Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 8/UG/2016
Wdjta Gminy Chybie
z dnia 17 marca 2016r.
Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy w Chybiu.

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie uczestnictwo w szkoleniach,
kursach, studiach podyplomowych lub studiach wyzszych za zgoda lub z inicjatywy
pracodawcy.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Chybiu;

2) szkoleniu — nalezy przez to rozumieé forme ksztatcenia o czasie trwania nie
krotszym niz 4 godziny zaje¢ edukacyjnych, ktorej ukoriczenie umozliwia
uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy na okreslony temat, a takze konferencje,
tj. spotkanie specjalistow w okredlonej dziedzinie majgce na celu wymiane
doswiadczen;

3) kursie — nalezy przez to rozumieé¢ forme ksztatcenia o czasie trwania nie
krétszym niz 30 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktérej ukoriczenie umoiliwia
uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy ogodlnej, umiejetnosci lub kwalifikacji
zawodowych;

4) studiach podyplomowych — nalezy przez to rozumieé inng niz studia wyisze i
studia doktoranckie forme ksztatcenia przeznaczong dla oséb legitymujacych
sie dyplomem ukoriczenia studiéw wyiszych.

5) Studiach wyiszych — naleizy przez to rozumieé¢ studia prowadzone przez
uczelni¢ posiadajagcg uprawnienie do ich prowadzenia, koriczace sie
uzyskaniem odpowiedniego tytutu zawodowego;

6) Dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to
rozumie¢ dyplomy, swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty i inne dokumenty
okreslone w odrebnych przepisach.

§2.

Przy kierowaniu lub wyrazaniu zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
pracownika stosuje sig zasade roéwnego dostepu, bez wyrdzniania czy dyskryminowania
kogokolwiek, z zachowaniem zasad okreélonych w § 3.



§3

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne z zadaniami okre$lonymi
w zakresie czynnosci lub tgczy¢ sie z zadaniami dorainymi wyznaczonymi
pracownikowi, ktdre nie zostaty ujete w zakresie czynnosci.

2. Zakres wiedzy i umiejetnosci jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny by¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na zajmowanym
stanowisku.

3. W przypadku planowanego przeniesienia na inne stanowisko pracy lub zmiany
zakresu  powierzonych zadan na dotychczas zajmowanym przez pracownika
stanowisku, inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownika spoczywa
przede wszystkim na jego przetozonym.

4. Przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie
kwalifikacji bierze sie pod uwage potrzeby Urzedu, dotychczasowe kwalifikacje
pracownika, staz pracy i jakos¢ $wiadczonej pracy.

§4

1. Pracodawca kierujac lub wyrazajagc zgode na podnoszenie przez pracownika
kwalifikacji zawodowych nie ma obowigzku petnego finansowania opfat za
ksztatcenie.

2. Zwrot wydatkow zwigzanych z wyjazdem pracownika w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w formie szkoleri i kurséw nastgpuje na zasadach okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowe;j lub
samorzadowej jednostce sfery budietowej z tytutu podréiy stuibowej /Dz. U. z
2013r. poz. 167/.

3. Zwrot wydatkéw zwigzanych z wyjazdem pracownika w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w formie studiéw wyiszych lub studiéw podyplomowych nastepuje na
zasadach okreslonych w umowie pomiedzy pracodawca a pracownikiem.

§5

W Referacie Organizacyjnym prowadzony jest rejestr szkoler, kurséw, studidw
podyplomowych i studiéw wyzszych pracownikéw Urzedu.

§6

W budzecie Gminy Chybie coroczne planowane sa $rodki finansowe przeznaczone na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu.



§7

Prawa i obowiazki pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe za zgoda lub z
inicjatywy Pracodawcy, w zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie, okreslajg
przepisy Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§8

Referat Organizacyjny, na podstawie informacji uzyskanych z referatow Urzedu oraz
samodzielnych stanowisk, w terminie do dnia 15 wrzeénia kazdego roku budzetowego
sktada do projektu budietu zatoienia obejmujgce przewidywany koszt podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu.

Rozdziat 2
Podnoszenie kwalifikacji w formie szkolen

I. Szkolenia organizowane przez podmioty zewnetrzne.

§9

Woijt lub Sekretarz Gminy moze wyrazi¢ zgode na udziat pracownika w szkoleniu, po
zapoznaniu sie z ofertg organizatora szkolenia obejmujgcq program szkolenia, poprzez
podpis lub adnotacje bezposrednio na karcie zgtoszeniowej.

§10

1. Uzyskanie przez pracownika zgody na udziat w szkoleniu uzaleinione jest od
spetnienia nastepujacych warunkéw:
1) zgodnosci tematyki szkolenia z zadaniami opisanymi w zakresie czynnosci;
2) odbycia stuzby przygotowawczej lub przepracowania co najmniej 3 miesiecy w
przypadku nie podlegania obowigzkowi stuzby przygotowawczej;
3) dopetnienia obowigzkdow, o ktorym mowa w § 15 po uprzednich odbytych
szkoleniach.

2. Przyjmuje sie zasade, iz w szkoleniu o tej samej tematyce w jednym terminie, moga
uczestniczy¢ nie wiecej niz 2 osoby .



Il. Szkolenia organizowane przez Pracodawce.

§11.

1. Szkoleniami organizowanymi przez Pracodawce sg w szczegolnosci:
1) szkolenia BHP i ppoz.;
2) zajecia teoretyczne w ramach stuzby przygotowawczej;
3) szkolenia merytoryczne.

2. Szkolenia organizowane przez pracodawce s3 nieodpfatne i odbywaja si¢ w godzinach
pracy Urzedu lub w ramach wyjazdu, ktérego koszty pokrywa Urzad.

3. Czas szkolen, o ktérych mowa w ust.1 wlicza sie do czasu pracy pracownika.
Uczestnictwo pracownika w szkoleniu zorganizowanym przez Pracodawce poza
miejscowoscig stanowigcg siedzibe Urzedu lub poza stalym miejscem pracy
pracownika jest podréza stuzbowa, a pracownikowi przystugujq wszystkie naleznosci
z tytutu odbywania podrézy stuzbowej, przewidziane w powszechnie obowigzujgcych
przepisach.

§12

Bezposredni przetozony uczestnika szkolenia moze dokona¢ oceny efektow zrealizowanego
szkolenia w zakresie wymagajacym postugiwania sie wiedzg lub umiejetnosciami, ktérych
nabycie lub rozwinigcie byto celem szkolenia, poprzez przeprowadzenie rozmowy z
pracownikiem, dotyczacej problematyki szkolenia.

Rozdziat 4
Podnoszenie kwalifikacji w formie kursow, studiow podyplomowych i studiow wyiszych.

§13

1. Pracownicy moga podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kurséw, studiow
podyplomowych lub studidw wyziszych za zgoda Pracodawcy na pisemny wniosek
pracownika lub z inicjatywy Pracodawcy.

2. Pracownik ubiegajacy sie o uzyskanie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w formach, o ktorych mowa w ust.1l, dotacza do podania oferte organizatora
zawierajgcg program kursu, studiéow podyplomowych lub studiéw wyzszych.



§14

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda Pracodawcy w jednej form, o ktérych
mowa w § 13 wymaga spetnienia facznie nizej podanych warunkow:
1) pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o pracg, obejmujgcej co

najmniej czas trwania nauki oraz czas pozostania w zatrudnieniu po
ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji, okreslony w umowie, o ktérej mowa w
ust. 2;

2) tematyka kursu, kierunek studiow podyplomowych lub studiéw wyiszych jest

zgodny z zadaniami okreslonymi w zakresie czynnosci;

3) pracownik uzyskat pozytywna opinie przetozonego, o celowosci podnoszenia

kwalifikacji zawodowych w tej formie.

2. Wzajemne prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownika podnoszacego kwalifikacje
zawodowe w formie kursow, studiow podyplomowych i studiow wyiszych okresla
umowa oraz przepisy zawarte w Kodeksie pracy.

Rozdziat 5

Obowigzki pracownika zwigzane podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

§15

1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe za zgodg lub inicjatywy Pracodawcy ma
obowigzek w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

uczestniczy¢ w zajeciach;

niezwtocznie poinformowaé¢ Pracodawce o odwotaniu szkolenia, kursu,
studiow podyplomowych, studidw wyzszych lub o braku moiliwosci
uczestnictwa w zajeciach;

osiggac zadowalajgce wyniki w nauce;

niezwtocznie poinformowa¢ Pracodawce o zakoriczeniu, powtarzaniu lub
przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

przedstawi¢ Pracodawcy dokument potwierdzajgcy ukorczenie studidw,
zdobycie kwalifikacji lub udziat w szkoleniu;

niezwtocznie po otrzymaniu faktury lub dokonaniu przelewu za udziat w
szkoleniu, kurcie, studiach podyplomowych lub studiach wyiszych przekazaé
dokument Pracodawcy;

2. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 5 zatgcza sie do akt osobowych
pracownika.




