
ZARZl\DZENIE NR 412015 
WOJTA GMINY SOCHOCJN 

z dnia 9 stycznia 2015 r. 

w sprawie ustalenia zasad refundacji kosztow podnoszenia wiedzy i kwalifikacji 
zawodowych pracownikow Urzfdu Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek 

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(tj . Dz.U. 2013 r. , poz. 594 z pom. zm..), art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 
o pracownikach samorzqdowych (t.j . Dz.U.2014 L, poz. 1202) w zwiqzku z art. 1033 ustawy 
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2014 j"., poz. 1502.) oraz art. 21 ust.l pkt 
90 ustawy z dnia 26 Iipca 1991 L 0 podatku dochodowym od osob fizycznych (t.j. Dz. U. 
2012 r., poz. 361 z poin. zm.) zarzqdzam, co nast~puje: 

§ 1. Ustalam zasady refundacji kosztow podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodovvych 
pracownikow U rz~du Gminy Sochocin oraz kierownik6w gmirmych jednostek. 

§ 2. 1. Refundacji mog't podlegac koszty podnoszenia wiedzy i kwalifikacji w ramach 
odbywanych w kraju studiow wyzszych zawodowych, magisterskich, podyplomowych oraz 
doktoranckich, a takZe szkolen i kurs6w trwaj'tcych co najmniej jeden semestr w zakresie 
zwiqzanym z obowiqzkami sluZbowymi . 

§ 3. Pracodawca moze dokonac refundacji pracownikowi podnosz'tcemu kwalifikacje 
zawodowe w calosci lub w cz~sci dodatkowych swiadczen, w szczeg61nosci dotycz'tcych 
oplat za ksztalcenie, przejazd, podr~czniki i zakwaterowanie na zasadach zawartych 
w umowie okreslaj'tcej wzajemne prawa i obowiqzki, ktorej wzor stanowi zal'tcznik Nr J do 
zarz'tdzenia. 

§ 4. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownika odbywa si~ z inicjatywy 
pracodawcy alba zajego zgod't. 

§ 5. 1. Koszty kursow i szkoIeil. trwaj'tcych krocej niz jcdcn semestr, na ktore kieruje 
pracodawca, pokrywa pracodawca. 

2. W trakcie trwania kursu Iub szkolenia pracownik rna prawo do refundacji kosztow 
przejazdu oraz zwolnienia z calosci lub cz'tsci dnia pracy, na czas niezb'tdny, by punktualnie 
przybyc na obowi'tzkowe zaj~cia oraz na czas ich trwania. 

3. Wzor skierowania na kurs stanowi zal'tcznik Nr 2. 



§ 6. Pracownikowi podnoslltcemu kwalifikacje zawodowe przysluguj'l na zasadach 
okTeSlonych w Kodeksie pracy: 

1) urlop szkoleniowy, 

2) zwolnienie z calosci lub cz~sci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie 
przyby6 na obowi'lzkowe zaj~cia oraz na czas ich trwania. 

§ 7. 1. 0 refundacj~ kosztow moze ubiega6 si~ pracownik na podsta\\r:ie wruosku 
skierowanego do Pracodawcy, ktorego wzor stanowi zal'lcznik Nr 3 do zarZ'ldzenia. 

2. Do wniosku 0 refundacj~ powinien bye dol'lczony dokument potwierdzaj'lcy 
poniesione koszty podnoszenia wiedzy i kwalifikacji. 

3. Refundacja nie przysruguje w przypadku powtarzania semestrul roku nauki 
z powodu niezadowalaj'lcych wynikow w nauce. 

4. Refundacji nie podJegaj'l koszty egzaminow poprawkowych oraz koszty 
wydawania dokurnentow (dyplomow, odpisow). 

§ 8.1. Pracownicy zatrudnieni na czas nieokreslony, 0 ktorych mowa w § 1 mog'l 
ubiegae si~ 0 refundacj~ kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych po przepracowaniu 
co najmniej 2 lat. 

2. Pracodawca moze wyrazi6 zgod~ na podwyzszenie kwalifikacji zawodowych przed 
uplywem 2 lat na czas nieokreSlony po uprzednim zdiagnozowaniu potrzeb kadrowych lub 
zgodnie z przyj~tymi zasadami zarz'ldzania zasobami ludzkimi. 

§ 9. Pracownik podnosZ'lcy kwalifikacje zawodowe w ramach zawartej umowy 
szkoleniowej: 

1) ktory bez uzasadnianych przyczyn nie podejroie podnoszenia kwalifikacji 
zawodowych alba przerwie podnoszenie tych kwalifikacji, 

2) 	 z ktorym pracodawca rozwi<tZe stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, 
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego uk0l1czeniu , 
w tenninie okreslonym w umowie, nie druzszym niz 3 lata, 

3) 	 ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwi'lze stosunek pracy za wypowiedzeniem, 
z wyj'ltkiem wypowiedzenia umowy 0 prac~ z przyczyn okreslonych w art. 943 

Kodeksu pracy. 

4) 	 ktory w okresie wskazanym w pkt 2 rozwi<tte stosunek pracy bez wypowiedzenia 
na podstawie art. 55 lub art. 943 Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych 
w tych przepisach 

jest obowictZany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawc~ na ten 
cel z tyturu dodatkowych swiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do 
okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych 
lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia. 

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarz'ldzeniem zastosowanie maJ'l 
przepisy Kodeksu Pracy. 



§ 11. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu l<adr i Organizacji. 

§ 12. Traci moc Zarzqdzenie Nr 21110 W6jta Gminy Sochocin z dnia 16 lipca 2010 roku w 
sprawie zasad refundacji koszt6w podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych 
pracownik6w Urz~du Gminy oraz kierownik6w gminnych jednostek zaklad6w 
budzetowych. 

§ 13. Zarzqdzenie obowi¥uje od dnia podpisania. 

wAf 

Andrzej~atowski 


Sporll\.dzit Sprawdzil pod 
wzgl~dem 

data: data: 

podpis: 



Zal~cznik Nr 1 

do Zarz~dzenia nr 4/2014 

W6jta Gminy Sochocin 

z dnia 9 stycznia 2015 r. 

UMOWA SZKOLENIOWA 

W SPRA WIE PODNOSZENIA WIEDZY I KWALIFTKACJI ZA WODOWYCH 


PRACOWNIKA Z INICJATYWY PRACODAWCYI ZA ZGODA PRACODAWCY* 


zawarta w dniu ........................... w ........................................ mi~dzy: 


Urzt(dem Gminy Sochocin, ul. Guzikarzy 9,09-110 Sochocin reprezentowanym przez: 
-.................................. - W6jta Gminy Sochocin - zwanym dalej Pracodawc'l, 

- przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy ...................................................................... . 


a 
............................................................... , legitymujqcq sit( dowodem osobistym ....................... . 
zam. w ....................... przy ul. .......................... , zwanymJq* dalej Pracownikiem, 0 treSci 
nastt(pujqcej: 

Na podstawie art. 103' - 1036 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2014 
r., poz.l502) i Zarzqdzenia Nr 4/2015 W6jta Gminy Sochocin z dnia 9 stycznia 2015 roku 
strony postanawiajq: 

§ 1. 1. Pracownik weimie udzial z inicjatywy Pracodawcy/za zgodq Pracodawcy* 
w ................................................................................................................................................ . 
w okresie od ................................... . do ........................................ . 

2. Pracodawca zobowiqzuje sit( do udzielania Pracownikowi obowiqzkowych odplatnych 
zwolnien z cz~sci bqdz calosci dnia pracy w celu punktualnego przybycia na zajt(cia i wzit(cia 
w nich udziaru na zasadach okreslonych w niniejszej umowie. 

3. Pracodawca zobowiqzuje sit( do refundacji Pracownikowi .............% oplaty za udzial 

w .................................................................... na warunkach wskazanych w niniejszej umowie. 


4. Pracodawca zobowiqzuje si~ do refundacji Pracownikowi dodatkowych koszt6w na 
zasadach wskazanych w niniejszej umowie. 

5. Pracownik bt(dzie uczestniczyl w ............................................................... poza czasem 
pracy. 

§ 2. Pracownikowi nie przysrugujqlprzysIugujq* platne urlopy szkoleniowe okreslone w 
art. 1032 § 1 Kodeksu pracy w ilosci ................................... . 

§ 3.1. Pracownikowi przysIugujq platne zwolnienia z czt(sci alba z calego dnia pracy w 
celu punktualnego przybycia na obligatoryjne zajt(cia szkoleniowe i na wzit(cie w nich 
udziaru. 

2. Pracodawca udziela zwolnien z czt(sci alba z calego dnia pracy, 0 kt6rych mowa 
w ust.1, na wniosek Pracownika tak, by Pracodawca byl w stanie zorganizowac zastt(pstwo ­
najp6Zniej na 3 dni robocze przed wnioskowanym terminem rozpoczt(cia zwolnienia od 
pracy. 



3. Do wniosku 0 udzielenie zwolnienia z cz~sci alba z cal-ego dnia pracy Pracownik 
zaletcza dokumenty poswiadczajetce dat~ odbycia obowi¢owych zaj~c i uczestnictwo 
w nich Pracownika. 

4. Wykorzystanie zwolnienia z cz~sci betdi z calego dnia pracy zgodnie z jego 
przeznaczeniem jest podstawowym obowiqzkiem Pracownika. 

5. Wynagrodzenie za zwolnienia z cz~sci albo z calego dnia pracy w celu punktualnego 
przybycia na obowiqzkowe zaj~cia liczy si~ na podstawie obowietzujetcych przepisow 
prawnych. 

§ 4.1. Pracodawca zobowietzuje Sl~ do oplacania oplaty za udzial Pracownika 
w .................................................................................................................. . 

2. Pracodawca oplaca .................% oplaty za udzial Pracownika 
w .......................................................................................... , w wysokosci .......................... z!. 
w formie jednorazowej refundacji w ciqgu 14 dni od przedstawienia przez Pracownika 
potwierdzenia przelewu betdi im1ego dowodu poniesienia tej oplaty, na konto osobiste podane 
przez Pracownika. 

3. Pracodawca przyznaje/ me przyznaje refundacj~ kosztow zwiqzanych 
z .................................................................................. . 

§ 5.1. Pracownik zobowiqzuje si~ przedstawic Pracodawcy dyplom ukonczenia nauki do 
dnia ................................................. . 

2. Uchybienie terminu wskazanego w ust.1 skutkowac b~dzie natychmiastowym 
zwrotem przez Pracownika wszelkich kosztow, jakie poniosl Pracodawca ( w tym koszty 
refundacji). 

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

2. Okres .......... roku biegnie od dnia oznaczonego w zaswiadczeniu 0 ukonczeniu 

........................................... studiow, ktory Pracownik musi udost~pnic Pracodawcy. 


§ 7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie stosuje sit( odpowiednio art. 
1 03 l - 1036 Kodeksu pracy oraz przepisy Kodeksu cywilnego. 

§ 8. 1. Umowa zostaia sporzetdzona w 3 egzemplarzach, po jednym dla kaidej ze stron. 
2. Wszelkie zrniany urnowy wymagajet formy pisemnej pod rygorem niewa:znosci. 

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy) 

• niepotrzebne skreslic 



ZallJcznik Nr 2 

do ZarzlJ.dzenia nr 412015 

W6jta Gmioy Sochocin 

z dnia 9 stycznia 2015 r. 

SKIEROW ANIE 

w sprawie podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych 


(imi(( i nazwisko) 

(stanowis ko ) 

Na podstawie § 5 ust. 1 i ust. 2 Zarzqdzenia Nr 4/2015 Woj ta Gmi ny Sochocio z dnia 

9 stycznia 2015 r. kieruj(( PanaiPani'l. * oa kurs/szkolenie po. 

\V okresie od ................. ...... ....... ... ..... ..... ... .. .. do dnia ........ .... ... .. ...... .. .......................... .. ...... .... .. 


Koszt kursulszkolenia* w calosci pokrywa pracodawca. W trakcie trwania kursul 

szkolenia* przysluguje Pani/Panu* prawo do refundacji kosztow przejazdu oraz zwolnienie 

z calosci lub cz((sci dnia pracy, na czas niezb((dny, by punktualnie przybyc na obowiqzkowe 

zajycia oraz na czas ich trwania. 

* niepotrzebne skreSlic 



Za1llcznik Nr 3 

do Za~dzenia nr 4/2015 

W6jta Grniny Sochocin 

z dnia 9 stycznia 2015 r. 

WNIOSEK 

Pracownika w sprawie podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych 


(imit( i nazwisko) 

(stanowisko) 

Do 
W6jta Gminy Sochocin 

Wnioskujt( 0 wyrazenie zgody na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych 
w .................................................................................................................................................. . 

w okresie od .................................................. do dnia ............................................................... . 
W .................................................................................................................................... . 

bt(dt( brall brala udzial poza czasem pracy*. 
W zwiqzku z podjt(ciem nauki w ............................................................................ . 

wnioskujt( 0 udzielenie mi na zasadach zawartych w Kodeksie pracy: 
- urlopu szkoleniowego, 
- zwolnienia z cZt(sci / z calego dnia pracy*. 

Zobowiqzuje siy do zlozenia wniosku najp6zniej na 3 dni robocze przed 
wnioskowanym terminem rozpoczt(cia zwolnienia od pracy. 

Do wniosku 0 udzielenie zwolnienia z cZt(sci alba z calego dnia pracy zobowiqzujt( sit( 
zalqczy6 dokumenty poswiadczajqce daty odbycia obowiqzkowych zajt(c i uczestnictwo 
w nich. 

Wnioskuje 0 refundacjt( dodatkowych koszt6w zwiqzanych z podnoszeniem wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych: 

oplaty za naukt( w wysokosci ......................................................... , 

oplaty za .......................................................................................... . 


Zobowiqzuje sit( do przedstawienia Pracodawcy dyplomu ukonczenia nauki do dnia 

(czytelny podpis pracownika) 

* niepotrzebne skresli6 


