zwang/zwanym dalej,,Pracownikiem”, zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

§1

I. Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych na zasadach okreslonych w
mniejszej umowie i Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikéw Urzedu Miasta
Kobytka. W tym celu rozpoczyna nauke (nazwa i adres organizatora studiow) ................ccceevevnen..,

2. Powinnoscia Pracownika bedzie:

e uczestniczenie w zajeciach,

e dorgczenie Pracodawcy harmonogramu zaje¢ dydaktycznych z ich terminami (w sytuacji korzystania
ze zwolnien na udzial w obowigzkowych zajeciach)*,

» dorgczenie Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr*,

e ukoniczenie ksztalcenia w przewidzianym terminie,

» wykorzystywanie zwolnief tylko dla celéw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych;

e dorgczenie Pracodawcy odpisu dokumentu poswiadczajacego ukonczenie wybranej przez
Pracownika formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§2
Pracownikowi przystuguja nastepujace swiadczenia:
1) zwolnienie z catosci lub czgici dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé na
obowigzkowe zajgcia oraz na czas ich trwania, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;
2) urlop szkoleniowy w wymiarze i na zasadach okreslonych w art. 103 Kodeksu Pracy;
3) dofinansowanie W WysOKOSCI............c.oooviiiiiii i na caly okres studidw.

§3

W przypadku powtarzania przez Pracownika okresu nauki, Pracownik traci prawo do otrzymywania
swiadczen okreslonych w umowie na czas powtarzania okresu nauki.

§4
Przyznane dofinansowanie, moze by¢ zaptacone przez Pracodawce, bezposrednio na wskazany rachunek
bankowy organizatora studiow na podstawie zaswiadczenia wydanego przez organizatora studiow. Jezeli
Pracownik sam ureguluje pfatnos¢ wéwczas Pracodawca wyptaca dofinansowanie na rachunek Pracownika



w ciggu 14 dni od dnia dorgczenia przez Pracownika dowodu wplaty i zaswiadczenia organizatora studiow.

2.
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§5

Pracownik zobowiazuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy.................. , liczac od dnia ukonczenia

nauki. pod rygorem zwrotu otrzymanego od Pracodawcy dofinansowania .

Pracownik zobowiazany jest do zwrotu otrzymanego od Pracodawcy dofinansowania w razie:
niepodjecia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,
rozwiazania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w ust. 1,
wczesniejszego niz w okresie wskazanym w ust. 1 rozwiazania umowy o prace przez Pracownika za
wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z powodu mobbingu,
rozwiazania umowy o pracg przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 Kodeksu pracy
lub art. 94° Kodeksu pracy mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.
Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot dofinansowania wynikajacego z niniejszej umowy,

pomniejszonego proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po ukonczeniu nauki.

§6

W przypadku przeniesienia stuzbowego Pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda, do pracy u innego
pracodawcy samorzgdowego albo na stanowiska urzednicze w stuzbie cywilnej, Pracownik jest zobowiazany
do zwrotu kosztéw nauki poniesionych przez Pracodawce oraz do zwrotu wynagrodzenia pobranego za okres
urlopu szkoleniowego w wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy jaki zostat do przepracowania po
ukoticzeniu nauki lub czasu pracy w czasie nauki chyba, ze w porozumieniu pracodawcow ustali sig inaczej.

§7

Wszystkie zmiany do umowy moga by¢ wprowadzone w formie anekséw podpisanych przez obie strony.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i Kodeksu

cywilnego.

§9

Umowg sporzgdzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

/ imig i nazwisko Pracownika/ /Pracodawca/

« - wlasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu

Kobytka, dnia................
Urzad Miasta Kobylka
ul. Wotomiriska 1
05-230 Kobytka

POROZUMIENIE ......
dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych na podstawie art. 103¢ KP

zawarte wdniu..................... pomiedzy:

Urzgdem Miasta Kobytka, z siedziba przy ul. Wolominskiej 1

05-230 Kobytka, NIP 125-00-42-307,

reprezentowanym przez: Burmistrza Miasta Kobytka- Panig Edyte Zbieé

zwanym dalej ,,Pracodawcy”,

a

Panig/Panem..............coooiiii 71 (D zatr
udniong w wydziale.................... na stanowisku...................

zwang/zwanym dalej,,Pracownikiem”,

w mys] ktérego, na podstawie art. 103° Kodeksu pracy, Pracodawca i Pracownik ustalaja, iz:

1) w zwiazku z podjeciem przez Pracownika studiéw (rodzaj studiow) .................cc.ccocooiii.. oraz

brakiem wyrazenia przez Pracodawce zgody na odbywanie tych studiéw na podstawie art. 103! Kodeksu

pracy Pracodawca udziela Pracownikowi — w kazdym semestrze tych studiéw — bezptatnego zwolnienia od

pracy w

( poda¢ dni tygodnia) ......................... ,» W ktore, zgodnie z programem studiéw beda odbywaly sie

zajgcia;

2) zwolnienie przystuguje w godz. ..................... ;

3) ponadto na wniosek Pracownika w kazdym roku studidw Pracodawca udzieli mu do 10 dni urlopu
bezptatnego na przygotowanie si¢ i udziat w egzaminach, zgodnie z harmonogramem sesji;

4) w ostatnim roku studiéw Pracodawca udzieli Pracownikowi dodatkowo 5 dni urlopu bezptatnego na
przygotowanie pracy dyplomowe;j i udziat w egzaminie dyplomowym.

/ imig i nazwisko Pracownika/ / Pracodawca/

- - wlasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu

Kobyika, dnia.................. 2019r

(Stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU SZKOLENIOWEGO/ BEZPL.ATNEGO*
Prosz¢ o udzielenie mi urlopu szkolnego/ bezptatnego*

w okresie: od dnia .............................. dodnia ... | [S—— dni

W okresie urlopu zastepowa¢ mnie bedzie

(podpis Pracownika)

Zatwierdzam:

(podpis Pracodawcy)

niewlasciwe skreslié



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu

Kobylka, dnia.................. 2019r.

(Stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z CZESCI / CALOSCI DNIA PRACY

Prosz¢ o zwolnienie platne/ nieplatne* z caloci lub czeSci dnia pracy, na czas niezbedny, by
punktualnie przyby¢é na obowigzkowe zajecia, dnia

(podpis pracownika)

Zatwierdzam:

....( podpis Pracodawcy)

* - niewlasciwe skresli¢
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