BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
z dnia.. .. Weara2.....2022 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.) art. 17 w zw. z art. 103' — 103 ¢ ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy ( t. j. Dz. U. z 2022 r, poz.1510) i art. 29 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530)
zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych w  Urzedzie Miasta i Gminy
Konstancin -Jeziorna w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr‘.@VllllZOZZ
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

z dnia.(‘a?...‘\.x)\‘.t.c.s.\:\.xc«... 2022 1.
REGULAMIN

ZASAD I WARUNKOW PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE
MIASTA I GMINY W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

§ 1.

. Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Konstancinie-Jeziornie.
. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Konstancinie-Jeziorna zwanego dalej ,,Urzedem”
mogg ubiega¢ si¢ o dofinansowanie kosztéw doksztalcania oraz o inne $wiadczenia,
o ktoérych mowa ponize;j.
. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:
1) zinicjatywy pracodawcy,
2) zinicjatywy pracownika za zgodg pracodawcy.
. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy
1 umiejetnosci przez pracownika Urzedu. Pomocg objete bedg nastgpujace formy
doksztalcania i doskonalenia zawodowego:

1) Studia licencjackie,

2) Studia magisterskie,

3) Studia magisterskie uzupetniajace,

4) Studia podyplomowe,

5) Inne formy przewidziane prawem.
. Pracownik Urzedu ubiegajacy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych wypetnia wniosek stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw moze zostaé objete
dofinansowaniem i innymi $wiadczeniami, jesli wybrany kierunek studiéw lub wybrany
kurs albo inna forma doksztatcania jest przydatna na stanowisku, na ktérym zatrudniony
Jest pracownik lub, na ktérym moze zostaé zatrudniony. Przydatnosé danego kierunku
doksztalcania lub doskonalenia zawodowego ocenia Burmistrz, po zasiegnieciu opinii
bezposredniego przetozonego pracownika.

§2.

. Corocznie w planach finansowych Urzgdu przeznacza sig $rodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 4.

. Pracownik sktada wniosek o przyznanie pomocy w zakresie doksztalcania lub
doskonalenia zawodowego w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku poprzedzajacego
okres ksztalcenia, w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym, aby mozliwe bylo



oszacowanie i zabezpieczenie niezbednych srodkéw na ten cel do ujecia w projekcie budzetu na
kolejny rok budzetowy.

3. Decyzja Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna o sposobie udzielania dofinansowania
pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe sg uzaleznione od:

1) potrzeb kadrowych Urzedu Miasta i Gminy w Konstancinie-Jeziornie,
2) posiadanych srodkéw finansowych na ten cel.

4. Dofinansowanie moga otrzyma pracownicy zatrudnieni na czas nieokreslony, na
podstawie umowy o prace, powotania i wyboru. Pierwszenstwo w dofinansowaniu kosztéw
doksztalcania na studiach wyzszych/ podyplomowych majg pracownicy Urzedu z dtugoletnim
stazem (co najmniej 5 lat).

6. Dofinansowanie moze by¢ przyznane jednorazowo za caty okres nauki lub za poszczegdine
jej okresy w danym roku, w zaleznosci od wymagan osrodka ksztalcenia. Przyznane
dofinansowanie czesnego studiéw wyzszych rozpoczyna si¢ po ukoriczeniu I semestru.

7. W okresie zatrudnienia w Urzedzie mozna uzyska¢ jeden raz dofinansowanie kosztéw
ksztalcenia. W zakresie studiow wyzszych kontynuacja nauki na uzupetniajacych studiach
magisterskich jest traktowane jako jednokrotne dofinansowanie.

8. Dofinansowanie nie moze by¢ wigksze niz 50 % poniesionych kosztéw i nie moze
przekraczac S tys. z}. za semestr nauki.

9. Pracownik korzystajacy z dofinansowania do réznych form doksztatcania i doskonalenia
zawodowego okreSlonych w § 1 ust. 4 zobowigzany jest do przepracowania w Urzedzie
Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna 3 lata liczac od dnia ukonczenia nauki.

10. Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna moze zgdaé od pracownika, ktéry uzyskat
Swiadczenia finansowe zwrotu kosztow w sytuacjach okreslonych w art.103° pkt. 1-4
Kodeksu pracy.

11. Dofinansowanie kosztéw doksztalcania nie obejmuje oplat manipulacyjnych, kosztow
,»Wpisowego” oraz innych oplat pobieranych przez uczelnie i inne instytucje w zwiazku
z podjeciem nauki.

12. Pracownik korzystajacy z ktorejkolwiek formy pomocy przedstawia pracodawcy
za$wiadczenie o podjeciu doksztalcania wystawione przez uczelnig lub inng instytucje oraz
potwierdzenie oplaty czesnego. Brak zaswiadczenia oraz potwierdzenia oplaty czesnego
wstrzymuje przyznanie pomocy, o ktérej mowa w pkt. 8.

13. Refundacja poniesionych kosztéw zostanie dokonana w ciggu 1 miesiaca po przedtozeniu
dowodow okreslonych w ust. 12, z zastrzezeniem ust. 6.

14. Pracownik korzystajagcy z dofinansowania, po ukonczeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢ Pracodawcy odpowiedni dyplom, $wiadectwo, za$wiadczenie lub certyfikat
wystawiony przez uczelni¢ lub inng instytucje.



15. Dofinansowanie podlega zwrotowi w catosci, jesli pracownik bez uzasadnionej przyczyny
przerwie doksztatcanie lub go nie podejmie.

§ 5.

1. Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje
zawodowe umowg okreslajacg wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika.
Wz6ér umowy stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Umowa powinna by¢ sporzadzona na piSmie w 3 egzemplarzach, w tym jeden dla
Pracownika, a dwa dla Pracodawcy.

§7.

Pracownikom, ktérzy podnosza kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy moga by¢
przyznane nast¢pujace $wiadczenia:

1) Zwolnienie z calosci lub z czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia,
2) Urlop bezplatny, w liczbie 4 dni w roku ( 2 w semestrze).

§ 8.

Do wnioskow o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych oraz
dofinansowanie kosztéw nauki przed wejsciem niniejszego Zarzadzenia nie stosuje sie
zapisow § 2 ust.1, 2.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

(Stanowisko — Komorka organizacyjna)
Burmistrz Gminy
Konstancin-Jeziorna

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych oraz
dofinansowanie kosztow nauki.

1. Nazwa, adres szkoly, uczelni

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

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

3. Czas trwania podnoszenia kwalifikacji zawodowych (liczba semestrow, okreslenie daty
rozpoczecia i zakonczenia nauki)

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

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

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

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

7. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowychpracownik powinien zawrzec

informacje w zakresie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, czasu trwania umowy, oceny zgodnosci z zakresem czynnosci

pracownika ze wskazaniem na konkretne czynnosci, oceny przydatnoéci zdobytej wiedzy wzgledem wykonywanych
obowiazkow)

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

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

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

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

(podpis pracownika)



Potwierdzenie zasadnosci realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Opinia bezposredniego PrzetoZONego ... .....vveriniiiiiii e

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

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

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

(data) (podpis)

Opinia Skarbnika Gminy w zakresie posiadanych srodkow finansowych w budzecie Gminy:
klasyfikacja budzetowa

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

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

(data) (podpis)

Decyzja Burmistrza Gminy

1. Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. Udzielam/Nie udzielam* dofinansowania kosztéw nauki w wysokosci

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

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

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

(data, podpis)

Potwierdzenie otrzymania do wiadomosci kserokopii wniosku z decyzja Burmistrza Gminy.

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

(data, podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2

do regulaminu zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzgadowych
zatrudnionych w Urz¢dzie Miasta i Gminy

Konstancin-Jeziorna

UMOWA PRACODAWCY Z PRACOWNIKIEM O PODNIESIENIE
KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

Zawarta W dniu .......c.oooiii pomiedzy Urzedem Miasta i Gminy
w Konstancinie - Jeziornie reprezentowanym przez Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

............................................................................... , zwanym dalej Pracodawca,

( imig i nazwisko pracownika )
zwanym dalej Pracownikiem, o nastepujacej tresci:
§1.
Pracownik zobowigzuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu

podejmuje KSZtalCenie ...........cooiiiiiiiiiiii

NAKIETUNKU ....uiiiitiiiii e
(kierunek nauki/ studiow)

oddnia ........coooviiiiiiiii r. wroku szkolnym ...................... [

Ksztatcenie bedzie si¢ odbywalo w systemie ................oooeuiiieniiiiiiiiisieeiieeieei,

§2.

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do udzielania Pracownikowi nastepujacych $wiadczen:

a) dofinansowania czesnego w kwocie ........ zl. za semestr ( po zlozeniu wniosku

o dofinansowanie wraz zataczonym potwierdzeniem optaty czesnego oraz zaswiadczeniem

o ksztalceniu),

b) zwolnienia z cz¢sci dnia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli jest to

konieczne, aby pracownik dotarl na zajecia na czas.

2. Pracodawca nie begdzie ponosit innych kosztéw zwigzanych z nauka.

3. Przyznane dofinansowanie czesnego rozpoczyna sie po ukoriczeniu I semestru.



§3.

Pracownik zobowigzuje sie do:

1) przedstawienia Pracodawcy, po kazdym semestrze zaswiadczenia o ksztalceniu oraz
potwierdzenie oplaty czesnego,

2) niezwlocznego przediozenia pracodawcy dokumentu ukoriczenia studiéw tj. dyplomu,
swiadectwa, za$wiadczenia lub certyfikatu wystawionego przez uczelnie lub inng instytucje.

§ 4.
W razie powtarzania nauki semestru pracownik traci prawo do otrzymania $wiadczen

okreslonych w § 2 umowy na okres powtarzania nauki.

§ 5.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przeprowadzenia u Pracodawcy 3 lat po ukonczeniu nauki
pod rygorem zwrotu kosztow $wiadczen otrzymanych od Pracodawcy.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztéw tylko w przypadku zaistnienia
okolicznosci wskazanych w art.103° pkt 1- 4 Kodeksu Pracy.

3. Pracownik, ktéry otrzymat od pracodawcy $wiadczenia wymienione § 2 umowy,
obowigzany jest do zwrotu ich rownowartosci, jesli bez uzasadnionego powodu nie podejmie
nauki lub jg przerwie.

§ 6.

Wszelkie zmiany do umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7.
Umowe sporzadzono w 3 egzemplarzach, w tym jeden dla pracownika, a dwa dla
pracodawcy.
§8.
Niniejsza umowa obowiazuje z chwilg podpisania.
§9.
W sprawach nieuregulowanych w umowie begda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu

cywilnego i Kodeksu pracy.

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

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



