URZAD MIEJSKI W NOWYM TOMYSLU

§1.

ul. Poznariska 33, 64-300 Nowy Tomysl

Zalqcznikl

do Zarzqdzenia Nr 39 /2011
Burmistrza Nowego Tomysla
zdnia 16 marca 2011 roku

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin zostal wprowadzony w celu rozwoju i pogl¢biania umiejgtnosci

zawodowych, aktualizacji 1 poszerzania wiedzy zawodowej oraz podwyzszania kwalifikacji

niezbgdnych do efektywnego wykonywania obowiazkéw stuzbowych przez pracownikow

Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.

2. Regulamin nie dotyczy podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie kursow,

szkolen 1 seminaridow, uregulowanych w procedurze Systemu Zarzadzania Jako$cia pt.

»Szkolenia pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu”

§2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

D)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Urzgdu Miejskiego w Nowym Tomys$lu,
Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Nowego Tomysla,

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Nowym Tomyslu,

Budzecie — rozumie si¢ przez to budzet Gminy Nowy Tomysl,

Podnoszeniu kwalifikacji — rozumie si¢ przez to zdobywanie lub uzupelnianie przez
pracownika wiedzy i umiejgtnosci z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,

Innym zdobywaniu lub uzupetnianiu wiedzy — rozumie si¢ przez to zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejgtnosci na zasadach innych niz z inicjatywy albo za zgoda
pracodawcy,

Szkole — rozumie si¢ przez to uczelnig, innego organizatora nauki lub szkol¢ prowadzaca
ksztalcenie,

Umowie szkoleniowej — rozumie si¢ przez to umowe¢ zawarta pomigdzy pracodawca a
pracownikiem, okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki stron przy podnoszeniu

kwalifikacji,
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9) Porozumieniu — rozumie si¢ przez to porozumienie zawarte pomigdzy pracodawca, a
pracownikiem zdobywajacym lub uzupehiajacym wiedzg 1 umiejgtnosci na zasadach
innych niz z inicjatywy lub za zgoda pracodawcy, okreslajace wzajemne prawa i

obowiazki stron.

Rozdzial 11

Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§3. Pracodawca decyduje czy z wlasnej inicjatywy kieruje pracownika na podnoszenie

kwalifikacji czy tylko przychyla si¢ do jego prosby o wyrazenie zgody na podjgcie ksztatcenia.
§ 4. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje :

a) zwolnienie z calo$ci lub z czg$ci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie
przyby¢ na obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

b) urlop szkoleniowy.

§ 5. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przyshuguje poza $wiadczeniami
okreslonymi w § 4 rowniez dofinansowanie do kosztow nauki (optata czesnego) na zasadach

okreslonych w rozdziale IV niniejszego Regulaminu.

§ 6. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 7. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupehiajacemu wiedz¢ i umiejgtnosci na zasadach

innych niz z inicjatywy albo za zgoda pracodawcy , moga by¢ przyznane :

a) zwolnienie z calo$ci lub z czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

b) urlop bezptatny.

§ 8. 1. Pracownik ubiegajacy si¢ o przyznanie $wiadczen winien ztozy¢ do Burmistrza
wniosek.
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2. Wz6ér wniosku o przyznanie §wiadczen okre§lonych w § 4 1 § 5 stanowi Zalacznik Nr
1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wzér wniosku o przyznanie §wiadczen okre§lonych w § 7 stanowi Zalacznik Nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

§ 9. Pracownik, aby uzyska¢ $wiadczenia wynikajace z § 4, § 5 lub z § 7 ma obowiazek
przedstawi¢ pracodawcy harmonogram zaje¢ poswiadczony lub wydany przez szkote, ktora te

zajgcia organizuje.

Rozdzial 111

Urlopy szkoleniowe

§ 10. Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze :

a) 6 dni — dla pracownika przystgpujacego do egzamindéw eksternistycznych,

b) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,

¢) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe,

d) 21 dni — w ostatnim roku studiow — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz

przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

§ 11. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w te dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

Rozdzial IV

Zasady dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§ 12. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe moze otrzymac¢ dofinansowanie do
kosztoéw ksztatcenia tylko w sytuacjach, gdy podniesienie kwalifikacji jest niezbgdne do :
— dalszego zajmowania dotychczasowego stanowiska, w zwiazku z zaistniala zmiang
wymagan kwalifikacyjnych lub prawnych okreslonych dla tego stanowiska,
— zajmowania innego stanowiska, ktére Pracodawca powierzyt lub zamierza powierzy¢

pracownikowi,
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— realizacji powierzonych pracownikowi dodatkowych zadan lub czynnos$ci, ktore

wymagaja posiadania od pracownika innych jeszcze niz posiadane kwalifikacji.
§ 13. Wysokos¢ dofinansowania moze wynosic :

1. W przypadku podnoszenia kwalifikacji, ktore sa pracownikowi niezbg¢dne do dalszego
zajmowania dotychczasowego stanowiska w zwiazku 2z zaistniala zmianag wymagan
kwalifikacyjnych lub prawnych okreslonych dla tego stanowiska - 40 % (czterdziesci %)
kosztéw czesnego za caty okres nauki.

2. W przypadku podnoszenia kwalifikacji, ktore sa pracownikowi niezbedne w zwiazku z
powierzeniem lub zamiarem powierzenia przez pracodawcg innego stanowiska — 60 %
(szesédziesigt %) kosztow czesnego za caty okres nauki.

3. W przypadku podnoszenia kwalifikacji, ktore sa pracownikowi niezbedne do realizacji
powierzonych mu przez pracodawce¢ dodatkowych zadan lub czynno$ci, ktore wymagaja
posiadania od pracownika innych jeszcze niz posiadane kwalifikacji — 80 % (osiemdziesiat %)
kosztow czesnego za caty okres nauki.

4. Dofinansowanie, o ktorym mowa w ust. 1, 2 1 3 nie obejmuje wpisowego, oplaty za

dyplom oraz innych optat.

§ 14. 1. Dofinansowanie przez pracodawce kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
odbywa si¢ w ramach 1 do wysokosci posiadanych na dany rok w budzecie $rodkow
finansowych.

2. Jezeli zabezpieczone na dany rok S$rodki finansowe nie wystarczaja na pokrycie
dofinansowania wszystkim pracownikom podnoszacym i zamierzajacym podnie$¢ kwalifikacje
zawodowe w przypadkach okreslonych w § 12, w pierwszej kolejnosci zabezpiecza si¢ srodki na
kontynuowane juz umowy, a nastgpnie rozpatruje nowe wnioski biorac pod uwage pilne

potrzeby pracodawcy.
§ 15. Dodatkowe warunki, ktoérych spetnienie decyduje o przyznaniu dofinansowania :

1. Pracownik ubiegajacy sie o dofinansowanie winien wyrdznia¢ si¢ w pracy zawodowe;.
Istotne znaczenie maja tutaj opinia bezposredniego przetozonego oraz wyniki okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika.
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2. Przedmiot oraz kierunek nauki musza by¢ zgodne z zadaniami wykonywanymi przez
pracownika ubiegajacego si¢ o dofinansowanie, wynikajacymi z zakresu jego
obowiazkow na zajmowanym lub zamierzonym do powierzenia stanowisku lub tez z
powierzonych dodatkowo zadan albo czynnoSci.

3. Pracownik winien by¢ zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu przez okres
co najmniej 3 lat na podstawie umowy o pracg¢ na czas nieokreslony, powotania lub
wyboru.

4. Okres zatrudnienia okreslony w ust. 3 moze by¢ skrocony w przypadkach waznych dla

pracodawcy.

§16. 1. Pracownik moze otrzymaé dofinansowanie po zlozeniu do Burmistrza wniosku, o

ktéorym mowa w § 8 ust. 2 Regulaminu.

2. Do wniosku pracownik winien dofaczy¢ dokument, z ktérego wynika kwota

dofinansowania, o ktora si¢ ubiega.

§ 17. Podstawg do wyptaty dofinansowania stanowi kserokopia dowodu wptaty wniesionej przez
pracownika w zwiazku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych lub faktury wystawionej przez

szkole.

Rozdzial V

Umowa szkoleniowa. Porozumienie

§ 18. 1. Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe, ktéremu
przyznano $wiadczenia okreSlone w § 4 1 § 5 - umowg, okreSlajaca wzajemne prawa i
obowiazki stron.

2. Umowge szkoleniowa zawiera si¢ na piSmie, a wszelkie jej zmiany wymagaja formy
pisemne] pod rygorem niewaznosci. Wzor umowy stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

§ 19. 1. Pracodawca przyznajac pracownikowi podejmujacemu nauke bez inicjatywy albo bez
zgody pracodawcy $wiadczenia okreslone w § 7 Regulaminu, zawiera z tym pracownikiem
porozumienie, okreslajace wzajemne zobowiazania pracodawcy i pracownika.
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2. § 18 ust. 2 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio. Wzdr porozumienia stanowi

Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 20. 1. Pracownik korzystajacy z ktérejkolwiek formy pomocy przy podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych zobowiazany jest do przepracowania w Urzedzie nie krocej niz 3 lata, liczac od
dnia ukonczenia nauki zgodnie z jej programem.

2. Powyzsze nie dotyczy pracownikow podejmujacych nauke¢ bez inicjatywy albo bez
zgody pracodawcy.

3. W przypadku nie dotrzymania warunku, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik jest
obowiazany do zwrotu kosztow otrzymanych §wiadczen w wysokos$ci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia po ukonczeniu nauki lub okresu zatrudnienia w czasie nauki, w nast¢pujacych
sytuacjach :

a) przerwania nauki lub jej nie ukofczenia pozytywnym egzaminem koncowym bez
uzasadnionych przyczyn,

b) rozwiazania przez pracodawceg stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika w
takcie nauki lub w terminie nie dluzszym niz 3 lata od ukonczenia studiow,

¢) rozwiazania przez pracownika w terminie nie dtuzszym niz 3 lata od ukonczenia nauki
stosunku pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o pracg z przyczyn
okreslonych w art. 94° Kodeksu pracy,

d) rozwiazania przez pracownika w terminie nie dluzszym niz 3 lata od ukonczenia nauki
stosunku pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu pracy mimo braku
przyczyn okreslonych w tych przepisach.

4. Pracownik zwraca wyliczona przez pracodawceg kwotg nie poézniej niz w terminie 14

dni od pisemnego wezwania do zaplaty.

§ 21. 1. Pracownik korzystajacy z ktorejkolwiek formy pomocy przy podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych lub nauki bez inicjatywy albo bez zgody pracodawcy, przedstawia pracodawcy w
terminie do konca pazdziernika kazdego roku nauki za§wiadczenie wystawione przez szkolg, ze

jest uczniem / studentem oraz harmonogram zaje¢ na dany rok szkolny.
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2. Brak zas§wiadczenia wstrzymuje przyznanie pomocy, o ktorej mowa w § 4, § 51§ 7
Regulaminu.
3. Nie udziela si¢ pomocy, o ktorej mowa w § 13, pracownikowi powtarzajacemu ten sam

semestr lub rok.

§ 22. Po zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji lub nauki bez inicjatywy albo bez zgody
pracodawcy pracownik, z ktorym pracodawca zawarl umowe lub porozumienie ma obowiazek
przedtozy¢ dokument potwierdzajacy zakonczenie nauki (np. $wiadectwo, dyplom ukonczenia
studiow lub $wiadectwo ukonczenia studidow podyplomowych), ktérego kserokopi¢ dotacza sig

do akt osobowych pracownika.

§23. 1. Do pracownikow, ktorzy rozpoczgli 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 o0sob fizycznych (Dz. U. Nr 105, poz. 655), stosuje si¢
przepisy regulujace zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji obwiazujace przed dniem 11
kwietnia 2010 roku.

2. Wazno$¢ zachowuja wszystkie nie zakonczone jeszcze umowy szkoleniowe zawarte z

pracownikami Urzgdu na podstawie obowiazujacych do dnia 11 kwietnia 2010 roku przepisow.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3
lutego 2006 roku w sprawie uzyskiwania i uzupelniania przez osoby doroste wiedzy ogolne;j,
umiejetnoscei 1 kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz.U. Nr 31, poz. 216 z

pozn. zmianami).

§ 25. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 roku.
Burmistrz Nowego Tomysla

/-/ Henryk Helwing
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