ZARZ ADZENIE NR 253
Burmistrza Nowego Dworu Gdaiskiego
z dnia 28 lutego 2012 roku

w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacjizawodowych pracownikéw Urzdu
Miejskiego w Nowym Dworze Gdaskim

§1.
Na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 7 oraz art. 29wagta dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z 40 zm.) oraz art. 94 pkt 6, w zyzku z

ust. 103-103% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracysttigdnolity Dz. Uz 1998 r. Nr

21, poz. 94 ze zmianami), zadza s¢, Co nasipuje:

§ 2.
Ustala s¢ ,Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodmml pracownikéw Urgdu
Miejskiego”
§ 3.
1. Niniejsze zasady stosujezgio pracownikow Urgdu Miejskiego w Nowy Dworze Gaakim,
Z wyjatkiem o0soOb zatrudnionych na okres prébny, na czagomywania okréonej pracy oraz
w ramach umowy o prama zasipstwo.
2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumiezslobywanie lub uzupetnianie wiedzy
I umiejetnosci przez pracownika.
3. Podejmugc decyz¢ o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikaz—inicjatywy
pracodawcy lub na wniosek pracownika - bierzgoeid uwag:
1) posiadandrodki budzetowe na ten cel,
2) potrzeby kadrowe ueggu, w tym plan szkolena dany rok,
3) ostatng okresovd ocere kwalifikacyjng pracownika,

4) opini¢ bezpdredniego przetoonego.

§ 4.
1. Pracownik podnogzy kwalifikacje z wiasnej inicjatywy m@ zwrocé sie do Urzdu
o wyrazenie zgody na udziat w szkoleniach lub szkolnyaimfach podnoszenia kwalifikacji.
2. Podnoszenie kwalifikacji mi® odbywa sie w formie:
1) szkoler podnosacych posiadane kwalifikacje zawodowe w zzkiu z wykonywan prag,

do ktérych nalea: seminaria, wyktady, prelekcje, kursy specjalizaey konferencje, kursy



jezykowe (jg@li pracownik zatrudniony jest na stanowisku wymaggn znajomeci jezyka
obcego);

2) systematycznej nauki podnase] poziom wiedzy ogélnej i zawodowej w szkotach
publicznych i niepublicznych, szkotach #gzych, na studiach podyplomowych, na studiach
typu MBA.

. Urzad, wydapc pracownikowi zgoel na udziat w szkoleniu pokrywa koszty udziatu pracika

w tym szkoleniu, zwalnia z cafo lub czsci dnia pracy na czas nieginy, by punktualnie

przyby¢ na zagcia oraz na czas ich trwania oraz pokrywa koszjgathu.

. Zwolnienie z caléci dnia pracy dotyczy z&j, ktore obejmuj przedziat czasowy pokrywsgjy

si¢ z czasem pracy danego pracownika w danym dniu doazag¢ odbywagcych se poza

granicami administracyjnymi miasta.

. Decyzg o skierowaniu pracownika do udzialu w formach dd&eania wymienionych

wust. 1 podejmuje Burmistrz na wniosek zaopinioyvaprzez kierownika referatu,

a w przypadku kierownikow referatow i samodzielnystianowisk —, Zasgpcy Burmistrza,

Skarbnika lub Sekretarza (adekwatnie do sprawowanadzoru).

. Wzor zgody na wyjazd na szkolenie oraz rozliczeqoeztow dojazdu okeéta Zahcznik do

zarzdzenia.

§5

. Pracownikom podejmagym nauk z wiasnej inicjatywyza zgod Urzedu, pracodawca nie

udzielic ptatnego urlopu szkoleniowego zgodnie z art.?108deksu pracy oraz me pokry

czes¢ kosztow zwazanych z nauk

2. Urlop szkoleniowy przystuguje pracownikom wgtnie na egzaminy kaowe.

3. Egzamin, aby byt podstawprzyznania urlopu szkoleniowego, musinkey¢ tok zapc

podnoszcych kwalifikacje zawodowe i powinien byformalnie potwierdzony (w programie
szkolenia, kursu lub innej formy podnoszenia kvikdifji zawodowych oraz/lub w innym
oficjalnym dokumencie organizatora tych & Egzamin musi ponadto potwierdza
kwalifikacje zawodowe pracownika.

. Urlop szkoleniowy nie mae kolidowa& z biezgcymi zadaniami wykonywanymi przez
pracownika, organizagjpracy oraz innymi wanymi potrzebami pracodawcy.

. Podstaw do udzielenia urlopu szkoleniowego jestzd@razowo indywidualny wniosek
pracownika, skierowany Burmistrza, naipéej na 10 dni przed terminem jego rozpgua.
Urlopu udziela si w dni, ktore g dla pracownika dniem pracy, zgodnie z obgamjacym go

rozktadem czasu pracy.



1.

§6
Udzielapc pomocy finansowej, Ugd na wniosek pracownika me przeg¢ obowhzek
pokrycia do40% optaty za ksztalcenie (bez optaty wpisowe] oraz egzaminy kacowe
i dyplomowe).
Wysoka¢ dofinansowania, o ktérym mowa w ust. 1, uzaiena jest od mdiwosci
finansowych Urzdu. Srodki finansowe stanowte dofinansowanie przekazywangers rzecz
uczelni (lub innego podmiotu organizaggo nauk), zgodnie z okrdanym przez uczelai
harmonogramem opfat.
Gorna granica dofinansowania do nauki wynosi cqakady 40% kosztow, jednak niecog)
niz:
1) do studiéw licencjackich — 500 zt wi@ym semestrze,
2) do studiéw uzupetniagych magisterskich — 600 zt widym semestrze,
3) do studiow podyplomowych — 1500 zt,
4) do form szkolé wymienionych w 8§ 3, ust. 2 pkt 1,— 500 zt.
8§87

Pracownicy, ktorym udzielono pomocy finansowej Wtbpu szkoleniowego w czasie podnoszenia

kwalifikacji zawodowych, zobowzani g do przepracowania w Usdzie:

1) 3lat — po ukéczeniu studiéw wyszych zawodowych i magisterskich;
2) 2 lat — po ukéczeniu studium podyplomowego, kursownkzcych sé uprawnieniami
lub nabyciem licencji 4dz innych szkolé,
3) 3lat — po ukaczeniu jednolitych studiow magisterskich oraz tyyBA.
§ 8.

Pracownik podnoszy kwalifikacje zawodowe:

1)

2)

3)

4)

ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie pedenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikaciji,

z ktorym pracodawca rozwie stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winyrakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po ich akpeniu, w terminie ok&onym w 8§ 7
niniejszego regulaminu,

ktory w okresie wskazanym w 8§ 7 niniejszego regumamrozwihze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjkiem wypowiedzenia umowy praz przyczyn okrdonych w art.
94 Kodeksu pracy,

ktory w okresie wskazanym w § 7 niniejszego regutamrozwize stosunek pracy bez
wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94 Kksdepracy, mimo braku przyczyn

okreslonych w tych przepisach,



jest obowszany do zwrotu kosztdéw poniesionych przez pracodavecjego nauk w wysokaci

proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po idaeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub

okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia wistasdo okreséw wymienionych w § 7..

§9

1. Decyzg o wyrazeniu zgody na udziat i dofinansowaniu do studidwzseych, licencjackich,
uzupetniagcych magisterskich i podyplomowych, a #eko dofinansowaniu do kursow
konczacych sé¢ uprawnieniami lub nabyciem licencji, podejmuje Bustrz na wniosek
pracownika zaopiniowany przez kierownika referatu .

2. Whniosek o wyraenie zgody i udzielenie pomocy w czasie podnoszZenalifikacji w formach
wymienionych w ust. 1, wraz z programem studidwzovearunkami uczestnictwa, nale
kierowa do pracownika ds. kadr przed rozpgmem roku akademickiego, w ktérym
dofinansowanie ma obowaywat — do dnia 15 sierpnia danego roku.

3. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 2, opiniowargmszez komisj weryfikacyjra w sktadzie:

a) Zas¢pca Burmistrza
b) Skarbnik Gminy
c) Sekretarz Gminy
d)pracownik ds. kadr
na podstawie maksymalnego limiitodkdw finansowych przeznaczonych na ten cel.

4. W przypadku powtarzania przez pracownika semesku/naukswiadczenie nie przystuguje
przez ten okres.

5. Pracownik podnogzy kwalifikacje jest zobowzany sktadé& kazdorazowo

1) szczeg6tlowy harmonogram obazkowych zag¢ (rozktad godzinowy) za kaly
semestr/rok nauk — w przypadku korzystania ze ziebln pracy,
2) poswiadczenie zaliczenia kdego kolejnego semestru/roku nauki,
3) zaswiadczenie o obowrku przysgpienia do egzaminu potwierdzaggo kwalifikacje
zawodowe - w przypadku studiéw podyplomowych,
4) pisemmn informacg o przerwaniu lub rezygnacji z nauki, w niezwtocanyerminie z
podaniem przyczyn,
5) zaswiadczenieswiadectwo lub dyplom potwierdzaly ukaiczenie nauk w ggu 30 dni
od dnia jego otrzymania.
§ 10.
1. Wszystkie sprawy zwezane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych prad&am Urzedu
prowadzi pracownik ds. kadr.
2. Do jego zada nalery w szczegolngci:
1) analizowanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalfi zawodowych pracownikow;



2) opracowywanie projektu planu wydatkéw na cele szhial i doksztatcania pracownikéw;

3) przedstawianie Sekretarzowi okresowych informacjpraebiegu szkofe i doksztatcaniu
pracownikow;

4) prowadzenie dokumentacji dotycej szkolenia i doksztatcania;

§11.
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§ 12.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowhzujaca od 1 marca 2012 roku.
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