ZARZADZENIE NR 4/2015
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 9 stycznia 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad refundacji kosztéw podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikéow Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2013 r., poz. 594 z pézn. zm..), art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2014 r., poz. 1202) w zwiazku z art. 103> ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2014 r., poz. 1502.) oraz art. 21 ust.1 pkt
90 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz. U.
2012 r., poz. 361 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam zasady refundacji kosztow podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Gminy Sochocin oraz kierownikéw gminnych jednostek.

§ 2. 1. Refundacji moga podlega¢ koszty podnoszenia wiedzy i kwalifikacji w ramach
odbywanych w kraju studiow wyzszych zawodowych, magisterskich, podyplomowych oraz
doktoranckich, a takze szkolen 1 kurséw trwajacych co najmniej jeden semestr w zakresie
zwiazanym z obowiazkami stuzbowymi.

§ 3. Pracodawca moze dokona¢ refundacji pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje
zawodowe w catosci lub w czgsci dodatkowych $wiadczen, w szczegdlnosci dotyczacych
optat za ksztalcenie, przejazd, podrgczniki i zakwaterowanie na zasadach zawartych
w umowie okreslajace] wzajemne prawa i1 obowiazki, ktorej wzoér stanowi zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 4. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownika odbywa si¢ z inicjatywy
pracodawcy albo za jego zgoda.

§ 5. 1. Koszty kursow 1 szkolen trwajacych krécej niz jeden semestr, na ktore kieruje
pracodawca, pokrywa pracodawca.

2. W trakcie trwania kursu lub szkolenia pracownik ma prawo do refundacji kosztow
przejazdu oraz zwolnienia z cato$ci lub czgéci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajg¢cia oraz na czas ich trwania.

3. Wzér skierowania na kurs stanowi zatacznik Nr 2.



§ 6. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy:

1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowiazkowe zaj¢cia oraz na czas ich trwania.

§ 7. 1. O refundacj¢ kosztow moze ubiega¢ si¢ pracownik na podstawie wniosku
skierowanego do Pracodawcy, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

2. Do wniosku o refundacj¢ powinien by¢ dotaczony dokument potwierdzajacy
poniesione koszty podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.

3. Refundacja nie przysluguje w przypadku powtarzania semestru/ roku nauki
z powodu niezadowalajacych wynikow w nauce.

4. Refundacji nie podlegaja koszty egzaminéow poprawkowych oraz koszty
wydawania dokumentéw (dyploméw, odpiséw).

§ 8.1. Pracownicy zatrudnieni na czas nieokreslony, o ktérych mowa w § 1 moga
ubiega¢ si¢ o refundacj¢ kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych po przepracowaniu
co najmniej 2 lat.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na podwyzszenie kwalifikacji zawodowych przed
uptywem 2 lat na czas nieokres$lony po uprzednim zdiagnozowaniu potrzeb kadrowych lub
zgodnie z przyj¢tymi zasadami zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 9. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe w ramach zawartej umowy
szkoleniowej:
1) ktory bez uzasadnianych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,
2) z ktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy,
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu,
w terminie okreslonym w umowie, nie dtuzszym niz 3 lata,

3) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o pracg z przyczyn okreslonych w art. 94°
Kodeksu pracy.

4) ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia
na podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych
w tych przepisach

- jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na ten
cel z tytulu dodatkowych $wiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do
okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanic majg
przepisy Kodeksu Pracy.



§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Kadr 1 Organizacji.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/10 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 16 lipca 2010 roku w
kosztéw podnoszenia wiedzy
Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek

sprawie zasad refundacji
pracownikow  Urzedu

budzetowych.

§ 13. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2014
Wéjta Gminy Sochocin

z dnia 9 stycznia 2015 r.

UMOWA SZKOLENIOWA
W SPRAWIE PODNOSZENIA WIEDZY I KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH ,
PRACOWNIKA Z INICJATYWY PRACODAWCY/ ZA ZGODA PRACODAWCY

zawarta W dniu .....ccoeevveeeveneeennne W ettt migdzy:

Urzedem Gminy Sochocin, ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin reprezentowanym przez:
et aeear e — Wojta Gminy Sochocin - zwanym dalej Pracodawca,
- przy kontrasygnacie Skarbnika GMmINY ......c..cccoooiiiniiioiiiiiieee e

............................................................... , legitymujaca si¢ dowodem osobistym ..........c.c.cce.....
ZaAM. W e, przy ul. . , zwanym/a dalej Pracownikiem, o tresci
nastepujace;j:

Na podstawie art. 103" — 103¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2014
r., poz.1502) 1 Zarzadzenia Nr 4/2015 Wdjta Gminy Sochocin z dnia 9 stycznia 2015 roku
strony postanawiaja:
§ 1. 1. Pracownik wezmie udzial z inicjatywy Pracodawcy/za zgoda Pracodawcy’
W OKIesie 0d ..oooeeeevevieieeiieeeene 2O e
2. Pracodawca zobowigzuje si¢ do udzielania Pracownikowi obowigzkowych odplatnych
zwolnien z czesci badz catosci dnia pracy w celu punktualnego przybycia na zajgcia i wziecia
w nich udziatlu na zasadach okreslonych w niniejszej umowie.
3. Pracodawca zobowiazuje si¢ do refundacji Pracownikowi ............. % oplaty za udziat
W ittt ettt e ettt e et e et e e e et e s e st e e et e e e anaaeeesraaeans na warunkach wskazanych w niniejszej umowie.
4. Pracodawca zobowigzuje sie do refundacji Pracownikowi dodatkowych kosztow na
zasadach wskazanych w niniejszej umowie.
5. Pracownik bedzie uczestniczyl W ..o, poza czasem

pracy.

§ 2. Pracownikowi nie przystuguja/przystuguja  platne urlopy szkoleniowe okreslone w
art. 1032 § 1 Kodeksu pracy W il08Ci ......ovvvveeveeierieenen, .

§ 3.1. Pracownikowi przystuguja platne zwolnienia z czg¢sci albo z catego dnia pracy w
celu punktualnego przybycia na obligatoryjne zajecia szkoleniowe i na wzigcie w nich
udziahu.

2. Pracodawca udziela zwolnien z czgsci albo z catego dnia pracy, o ktérych mowa
w ust.1, na wniosek Pracownika tak, by Pracodawca byl w stanie zorganizowaé zastepstwo —
najpézniej na 3 dni robocze przed wnioskowanym terminem rozpoczecia zwolnienia od

pracy.



3. Do wniosku o udzielenie zwolnienia z czgsci albo z catego dnia pracy Pracownik
zalacza dokumenty poswiadczajace datg odbycia obowiazkowych zaje¢ 1 uczestnictwo
w nich Pracownika.

4. Wykorzystanie zwolnienia z czesci badz z calego dnia pracy zgodnie z jego
przeznaczeniem jest podstawowym obowigzkiem Pracownika.

5. Wynagrodzenie za zwolnienia z czg¢sci albo z catego dnia pracy w celu punktualnego
przybycia na obowigzkowe zaj¢cia liczy si¢ na podstawie obowigzujacych przepisow
prawnych.

§ 4.1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do optacania optaty =za udzial Pracownika
W ottt et ettt et e e e e e st eateenteeat et e e be e st e bt en st et e eRe e st e ene e st e st e ane e e st eneenseenneennes .

2. Pracodawca oplaca ... % optaty za udziat  Pracownika
A FO USSP USROS PUP SR TSPPPI , W WYSOKOSCI .evviiiiriiiiiiiecnis zt.
w formie jednorazowej refundacji w ciagu 14 dni od przedstawienia przez Pracownika
potwierdzenia przelewu badz innego dowodu poniesienia tej optaty, na konto osobiste podane
przez Pracownika.

3. Pracodawca przyznaje/ nie przyznaje refundacje kosztow  zwigzanych
T —— :

§ 5.1. Pracownik zobowigzuje si¢ przedstawi¢ Pracodawcy dyplom ukonczenia nauki do
dnia .o :
2. Uchybienie terminu wskazanego w ust.1 skutkowaé bedzie natychmiastowym
zwrotem przez Pracownika wszelkich kosztow, jakie ponidst Pracodawca ( w tym koszty
refundacji).

§ 6.1. Pracownik zobowiazuje si¢ do pozostawania w zatrudnieniu u Pracodawcy przez
okres ............ roku po zakonczenia szkolenia.

2. Okres .......... roku biegnie od dnia oznaczonego w zaswiadczeniu o ukonczeniu
........................................... studiow, ktory Pracownik musi udostgpnic¢ Pracodawcy.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie stosuje si¢ odpowiednio art.
103'7103° Kodeksu pracy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 8. 1. Umowa zostata sporzadzona w 3 egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
2. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)

e niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 4/2015
Wéjta Gminy Sochocin

z dnia 9 stycznia 2015 r.

SKIEROWANIE
w sprawie podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych

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

(stanowisko)

Na podstawie § 5 ust. 1 i ust. 2 Zarzadzenia Nr 4/2015 W¢éjta Gminy Sochocin z dnia
9 stycznia 2015 r. kieruje Pana/Panig* na kurs/szkolenie pn.
W OKIesie 0d .....ooovioiiieiiicceee e do dnia ..ooeeei e
Koszt kursu/szkolenia* w catosci pokrywa pracodawca. W trakcie trwania kursu/
szkolenia* przyshuguje Pani/Panu* prawo do refundacji kosztow przejazdu oraz zwolnienie
z calosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe

zajgcla oraz na czas ich trwania.

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 4/2015
Wajta Gminy Sochocin

z dnia 9 stycznia 2015 r.

WNIOSEK
Pracownika w sprawie podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych

(stanowisko)

Do
Wojta Gminy Sochocin

Whnioskuj¢ o wyrazenie zgody na podnoszenie wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych

bedg bral/ brata udzial poza czasem pracy*.

W zwigzku z podjeciem NAUKI W ...ccociiiiiiieiiiiiiie et ce e s
wnioskuje o udzielenie mi na zasadach zawartych w Kodeksie pracy:
- urlopu szkoleniowego,

- zwolnienia z cz¢sci / z calego dnia pracy*.

Zobowiazuje si¢ do zlozenia wniosku najpézniej na 3 dni robocze przed
wnioskowanym terminem rozpoczg¢cia zwolnienia od pracy.

Do wniosku o udzielenie zwolnienia z czg¢sci albo z catego dnia pracy zobowiazuje sig¢
zataczy¢ dokumenty poswiadczajace dat¢ odbycia obowigzkowych zajg¢ 1 uczestnictwo
w nich.

Whioskuje o refundacj¢ dodatkowych kosztéw zwiazanych z podnoszeniem wiedzy
1 kwalifikacji zawodowych:

- oplaty za naukg w WySOKOSCI ...coruviiiiiiiiiiiiiiie e ,
= OPHALY Z8 o e

Zobowiazuje si¢ do przedstawienia Pracodawcy dyplomu ukonczenia nauki do dnia

(czytelny podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



