Zarzadzenie nr 15/20
Burmistrza Nasielska
z dnia 23 stycznia 2020r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéow Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019r. poz. 506 z p6zn. zm.), art. 17 w zw. z art. 103'-103% ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040 z pdzn. zm.) i art. 29 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz.
1282). zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam szczegbélowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nasielsku, stanowiace zaltacznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§2
Realizacj¢ zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
powierzam pracownikom Wydziatu Budzetu i Finansow.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 36/14 Burmistrza Nasielska z dnia 29 kwietnia 2014r. w sprawie
okreslenia szczegélnych zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz Zarzadzenie Nr 110/14 Burmistrza
Nasielska z dnia 8 paZzdziernika 2014r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 36/14 Burmistrza
Nasielska z dnia 29 kwietnia 2014 roku w sprawie okreslenia szczegdlnych zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 15/20
Burmistrza Nasielska

z dnia 23 stycznia 2020r.

SZCZEGOLOWE ZASADY I WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W
NASIELSKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Szczegotowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikaciji zawodowych pracownikéw
Urzgdu Miejskiego w Nasielsku, zwanego dalej ,,Urzedem” okresla siec w celu
zapewnienia stalego rozwoju zawodowego pracownikéw oraz wysokiego poziomu
kwalifikacji zawodowych.

2. Kazdy pracownik Urzedu ma prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
rozwijania wiedzy zawodowe;.

3. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.

§2

1. Podnoszenie  kwalifikacjii ~ zawodowych pracownikéw  Urzedu odbywa sie
w formach szkolnych poprzez:
1) studia wyzsze,
2) studia podyplomowe,
3) kursy jezykowe i specjalistyczne,
zwane dalej ,,szkotami”.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw moze by¢ realizowane na
podstawie skierowania przez Urzad lub bez takiego skierowania.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzgdu moze odbywaé sie w
godzinach pracy, a takze w systemie wieczorowym, zaocznym, eksternistycznym,
mieszanym,

§3
Realizacje procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Nasielsku realizuje Wydziat Budzetu i Finansow.

ROZDZIAL 2

ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W FORMACH SZKOLNYCH I
POZASZKOLNYCH ORAZ WARUNKI PRZYZNANIA SWIADCZEN 7, TEGO
TYTULU

§4
1. Pracownik moze by¢ skierowany przez Urzad na wybrang forme podnoszenia kwalifikacji
opisang w § 2 w przypadku, gdy tematyka nauki i zaje¢ wynika z:
1) potrzeby jego stanowiska pracy,
2) planoéw pracy Urzedu,
3) indywidualnego programu rozwoju zawodowego.



2. Pracownik ubiegajacy si¢ o skierowanie na wybrang forme¢ podnoszenia kwalifikacji
opisang w § 2 sktada do Burmistrza Nasielska wniosek, ktorego wzor okresla zalgcznik nr
1,
3. Wniosek pracownika opiniujg:
1) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, w ktérej zatrudniony jest pracownik
ubiegajacy si¢ o skierowanie na ksztalcenie, z zastrzezeniem pkt 3 ust. 3,
2) Skarbnik Nasielska,
3) Sekretarz Nasielska — w przypadku, gdy wniosek dotyczy kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu.
4. Decyzjg o skierowaniu pracownika na wybrang forme¢ podnoszenia kwalifikacji opisang w
§ 2 podejmuje Burmistrz Nasielska.

§5
Urzgd moze warunkowaé skierowanie pracownika na wybrang forme podnoszenia
kwalifikacji opisana w § 2, speinieniem dodatkowych wymogow:
1. na ksztalcenie w formach szkolnych kieruje si¢ pracownika do najblizszej szkoty,
ksztatcacej na wybranym kierunku,
2. kieruje si¢ pracownika, ktéry spelnia warunki uczestnictwa wynikajgce z programu
nauczania i postawione przez organizatora.

§6
Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych na podstawie
skierowania, przystugujg swiadczenia okreslone w umowie okreslajacej wzajemne prawa i

obowigzki stron.

§7
1. Pracownikowi, ktéry podejmuje nauke w formach szkolnych bez skierowania, na wniosek
pracownika przystuguje urlop szkoleniowy oraz zwolnienie z calosci lub czesci dnia
pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przyby¢ na obowiazkowe zajecia oraz na czas
ich trwania.
2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
3. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminéw eksternistycznych,
2) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,
3) 6 dni — dla pracownika przystgpujacego do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe,
4) 21 dni — w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie sig i przystapienie do egzaminu dyplomowego.
4. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
5. Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego sklada si¢ w trybie przyjetym w Urzedzie dla
wnioskow o urlop wypoczynkowy.

§8
1. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje w formach szkolnych na podstawie skierowania
lub bez skierowania, Urzad moze pokry¢ w calosci lub w czesci koszty dojazdu wedhug
cen biletow $rodkéw transportu publicznego lub wedlug zasad uzywania samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych ustalonych przez Burmistrza Nasielska



Pracownikom podnoszacym kwalifikacje w formach szkolnych na podstawie skierowania
lub bez skierowania, Urzad moze pokry¢ w calosci lub w czesci koszty nauki na studiach
wyzszych, podyplomowych oraz kursach jezykowych i specjalistycznych.

Wysokos¢ kwoty dofinansowania uzalezniona jest od posiadanych przez Urzad $rodkow i
ma charakter uznaniowy.

W przypadku, gdy pracownik ubiega si¢ o pokrycie kosztow, o ktérych mowa w ust. 1
oraz ust. 2, decyzj¢ o przyznaniu i wysokosci dofinansowania podejmuje Burmistrz
Nasielska.

Dofinansowanie moze by¢ przyznawane jednorazowo na dany rok nauki lub za
poszczegdlne okresy w danym roku akademickim.

Dofinansowanie do kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow w
formie studiéw wyzszych mogg otrzymywa¢é pracownicy zatrudnieni na czas nieokreslony
W pelnym wymiarze czasu pracy, ktorzy przepracowali w Urzedzie co najmniej 3 lata.
Dofinansowanie kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w formie
studiow podyplomowych oraz poprzez udzial w kursach jezykowych i specjalistycznych
mogg otrzymac¢ pracownicy zatrudnieni na czas okreslony lub nieokreslony w pelnym
wymiarze czasu pracy, ktorzy przepracowali w Urzedzie co najmniej 1 rok.
Dofinansowanie kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw na
studiach uzupelniajacych oraz podyplomowych nie obejmuje oplat manipulacyjnych,
kosztow ,,wpisowego” oraz innych oplat pobieranych przez uczelnie.

Do rozliczen kosztéw dojazdu na zajecia pomocniczo stosuje si¢ druki pn. ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”.

§9

Pracownik, z ktérym Urzad zawart umowg, na kazdorazowe wezwanie Urzedu, w trakcie
trwania nauki, zobowigzany jest do przedtozenia w Wydziale Budzetu i Finanséw dokumentu
potwierdzajgcego odbywanie nauki i jej ukonczenie, w szczegdlnosci: zaswiadczenia,
dyplomu, wpisu do indeksu. Oryginal dokumentu lub jego kopi¢ dolacza sie do akt
osobowych pracownika.

1.

2.

§ 10

Urzad zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe w formie szkolnej

lub pozaszkolnej pisemng umowe okreslajacg wzajemne prawa i obowigzki stron.

Nie ma obowigzku zawarcia umowy, o ktérej mowa w ust. 1, jezeli pracodawca nie

zamierza zobowigza¢ pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Urzad zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe w formie szkolnej
umowe okreslajacg wzajemne prawa i obowiazki stron, w przypadku, gdy pracownik:

1) podejmuje naukg¢ na podstawie skierowania,

2) podejmuje nauk¢ bez skierowania, ale decyzja Burmistrza Nasielska otrzyma
czgsciowy lub catkowity zwrot kosztéw poniesionych na nauke (w tym koszty dojazdu
na zajecia).

Umowa, o ktérej mowa w ust. 1, okresla prawa i obowigzki pracownika zwiazane z

udzialem w zajgciach, a w szczeg6Inosci zobowigzania do:

1) wykorzystywania przyznanych $wiadczen wylacznie w celu podnoszenia kwalifikacji,

2) aktywnego uczestnictwa w zajeciach wynikajacych z harmonogramem nauki,

3) przedstawienia dyplomu ($wiadectwa) ukoriczenia nauki w terminie do 30 dni po
zakonczeniu nauki,

4) uczestnictwa w zajeciach i terminowego zdawania egzaminéw,



5) zwrotu cafosci kosztéw poniesionych przez Urzad na jego nauke w przypadku
przerwania lub niepodjecia nauki bez uzasadnionych przyczyn, z winy pracownika.
. Wzér umowy okresla zatgcznik nr 2.

§ 11

. Pracodawca moze zawrze¢ w umowie, o ktérej mowa w § 10, zobowigzanie pracownika
do przepracowania w Urzgdzie okresu od 6 miesigcy do 3 lat, w zaleznosci od wysokosci
kosztow zwigzanych z ksztatceniem pracownika, poniesionych przez Urzad.

Umowa zawierana przez Urzad z pracownikiem, o ktorej mowa w ust. 1, okresla prawa i
obowigzki pracownika zwigzane z udzialem w zajeciach, a w szczeg6lnosci zobowigzania
do zwrotu kosztéw poniesionych przez Urzad w przypadkach:

1) przerwania lub nie rozpoczgcia z winy pracownika,

2) rozwigzania stosunku pracy przez Urzad bez wypowiedzenia,

3) rozwiazania stosunku pracy za wypowiedzeniem z inicjatywy pracownika.

. Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztéw nauki poniesionych przez Urzad mimo
rozwigzania stosunku pracy, jezeli bylo ono spowodowane przeniesieniem pracownika
samorzagdowego zgodnie z art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych, Zmiang
miejsca zamieszkania spowodowang szczegdlng sytuacija rodzinna.

. Pracownicy, kt6rzy na podstawie zawartej umowy sg zobowiazani do zwrotu kosztéw
kursow i zaje¢ poniesionych przez Urzad, zwracajg koszty w wysokosci proporcjonalnej
do czasu pozostajacego do przepracowania w stosunku do okresu, ktéry pracownik
zobowigzal si¢ przepracowa¢ po zakonczeniu nauki.

Wz6r umowy okresla zatacznik nr 2.

ROZDZIAL 3
PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE SPRAW Z ZAKRESU PODNOSZENIA
KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW URZEDU

§ 12

Wydzial Budzetu i Finansow zajmuje si¢ sprawami z zakresu planowania, organizowania
i nadzorowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu.
. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu poprzez ksztalcenie
prowadzone w formach pozaszkolnych oraz szkoleniach realizowane sa w nastgpujacym
trybie:
1) zapoznanie si¢ z ofertami szkoleniowymi podmiotow Swiadczacych ustugi

szkoleniowe,
2) skierowanie na szkolenia, kursy, seminaria, konferencje, zajecia warsztatowe i inne.
. Burmistrz Nasielska moze poleci¢ pracownikowi Urzedu przeprowadzenie szkolenia dla
pracownikow Urzedu z zakresu posiadanej wiedzy i nabytych umiejetnosei, ktore sg
wymagane na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy:; wskazana osoba
przygotuje materiaty dydaktyczne w godzinach pracy i na koszt Urzedu.

ROZDZIAL 4
PRZEPISY KONCOWE

W zakresie nieuregulowanym w niniejszych zasadach zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. 2019r. poz. 1145 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040 z pdzn.
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z



2019r., poz. 1282) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019r. poz. 869 z pézn. zm.).

Zalaczniki:
1. Zalgcznik Nr 1 — wzoér wniosku pracownika o skierowanie na studia wyzsze,

studia podyplomowe, kursy jezykowe i specjalistyczne i inne zajgcia
podnoszgce kwalifikacje zawodowe,

2. Zalacznik Nr 2 — wzdér umowy o podjecie nauki ze skiefow
skierowania.




Zalgeznik Nr 1

do szczegélowych zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw Urz¢du Miejskiego w Nasielsku,

stanowigcych Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 15/20

Burmistrza Nasielska z dnia 23 stycznia 2020r.

WNIOSEK PRACOWNIKA O SKIEROWANIE NA STUDIA WYZSZE, STUDIA
PODYPLOMOWE, KURSY JEZYKOWE I SPECJALISTYCZNE I INNE ZAJECIA
PODNOSZACE KWALIFIKACJE ZAWODOWE

(komoérka organizacyjna, stanowisko)

Burmistrz Nasielska

Sktadam wniosek o skierowanie na studia wyzsze, studia podyplomowe lub inne zajecia.
1. Nazwa studiow, innych zajec, tryb nauki:

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

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

2. Merytoryczne uzasadnienie potrzeby skierowania (np. aktualne i przyszle potrzeby
stanowiska pracy i Urzedu, korzysci dla Urzedu):

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

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

Jednoczesnie ubiegam si¢ o:
1. udzielenie urlopu szkoleniowego (poda¢ w jakim wymiarze i terminie):

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

2. pokrycie kosztow przez Urzad (wymieni¢ wg rodzajow kosztéw, np. uczestnictwa,
egzamindw itd. | podaé ich wysoko$¢):

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



3. inng pomoc Urzedu (np. dostep do informacji, opiek¢ merytoryczna, konsultacje):

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

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

(czytelny podpis sktadajgcego wniosek)
Opinia kierownika komorki organizacyjnej:

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

(miejscowosc, data) (podpis 1 piecze¢ kierownika
komorki organizacyjnej)

Opinia Skarbnika Nasielska:

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

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

(miejscowosc, data) (podpis i piecze¢ Skarbnika Nasielska)

Decyzja Burmistrza Nasielska:

(miejscowosc, data)




Zalacznik Nr 2

do szczeg6lowych zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku,

stanowigcych Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/20

Burmistrza Nasielska z dnia 23 stycznia 2020r.

UMOWA
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych ze skierowaniem/ bez skierowania

Zawarts Wdnil .seurcsssassniisissmsin pomigdzy:
Urzgdem Miejskim w Nasielsku, zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez
.............................. — Burmistrza Nasielska przy kontrasygnacie
.............................. — Skarbnika Nasielska
a
....................................................... , zwanym dalej Pracownikiem, o nastepujacej
tresci

§1
1.Pracownik zobowigzuje si¢ do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych za zgoda
Pracodawcy. W tym celu 0od oo, rozpocznie nauke na
................................... w na kierunku
............................................................................................ Ksztalcenie bedzie odbywalo sie w
BYEIBINIE o simensnmnmen

2. Powinnoscia Pracownika bedzie:

— uczestniczenie w zajeciach,

— dorgczanie Pracodawcy harmonogramu zajeé*,

— dorgczanie Pracodawcy informacji o wpisie na nastepny semestr*.

§2
Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastepujacych swiadczen:
— platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze .................. na przystgpienie do egzamindw:

eksternistycznych;  maturalnego; potwierdzajacego  kwalifikacje zawodowe; na
przygotowanie pracy dyplomowej i przystgpienie do egzaminu dyplomowego*,
zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

ol | ——— czesnego za studia (wyzsze, podyplomowe*),

— zwrotu kosztow przejazdu do .......cceoeeeieiiiiirieeern, na zajecia w szkole wedlug
zasad jak przy podrézach stuzbowych na terenie kraju,

— zwrotu kosztéw podrecznikow i innych materiatow,

§3
1. Pracownik  zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy  okresu
........................................... (nie wigeej niz 3 lata) po ukonczeniu nauki (zdaniu egzaminu
dyplomowego) pod rygorem zwrotu kosztéw otrzymanych od Pracodawcy $wiadczen.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztow w razie:

— niepodjgcia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,



—  rozwiazania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika, w
trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w pkt 1 po jego
ukonczeniu,

—  wezesniejszego niz w okresie wskazanym w pkt 1 rozwiazania umowy o pracg przez
Pracownika za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o pracg z powodu
mobbingu,

— rozwiazania umowy o pracg przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55
KP lub art. 943 KP mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach. 3. Pracodawcy
przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztéw wynikajacych z niniejszej umowy,
pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po
ukonczeniu nauki lub do okresu zatrudnienia w czasie podnoszenia kwalifikacji.

§4

Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwila podjgcia nauki przez Pracownika.

§5
Wszelkie zmiany do umowy moga by¢ wprowadzone w formie anekséw podpisanych przez
obie strony.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

§7
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

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

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢



