Zarzgdzenie Nr 47/2009
Woéjta Gminy Naruszewo
z dnia 4 wrzesnia 2009 roku

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Naruszewie

Na podstawie art. 103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej
oraz Ministra Pracy Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 roku w sprawie zasad i
warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogélnego dorostych (Dz.
U. Nr 103, poz. 472 ze zm.) i w zwiazku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ szczegélowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzgdu Gminy w Naruszewie, stanowiace zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Realizacj¢ zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 47/2009
Wéjta Gminy Naruszewo

z dnia 4 wrzesnia 2009 roku

REGULAMIN
W sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia
ogb6lnego pracownikéw Urze¢du Gminy w Naruszewie

§1
Regulamin okresla zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzegdu
Gminy w Naruszewie oraz wzajemne prawa i obowigzki pomiedzy pracownikami
podnoszacymi kwalifikacje, a Urzgdem Gminy w Naruszewie, zwanym dalej Urzgdem.

§2
1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow moze odbywac¢ si¢ w formach:
a) szkolnych — studia wieczorowe i zaoczne;
b) pozaszkolnych — studia podyplomowe, kursy.
2. Na wszystkie formy ksztalcenia moga by¢ skierowani pracownicy Urzedu zatrudnieni
na czas nieokreslony.

§3
1. Whnioski pracownikow o skierowanie na jedng z form ksztalcenia podlegajq
zaopiniowaniu przez Kierownika Referatu i Sekretarza Gminy. Na podstawie tych
opinii decyzj¢ o skierowaniu pracownika podejmuje Wajt, podpisujac z pracownikiem
umowe — skierowanie.
2. Umowa podlega zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich. Wz6r umowy stanowi zalacznik nr 1.

§4
1. Pracownicy skierowani do podnoszenia kwalifikacji w formach szkolnych maja
corocznie prawo do:
a) urlopu szkoleniowego
- 21 dni roboczych — studia wieczorowe
- 28 dni roboczych — studia zaoczne
- dodatkowo 21 dni roboczych — ostatni rok studibw na przygotowanie pracy
magisterskiej (dyplomowej) i przystgpienie do egzaminu magisterskiego
(dyplomowego)
b) dofinansowanie podjetej nauki do wysokosci 50% oplaty ustalonej przez organizatora.
2. Za powtarzanie semestru (roku) pracownik traci prawa okreslone w ust. 1.

§5
Pracownicy skierowani do podnoszenia kwalifikacji w formach pozaszkolnych maja prawo
do:
a) urlopu szkoleniowego na udzial w obowiazkowych zajeciach do 28 dni roboczych w
ciggu calego okresu trwania nauki
b) dofinansowania nauki do wysokosci 50% oplaty ustalonej przez organizatora.



§6
Wysokosé kwoty dofinansowania nauki oraz liczba dni urlopu szkoleniowego beda
szczegblowo ustalane w umowie, o ktérej mowa w §3.

§7
Pracownik po zakonczeniu doksztalcania jest zobowiazany niezwlocznie zlozyé do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich dyplom ukonczenia studiow.

§8

Pracownik moze podja¢ nauk¢ w celu podniesienia swoich kwalifikacji z wlasnej inicjatywy
bez skierowania Wajta.

§9

1. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o dofinansowanie nauki do wysokosci 50% oplaty
ustalonej przez organizatora.

2. Umowe - porozumienie z pracownikiem podpisuje Wojt  po uprzednim
zaopiniowaniu wniosku pracownika przez Kierownika Referatu i Sekretarza Gminy.

3. Umowa podlega zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym 1 Spraw
Obywatelskich.

4. Wzbr umowy stanowi zalacznik nr 2.

§10
Po zakonczeniu doksztalcania Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zlozyé do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich dyplom ukonczenia studiéw podyplomowych
(kursu).

§11
Prawo do uzyskania dofinansowania kosztéw nauki i urlopu szkoleniowego nie przystuguje
pracownikom podnoszgcym kwalifikacje w zakresie studiéw nie zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem i wykonywana praca.



Zalgcznik nr 1
UMOWA - SKIEROWANIE
w sprawie Swiadczen z tytulu podjecia nauki na podstawie skierowania

zawarta w Naruszewie W dniul ...........ccoveerveecrveennens pomiedzy

Urzgdem Gminy w Naruszewie, Naruszewo 19A reprezentowanym przez:
Wojta Gminy — Beate Pierscinskg

zwanym dalej ,,Pracodawcg™

A PANEIM/NIG ...oooveeeerecrieiriecieeiseseseseesesssseessersesssensesnnss

ZRMNICSTCAIYIOIR W ooioiviicrassinscisiasisinimrsiiinnisabasaiasans

zatrudnionym/g na stanowisku ..........ccoeeveeeeeruverencreersecenns w Referacie ........ccceeeeveeeereccernannn.
zwanym/g dalej ,,Pracownikiem™

0 nastgpujgcej tresci

1.

2.

§1
Pracownik zatrudniony jest na podstawie umowy o prace zawartej na czas okreslony
dodnin.........civic: / nieokreslony
Pracodawca kieruje Pracownika na studia wyzsze licencjackie/wyzsze
magisterskie/podyplomowe w trybie/systemie wieczorowym/zaocznym na .................
.............................................................. Z siedzibg W ..eeereeeeeeecreeeeeeeeerreeeeeeneee.. N1
RIETUTRY oo R e R w roku akademickim ...........c.......

- zgodnie z §2 ust. 3 rozporzadzenia MEN 1 MIPS z dnia 12 pazdziernika 1993 roku w
sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztalcenia
ogélnego dorostych (Dz. U. z 1993 r. Nr 103, poz. 472 ze zm.)

zobowiazujgc si¢ jednoczesnie do:

a)

b)
3.

pokrycia kosztow uczestnictwa w tych studiach w wysokosei ................ kosztéw
czesnego obowiazujacego w danym roku akademickim tj. w kwocie .......cceeveeeeneeneene.
udzielenia urlopu szkoleniowego W Wymiarze ...........cceeeeunnn dni roboczych
Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 Pracodawca zrealizuje po przedlozeniu przez
Pracownika wystawionych przez szkole dokumentéw niezbgdnych do okreslenia
rodzaju i wysokosci $wiadczenia. a w szczegélnosci zaswiadczen o przyjeciu do
szkoly 1 wysokosci oplat, zaliczeniu semestru, faktury wystawionej przez szkole itp.
W przypadku powtarzania przez Pracownika semestru Pracodawca odmawia na ten
czas przyznania mu $wiadczen wymienionych w ust. 2

§2

Pracownik zobowigzuje sig do:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
g

podjecia nauki w wyznaczonym terminie,

zlozenia w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich programu studiow,
terminowego zdawania egzaminéw,

przekazania po zakonczonym semestrze do Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich kopii z indeksu odnosnie zaliczenia semestru,

ukoriczenia nauki w terminie przewidzianym w programie oraz powiadomienia o tym
Pracodawcy,

zlozenia dyplomu ukoriczenia szkoly,

przepracowania w Urzedzie Gminy w Naruszewie co najmniej 3 lat od daty
ukonczenia szkoly.



§3
Pracownik zobowiazuje si¢ do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce na jego
ksztalcenie:

a) w pelnej wysokosci — w przypadku nie podjgcia nauki lub przerwania nauki — bez
uzasadnionej przyczyny lub rozwigzania umowy o prace trakcie nauki,

b) proporcjonalnie do okresu przepracowanego po zakonczeniu nauki — w przypadku
wypowiedzenia umowy o pracg przez pracownika, rozwigzania umowy O pracg w
trybie porozumienia stron, rozwiazania umowy o pracg w trybie art. 52§1 kodeksu
pracy.

§4
Umowa obowigzuje strony od daty podpisania do momentu wygasniecia wszystkich
zobowigzan okreslonych w niniejszej umowie.

§5
W sprawach nieuregulowanych w umowie stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia MEN i MIPS z
dnia 12 pazdziernika 1993 roku w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztalcenia ogélnego dorostych (Dz. U. z 1993 r., Nr 103, poz. 472 ze zm.)
oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

§6
Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

......................................................................................

Pracownik Pracodawca

Zalgcznik nr 2



UMOWA - POROZUMIENIE
w sprawie dofinansowania ksztalcenia

zawarta w Naruszewie W dnill ........ccooeevueeeeaiirennns pomiegdzy

Urzgdem Gminy w Naruszewie, Naruszewo 19A reprezentowanym przez:
Wojta Gminy — Beatg Pierscinska

zwanym dalej ,,Pracodawca”™

RS R R S

zamieSzZKalym/a W .......cooeeuerneeenecieresee e aeens

zatrudnionym/a na stanowisku .......cc.ccvvveeiciiiiniiiineniciinens W REIEIECIR Liiacccimninmanaasiavsss
zwanym/q dalej ,,Pracownikiem”

o0 nastgpujacej tresci

§1

. Pracownik zatrudniony jest na podstawie umowy o pracg zawartej na czas okreslony

do dnia .....cccerreennnn / nieokreslony

Pracodawca wyraza zgodg na rozpoczgcie/kontynuowanie nauki na studiach
wyzszych/licencjackich/magisterskich/podyplomowych w trybie zaocznym w
........................................ Z SIEORIDR oioioisi i isiansesssasnanass A ICHBYUARIRAR. &iscsiisinacassios
w roku szkolnym .......ccceeeeneene

Pracodawca zobowigzuje si¢ do pokrycia kosztéw nauki w wysokosci .......... %
kosztéw czesnego obowigzujacego w danym roku akademickim ) ....coceevvvinnnene zl
Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3 Pracodawca zrealizuje po przedlozeniu przez
Pracownika wystawionych przez szkole dokumentéw niezbednych do okreslenia
rodzaju i wysokosci $wiadczenia, a w szczegblnodci zaswiadczen o przyjeciu do
szkoly 1 wysokosci oplat, zaliczeniu semestru, faktury wystawionej przez szkole itp.
W przypadku powtarzania przez Pracownika semestru Pracodawca odmawia na ten
czas przyznania $wiadczenia wymienionego w ust. 3.

Umowa niniejsza nie oznacza skierowania w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia
MEN 1 MIPS z dnia 12 pazdziernika 1993 roku w sprawie zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogélnego dorostych (Dz. U. z
1993 r. Nr 103, poz. 472 ze zm.)

§2

Pracownik zobowiazuje si¢ do:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

podje¢cia nauki w wyznaczonym terminie,

zlozenia w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich programu studiow,
terminowego zdawania egzaminow,

ukonczenia nauki w terminie przewidzianym w programie oraz powiadomienia o tym
Pracodawcy,

zlozenia kopii dyplomu ukoniczenia szkoly,

przepracowania w Urzedzie Gminy w Naruszewie co najmniej 3 lat od daty
ukonczenia szkoly.

§3



Pracownik zobowigzuje si¢ do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce na jego
ksztalcenie:

a) w pelnej wysokosci — w przypadku nie podjgcia nauki lub przerwania nauki — bez
uzasadnionej przyczyny lub rozwigzania umowy o pracg trakcie nauki,

b) proporcjonalnie do okresu przepracowanego po zakonczeniu nauki — w przypadku
wypowiedzenia umowy o prace¢ przez pracownika, rozwigzania umowy o prace w
trybie porozumienia stron, rozwiazania umowy o prac¢ w trybie art. 52§1 kodeksu
pracy.

§4
Umowa obowigzuje strony od daty podpisania do momentu wygasnigcia wszystkich
zobowigzan okreslonych w niniejszej umowie.

§5
W sprawach nieuregulowanych w umowie stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia MEN i MIPS z
dnia 12 pazdziernika 1993 roku w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych 1 wyksztalcenia ogélnego dorostych (Dz. U. z 1993 r., Nr 103, poz. 472 ze zm.)
oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

§6

Umowg sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach.

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

Pracownik Pracodawca



