Burmistrz Koronowa
Plac Zwycigstwa 1
86-010 Koronowo

ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.83.2023
z dnia 28 kwietnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Koronowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2023 r., poz. 40 j.), art. 17 w zw. z art. 103 — 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz.U. z 2022r., poz. 1510 ze zm.) oraz art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530 tj.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Koronowie, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Koronowa

/- Patryk Mikolajewski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenie Burmistrza
Koronowa Nr OR-S.0050.83.2023 z dnia 28
kwietnia 2023 roku

REGULAMIN

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w

Urzedzie Miejskim w Koronowie

§ 1.

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

2. Regulamin okre$la w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

obowigzki pracodawcy w zakresie podnoszenia przez pracownikow kwalifikacji
zawodowych,

obowigzki pracownikow w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zasady postepowania w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

uprawnienia pracownika podnoszgcego kwalifikacje zawodowe,

elementy umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.),

podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupetnianie przez pracownika wiedzy i umiejetnosci, w szczegodlnosci poprzez
odbywanie studiow,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Koronowie,

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w
Koronowie,

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Koronowa, wykonujgcego w
stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koronowie czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy,

przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcdw Burmistrza Koronowa, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, kierownika wydziatu lub referatu,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koronowie,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Koronowie.

4. Pracownicy sg zobowigzani do stalego podnoszenia umiejetnosci zawodowych,
doksztatcania i doskonalenia podwyzszajgcego kwalifikacje zawodowe.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:

1)

z inicjatywy pracodawcy,



2) zinicjatywy pracownika, za zgodg pracodawcy.

6. Zakres przedmiotowy podnoszenia kwalifikacji zawodowych powinien odpowiadac
obowigzkom powierzonym pracownikowi, potrzebom kadrowym urzedu.

7. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie sie zdobywanie lub uzupetnienie przez pracownika
wiedzy i umiejetnosci, w szczegolnosci poprzez:

1) studia licencjackie,

2) studia magisterskie,

3) studia magisterskie uzupetniajgce,
4) studia podyplomowe,

5) studia doktoranckie.

8. Pracownicy urzedu mogg ubiegac sie o $wiadczenie dodatkowe, o ktérym mowa w § 4 ust.
2 Regulaminu.

9. Pracownik urzedu ubiegajgcy sie 0 wyrazenie zgody przez pracodawce na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych wypetnia wniosek, ktérego wzoér stanowi zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

10. Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownika moze zosta¢ objete swiadczeniem
dodatkowym, jezeli kierunek studiéw (lub wybranej, innej formy ksztatcenia) jest potrzebny na
stanowisku, na ktérym zatrudniony jest pracownik a takze, jesli sie wpisuje w potrzeby kadrowe
urzedu. Przydatno$¢ danego kierunku doksztatcania ocenia burmistrz, po zasiegnieciu opinii
bezposredniego przetozonego.

§ 2.

1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguija:
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.

2. W czasie urlopu szkoleniowego oraz w czasie zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 3.
1. Urlop przystuguje w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.

2. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dniach, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

3. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika, do ktdérego powinien byé
dotgczony stosowny dokument potwierdzajacy plan i terminarz egzaminoéw lub zaswiadczenie
potwierdzajgce uczestnictwo pracownika w danym egzaminie.

4. Whniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego powinien byé ztozony przez pracownika z co
najmniej 5 — dniowym wyprzedzeniem.

§ 4.

1. Burmistrz moze przyzna¢ $wiadczenia dodatkowe dla pracownika podnoszgcego
kwalifikacje.

2. Przez swiadczenia dodatkowe, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy rozumieé zwrot czesci
kosztéw ksztatcenia.



3. W planach finansowych urzedu uwzglednia sie srodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow.

4. Decyzja burmistrza o udzieleniu fakultatywnej pomocy pracownikowi podnoszgcemu
kwalifikacje zawodowe uzalezniona jest w szczegdlnosci od:

1) potrzeb kadrowych urzedu,
2) wielkosci zabezpieczonych na ten cel srodkéw finansowych.

5. Swiadczenie dodatkowe moze otrzymaé pracownik zatrudniony na podstawie umowy o
prace (na czas nieokre$lony), powotania, wyboru.

6. Dofinansowanie moze by¢ przyznane jednorazowo za caty okres nauki lub za poszczegoine
jej okresy w danym roku akademickim, w zaleznosci od wymagan osrodka ksztatcenia.

7. Pracownikom, ktérzy w okresie zatrudnienia w Urzedzie podjeli studia wyzsze w systemie
dwustopniowym, tj. studia licencjackie a nastepnie uzupetniajgce magisterskie, przystuguje
dofinansowanie za caty okres studiéw (studia dwustopniowe traktuje sie jak jednolite studia
magisterskie).

8. Wysokos¢ dofinansowania czesnego ustala sie nastepujgco:

a) studia licencjackie — do 25% czesnego, ale nie wiecej niz 800 zt za semestr,

b) studia magisterskie — do 25 % czesnego, ale nie wiecej niz 800 zt za semestr,

c) magisterskie studia uzupetniajgce — do 30% czesnego, ale nie wiecej niz 800 zt za semestr,
d) studia podyplomowe — do 50 % czesnego, ale nie wiecej niz 2000 zt za semestr,

e) studia doktoranckie — do 50 % czesnego, ale nie wiecej niz 3000 zt za semestr.

9. Burmistrz moze w uzasadnionych przypadkach podwyzszy¢ kwote dofinansowania do
100%, pod warunkiem posiadania na ten cel srodkow w budzecie.

10. Dofinansowanie kosztéw doksztatcania nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztow
,wWpisowego” oraz innych opfat pobieranych przez uczelni¢ lub inng instytucje zwigzanych z
podjeciem nauki.

11. Warunkiem skorzystania z dofinansowania jest przedstawienie przez pracownika
zaswiadczenia o podjeciu doksztatcania wystawione przez uczelnie lub inng instytucje. Brak
zaswiadczenia wstrzymuje przyznanie pomocy, o ktérej mowa w pkt. 8.

12. Pracownik korzystajgcy z dofinansowania, po ukonczeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢ Pracodawcy odpowiednio dyplom, swiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat
wystawiony przez uczelnie lub inng instytucje.

14. Dofinansowanie podlega zwrotowi jesli pracownik bez uzasadnionej przyczyny nie
podejmie lub przerwie doksztatcanie lub nie przedstawi zaswiadczenia o jego ukonczeniu.

15. Nie pokrywa sie kosztow nauki pracownikom powtarzajgcym semestr lub rok akademicki.

§ 5.

1. Burmistrz Koronowa moze zobowigza¢ pracownika korzystajgcego z dofinansowania
kosztéw doksztatcania do:

1) pozostania w zatrudnieniu przez ustalony w umowie okres po zakonczeniu nauki —
jednak nie diuzej niz przez trzy lata od momentu zakonczenia podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,



2)

zwrotu czesci kosztow w sytuacjach okreslonych w art. 103° pkt 1 — 4 Kodeksu Pracy.

§ 6.

1. Burmistrz Koronowa zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe
stosowng umowe, okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

2. Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

okreslenie rodzaju oraz formy zaje¢, w ramach ktérych pracownik bedzie podnosic¢
kwalifikacje zawodowe,

wymiar przystugujgcego pracownikowi urlopu szkoleniowego,

sposob dokumentowania obowigzkowych zaje¢, na ktore przystuguje pracownikowi
urlop szkoleniowy lub zwolnienie od pracy w catosci lub cze$ci dnia pracy,

okreslenie przyznanych $wiadczen dodatkowych, ich wysokosé¢, sposob przekazania i
rozliczenia,

czas trwania umowy i ewentualne zobowigzanie pracownika do pozostawania w
zatrudnieniu po ukohczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez wskazany w
umowie okres (nie dtuzszy niz 3 lata),

okolicznosci, w ktérych pracownik zostanie zobowigzany do zwrotu sSwiadczen
dodatkowych,

sposob rozwigzania umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych w przypadku
rozwigzania umowy o prace.

3. Umowa powinna byé sporzgdzona na pisSmie w 2 egzemplarzach, jeden dla pracownika i
jeden dla pracodawcy.

§7.

1. Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy bgdz bez
jego zgody, mogg by¢ przyznane:

1)
2)

zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
urlop bezptatny —w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym miedzy Urzedem
a pracownikiem.

§8.

1. Rejestr uméw z pracownikami oraz ewidencje kosztéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych prowadzi Dziat Kadr.



Zalaczniki do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Koronowie

................................ Koronowo, dnia...............

Burmistrz Koronowa

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na: podniesienie kwalifikacji zawodowych/
podniesienie

kwalifikacji zawodowych i $wiadczenie dodatkowe (dofinansowanie kosztéw nauki)*

1. Nazwa, adres szkoty, uczelni

3. Czas trwania podnoszenia kwalifikacji
ZaWOdOWYCH......oooii s

(wymieni¢ liczbe semestréw oraz okresli¢ date rozpoczecia i zakonczenia nauki)
4. Rodzaj studiow: zawodowe, magisterskie, podyplomowe, doktoranckie *
5. KOSZt SEMESIIU NAUKI......cieeiiieiiiiice e e e e e e e e e e e e e e e e eebeaaans
6. Wnioskowany % / kwota dofinanSowania.............coeeeveiiieiiieeeeee e

7. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych



(pracownik powinien zawrze¢ informacje w zakresie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, czasu
trwania umowy, oceny zgodnosci z zakresem czynno$ci pracownika ze wskazaniem na konkretne
czynno$ci, oceny przydatnosci zdobytej wiedzy pod wzgledem wykonywanych obowigzkow)

(podpis pracownika)

W zatgczeniu program zajec oraz terminy zjazdoéw zaje¢ obowigzkowych.

Potwierdzenie zgodnosci realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Opinia bezposredniego przetozonego:

(data) (podpis)
Opinia Skarbnika Gminy w zakresie posiadanych srodkow finansowych w budzecie gminy:

Klasyfikacja budzetowa

(data) (podpis)
Decyzja Burmistrza

1. Wyrazam zgode*/Nie wyrazam zgody* na podniesienie kwalifikacji zawodowych/
podniesienie

kwalifikacji zawodowych i Swiadczenie dodatkowe.
2. Udzielam */nie udzielam* $wiadczenia dodatkowego w .......... % kosztow nauki, tj.
W WYSOKOSCi....ooviiiiiiiee e zt za semestr

(data, podpis)

* Niepotrzebne skresli¢



UMOWA

zawarta W dnil..........oooocvvveeeeeeennnns pomiedzy

Urzedem Miejskim w Koronowie z siedzibg w: 86-010 Koronowo, ul. Plac Zwyciestwa 1,
reprezentowanym przez: Patryka Mikofajewskiego - Burmistrza Koronowa, przy
kontrasygnacie Marcina Klodzinskiego - Skarbnika Gminy, zwang dalej
Zamawiajacym,

a Panem/Pania.........ccooooiiiiiiiiiiicccc s zwanym w dalszej czesci umowy
Pracownikiem zostata zawarta umowa nastepujgcej tresci:

§1
Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym
celu podejmuje NAUKE NA . . . . .. o

ha KIErUNKU . . . o
oddnia..........cu . w roku
akademickim . ........... Lo formaksztatcenia . . .......... ... ... ... .

................................. , (studia licencjackie, magisterskie, podyplomowe,
inna forma) zgodnie z zatgczonym harmonogramem studiéw lub programem nauczania.

§2
Pracownik podejmuje nauke bez skierowania, za zgodg Pracodawcy.
§3
1.Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia Pracownikowi nastepujgcych swiadczeh:
1) dofinansowania.......... % kosztdéw ksztatcenia, tj. kwota . . .. ...... .. zt;

2) zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania;

3) urlopu szkoleniowego w wymiarze 21 dni w ostatnim roku studiéw — na
przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie i przystgpienie do egzaminu
dyplomowego.

2.Pracodawca nie bedzie ponosit innych kosztow zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji przez Pracownika.

3.Dofinansowanie przyznaje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Koronowie.

§4
1. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) systematycznego uczestnictwa oraz ukonczenia wybranej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych zgodnie z harmonogramem studiow lub programem
nauczania,

2) dostarczenia Pracodawcy odpisu dokumentu poswiadczajgcego ukonczenie
kolejnego etapu ksztatcenia,

3) dostarczenia Pracodawcy odpisu dokumentu po$wiadczajgcego ukonczenie
wybranej przez Pracownika formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



2. Pracownik zobowigzuje sie do pozostawania w stosunku pracy z Pracodawcg przez
caly czas trwania podnoszenia kwalifikacji oraz do przepracowania u Pracodawcy 3 po
ukonczeniu nauki pod rygorem zwrotu kosztéw Swiadczen

otrzymanych od Pracodawcy.

3. W przypadkach okreslonych w art. 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks

pracy tj. wowczas gdy Pracownik podnoszgcy kwalifikacje zawodowe:

1) bez uzasadnionych przyczyn nie podejmuje podnoszenia kwalifikacji zawodowych
albo przerwie podnoszenie tych kwalifikaciji,

2) zostaje zwolniony bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminie okreslonym w ust. 2,

3) w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w
terminie okreslonym w ust. 2, rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z
wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 943,

4) w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu
bezpodstawnie rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia, w terminie
okreslonym w ust. 2 - jest zobowigzany do zwrotu uzyskanego dofinansowania z
tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w wysokosci proporcjonalnej do
okresu zatrudnienia po ukohczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
okresu zatrudnienia w czasie
ich podnoszenia.

§5

W razie powtarzania nauki Pracownik traci prawo do otrzymania swiadczen okreslonych w §
3 umowy na okres powtarzania nauki.

§6

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego.

§7

Wszelkie zmiany tresci niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§8

Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa egzemplarze dla
Pracodawcy, jeden egzemplarz dla Pracownika.

PRACODAWCA: PRACOWNIK:



