ZARZADZENIE NR 23/2023
Wodjta Gminy Banie z dnia
27 lutego 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Gminy Banie
Na podstawie: art. 31 i art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z2023r. poz. 40 ). art. 17 w zw. Z art. 103 '-103 6z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. 22022 r. poz. 1510) i art. 29 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t..
Dz. U.z2022r. poz. 530 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam Regulamin okre$lajacy zasady podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Banie stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Banie do zapoznania sie z trescig
Regulaminu.
§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 19/2012 Woéjta Gminy Banie z dnia 14 lutego 2012 r. sprawie
wprowadzenia zasad podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz kierowania
ich na szkolenia w Urzedzie Gminy Banie.
§4

-Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 01.01.2023r.

Sporzadzit: Monika Panna



Zatgeznik nr 1 do
Do zarzadzenia nr 23/2023
Woéjta Gminy Banie z dnia
27 lutego 2023 r.
REGULAMIN

PODNOSZENIA | DOSKONALENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY BANIE.
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Banie;

2) Jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Banie oraz komérki organizacyjne Urzedu:
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Banie lub osobe upowazniong,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Banie:

5) pracowniku nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Banie zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, powotania wyboru lub mianowania

6) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Banie. reprezentowany przez Wéjta

7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ przepisy niniejszego regulaminu :

8) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejetnosci przez pracownika z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgods;

9) szkoleniu — nalezy przez to rozumieé¢ rodzaj pozaszkoinego szkolenia majgcego na celu
uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogélnych
potrzeb do wykonywania pracy — zaplanowane i zrealizowane przez instytucje szkoleniowg
w okreslonym czasie wediug ustalonego programu.

. Niniejszy Regulamin okresla formy podnoszenia kwalifikacji oraz procedury dotyczace planowania
szkolen, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia, realizacji i oceny szkolen oraz zasady
postepowania z dokumentacjg a takze okre$la system organizacji szkolen, kurséw oraz pozostatych
form samoksztatcenia w szczegdlnosci podjecia lub kontynuowania nauki na niestacjonarnych
studiach wyzszych | i Il stopnia, oraz na studiach podyplomowych zapewniajgcych podnoszenie
kwalifikacji zawodowych, a takze kompetencji i poziomu wiedzy pracownikow Urzedu.

. Pracownicy zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

3. Kazdy pracownik jednostki posiada prawo do szkolen i podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

. Urzad umozliwia pracownikom rozwdéj, o ktérym mowa w ust. 3.

Rozdziat Il
§2
Formy i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Dopuszcza sie podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow w formie:
a) szkolen zewnetrznych i wewnetrznych;



1.

b) nauki na niestacjonarnych studiach wyzszych | i Il stopnia:

¢) nauki na studiach podyplomowych.

Przez szkolenia zewnetrzne nalezy rozumieé udziat pracownikdéw w szkoleniach wyjazdowych,
kursach, warsztatach, seminariach, konferencjach przeprowadzanych przez wyspecjalizowanych

szkoleniowcow firm zewnetrznych.

. Przez szkolenia wewnetrzne nalezy rozumie¢ udziat pracownikédw w szkoleniach organizowanych

w siedzibie Urzedu lub na terenie Gminy, przeprowadzanych przez wyspecjalizowanych
szkoleniowcow firm zewnetrznych lub pracownikéw Urzedu oraz pozostalych jednostek
organizacyjnych Gminy.
Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu moze rowniez nastepowaé poprzez podjecie nauki
na studiach wyzszych | i Il stopnia lub studiach podyplomowych przeprowadzanych w systemie
niestacjonarnym.

§3

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych realizowane w formach przewidzianych w § 2 ust. 1 pkt

a) moze byé zrealizowane z inicjatywy pracodawcy lub pracownika Urzedu za zgodg Woéjta.

2.

W przypadkach wskazanych w ust. 1 catkowity koszt ksztalcenia pokrywa pracodawca w drodze

sfinansowania kosztdéw szkolenia z budzetu Gminy.

. Mozliwos¢ sfinansowania kosztéw ksztalcenia, o ktérych mowa w ust. 2 dotyczy wszystkich

zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych realizowane w formach przewidzianych w § 2 ust. 1 pkt b)

i c) moze by¢ zrealizowane z inicjatywy pracodawcy lub pracownika Urzedu za zgodg Wojta.

. W przypadkach wskazanych w ust. 4 koszt podnoszenia kwalifikacji pokrywa pracodawca w drodze

refundacji catosci lub czesci ponoszonych przez pracownika kosztow ksztatcenia.

. O refundacje kosztoéw ksztalcenia o ktérych mowa w ust. 5 mogg ubiega¢ sie pracownicy Urzedu

zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy, w oparciu 0 umowe O prace zawartg na czas
nieokreslony, a takze pracownicy Urzedu, ktorych stosunek pracy wynika z powotania, wyboru lub

mianowania o ktérym mowa w art. 68-76 Kodeksu Pracy.

. Koszty ksztatcenia, o ktérych mowa w ust. 5 refundowane sg na podstawie wniosku o refundacje

stanowigcego Zalgcznik nr 1 do Regulaminu oraz okazania przez pracownika dokumentéw
w postaci:

a) umowy pracownika zawartej z uczelnig wyzszg o organizacje ksztaicenia:

b) aktualnego zaswiadczenia o toku odbywanych studiéw;

c) potwierdzenia dokonania przelewu z tytutu optaty za studia.

Whioski o dofinansowanie lub refundacje kosztéw rozpatrywane sg indywidualnie.

W przypadku uwzglednienia lub odmowy przyznania dofinansowania lub refundacji pracownik

zostanie poinformowany pisemnie.

10.W przypadku przyznania refundacji, o kitdérej mowa w ust 5, pracodawca zawiera

z pracownikiem umowe szkoleniowa, ktdrej wzoér stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

11. O wysokosci dofinansowania decyduje Wojt, a wydanie decyzji uzaleznione jest od posiadanych

przez Urzad srodkdw na ten cel i ma charakter uznaniowy,



12. Dofinansowanie podjetego ksztatcenia moze wynosié do 50 % opfaty ustalonej przez organizatora.
Wysoko$¢ dofinansowania ustala indywidualnie Wojt w zaleznoéci od potrzeb na zajmowanym przez
pracownika stanowisku pracy, w uzasadnionych przypadkach wysoko$¢ moze wyniesé¢ 100%.

13. Obowigzkiem pracownika jest przedstawienia dyplomu koricowego pracodawcy.

14 Kserokopie dyplomu przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat Il
Zwrot kosztow ponoszonych przez pracodawce
§4

1. Pracownik podnoszgcy kwalifikacje zawodowe:

a) ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji:

b) 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,
o ktorej mowa § 3 ust. 10, nie diuzszym niz 3 lata,

c) ktorym w okresie wskazanym w ust. | pkt b) rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem
z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn mobbingu zgodnie z art. 94 3 Kodeksu Pracy

d) ktory w okresie wskazanym w ust. | pkt b) 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 pracodawce na ten cel w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§5

1. Zwrot kwoty wliczonej przez pracodawce nastepuje w terminie 14 dni od pisemnego wezwania

do zwrotu.

2. Na wniosek pracownika Wojt moze odstapic od zgdania zwrotu czesci lub catosci kwoty

dofinansowania.

Rozdziat IV
Wymiar urlopu szkoleniowego
§6
1. Pracownikowi podnoszgacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy oraz na
zasadach obowigzujgcych w Kodeksie Pracy
2. Urlop szkoleniowy nie przystuguje pracownikowi podnoszgcemu swoje kwalifikacje zawodowe
w drodze studiow podyplomowych.
§7

1. Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, kidére sa dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
2. Pracownik zobowigzany jest w celu otrzymania urlopu, o ktébrym mowa ust. 1 przedstawic

pracodawcy harmonogram zajec oraz o$wiadczenie o terminie egzaminu.



2. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupetniajgcemu wiedze i umiejetnosci na zasadach innych
niz okreslone w Kodeksie Pracy, mogg by¢ przyznane:

a) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia:

b) urlop bezptatny w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawca
i pracownikiem.



Zatacznik nr 1do Regulaminu
nazwisko i imie

stanowisko

WNIOSEK

0 wydanie skierowania i przyznanie dofinansowania na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1. Informacje o planowanej bgdz rozpoczetej formie doksztatcania.............c.cccoveeeiiiiiin,

( poda¢ kierunek studidw, rodzaj studiéw, np. magisterskie, podyplomowe, licencjackie inne).
System ksztatcenia ( ZaoCzNny, WIECZOTOWY )... ..o iriieeiee ettt e et e e et e aee e e

3.0kres studiow (Il0SC SEBMESIIOW).. ... i
4. Koszt catkowity StUdIOW . ...

5. Wnioskowana KWota POMOCY ... ...ttt et et et et et e et e e aeeaeeaee et

6.Uzyskane w wyniku doksztatcania kwalifikacje ...............coooo i
7.Uzasadnienie wniosku ( potrzeba szkolenia na zajmowanym stanowisku)

Podpis pracownika
Decyzja Wéjta Gminy:

*Wyrazam zgode na skierowanie pracownika -*Nie wyrazam zgody na skierowanie pracownika na
wybrana forme doksztatcania okreslong w pkt.2 wniosku.
*niewlasciwe skreslic

podpis



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

- WZOR-

UMOWA SZKOLENIOWA

zawarta w dniu roku pomiedzy Urzedem Gminy Banie z siedziba. . ..........a zwanym dale]
Pracodawcsg, reprezentowanym
przez:

Pana Arkadiusza Augustyniaka -Wojta Gminy
Banie, a

Panem/Panigeesseeerrseveren szamieszkatg.--..--+-«++.ovoo e pracownikiem Urzedu Gminy w Baniach.
zwana/zwanym dalej Pracownikiem, o nastepujgcej tresci:

1.Pracodawca wyraza zgode na podjecie przez pracownika nauki w roku akademickim20../20.. ... na

(nazwa uczelni)

(nazwa kierunku)
2 Pracodawca zrefunduje pracownikowi optate za nauke pobierang przez uczelhie w wysokosci

....................... C(SIOWNIE, v vveevre i
3.Podstawg refundacji kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest wniosek pracownika wraz
z dowodami poniesionych przez Pracownika kosztdw za nauke.

4. Refundacja kosztéw o ktérych mowa w ust. 2 nastgpi zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Banie stanowigcy Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2023 Wéjta Gminy Banie z
dnia 27 lutego 2023 roku.

Pracownik zobowigzuje sie do przedstawienia stosownych dokumentow stwierdzajgcych ukonczenie
nauki, o ktorej mowa w § 1 ust. 1 niniejszej umowy. Niewywigzanie sie z natozonego obowigzku,
pomimo wezwania pracodawcy, bedzie uznawane za przerwanie nauki przez pracownika lub jej nie
ukonczenie.

5.Pracownik zobowigzany jest - na zasadach okreslonych w art. 103-3 ustawy+ z dnia 26.06.1974 r.
Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26.07.1991 o
podatku dochodowym od oséb fizycznych ( tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 2647) - do zwrotu
kosztéw, o ktorych mowa w § 1 umowy, poniesionych przez zakiad pracy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych przez pracownika, jezeli w trakcie podnoszenia kwalifikacji lub w ciggu 3 lat po jego
ukonczeniu:



l) pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji.

2) zaktad pracy rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

3) pracownik rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem powiedzenia umowy
0 prace z przyczyn okreslonych w art.943 ustawy,

4) pracownik rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art.55 lub art.94% ustawy
Kodeks pracy. mimo braku przyczyn okreslonych w przepisach.

Umowa zostaje sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dia kazdej ze stron.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa ma zastosowanie ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.), oraz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U z 2013 r.. poz. 167.).

Zmiany w umowie wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznoci.

(podpis pracownika) -(-pod pis Wéjta )




Zatgcznik nr 3 do regulaminu

Banie, dnia............coociiiiii e

Stanowisko

Wéjt Gminy Banie

Whniosek
o skierowanie na szkolenie

Prosze o skierowanie mnie na szkolenie o nastgpujgcej tematyce :

wterminie ..............ocn 200
Organizator SZKOIENIA 1. . ..o e

MIEJSCE SZKOIBNIA: ... ... ettt

Uzasadnienie szkolenia:

Podpis pracownika

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody:

Wojt lub osoba upowazniona



