ZARZĄDZENIE  Nr 162/2009 
Prezydenta Miasta  Skarżyska-Kamiennej 
z dnia  8 lipca 2009r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu określającego szczegółowe zasady 
i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników Urzędu Miasta Skarżyska-Kamiennej oraz dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych.
bez skierowania pracodawcy. 
 Na podstawie art.103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy ( Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz.94 z późn. zm.) zarządzam, co następuje :
§ 1. Ustalam Regulamin określający szczegółowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników Urzędu Miasta Skarżyska-Kamiennej oraz dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych bez skierowania pracodawcy.
§ 2. Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
Prezydent Miasta 
Roman Wojcieszek 

Załącznik do Zarządzenia Nr 162/09 

       Prezydenta Miasta z dnia 08 lipca 2009
R E G U L A M I N
określający szczegółowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowyc przez pracowników Urzędu Miasta Skarżyska-Kamiennej oraz dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych bez skierowania pracodawcy
Na podstawie art.103 kodeksu pracy oraz rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 października 1993r.              w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych ustanawiam co następuje:

Przepisy ogólne
( 1
1. Regulamin określający szczegółowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników Urzędu Miasta Skarżyska-Kamiennej oraz dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych bez skierowania pracodawcy wprowadza się w celu rozwoju  pogłębiania umiejętności zawodowych, aktualizacji i poszerzenia wiedzy zawodowej oraz podwyższenia ogólnych kwalifikacji niezbędnych do efektywnego wykonywania obowiązków służbowych.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników może być realizowane na podstawie skierowania zakładu pracy lub bez takiego skierowania.

3. Niniejszy regulamin określa szczegółowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników Urzędu Miasta oraz dyrektorów jednostek organizacyjnych gminy bez skierowania pracodawcy.  
4.  Warunki i zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez  pracowników na podstawie skierowania przez pracodawcę określa Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy               i Polityki Socjalnej z dnia 12 października 1993r. w sprawie zasad               i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych. 
( 2

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników realizowane jest                   w formach :

a) szkolnych – na studiach wieczorowych i zaocznych ( licencjackich               i magisterskich) 

b) pozaszkolnych –na studiach podyplomowych, kursach i seminariach.

§ 3. 

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o :
a) szkoleniu – rozumie się przez to wszystkie formy kształcenia  wymienione w § 2 regulaminu,
b) pracowniku – rozumie się przez to pracownika Urzędu Miasta                       Skarżyska-Kamiennej oraz dyrektorów jednostek organizacyjnych gminy,
c) pracodawcy – rozumie się przez to Prezydenta Miasta Skarżyska -Kamiennej 

§ 4

Decyzję o formie i zakresie przyznawania świadczeń dla pracowników podnoszących kwalifikacje zawodowe podejmuje pracodawca  na podstawie opinii wydanej przez:

a) Naczelnika Wydziału w którym zatrudniony jest dany pracownik oraz Sekretarza Miasta w przypadku pracownika urzędu miasta,

b) resortowego prezydenta  w przypadku dyrektora jednostki organizacyjnej gminy.

§ 5

1. Prezydent Miasta w ramach posiadanych środków finansowych udziela studiującemu pracownikowi:

a) dofinansowanie opłat za kształcenie,
b) urlopu szkoleniowego,
c) zwrotu kosztów przejazdu na zasadach obowiązujących przy podróżach służbowych. 
2. W przypadku, gdy wniosek dotyczy dyrektora jednostki organizacyjnej gminy Prezydent udziela studiującemu świadczeń o których mowa                    w ust.1 w ramach środków zabezpieczonych na te cele w budżecie danej jednostki. 

§ 6

O dofinansowanie oraz o urlop szkoleniowy mogą ubiegać się pracownicy, którzy:

a) są zatrudnieni w wymiarze co najmniej 1/2 etatu,
b) podnoszą kwalifikacje  na kierunku zgodnym z potrzebami pracodawcy,

c) są zatrudnieni na czas nieokreślony.
§ 7
Wypłata dofinansowania oraz przydzielenie urlopu szkoleniowego jest poprzedzone zawarciem umowy pomiędzy pracownikiem, a pracodawcą,  określającej wzajemne prawa i obowiązki. Wzór umowy stanowi załącznik Nr l do niniejszego regulaminu.

§ 8
Ustala się dofinansowanie opłat pobieranych za szkolenie  w wysokości 50% opłaty.
§ 9
1. Podstawą wypłaty dofinansowania czy też udzielenia urlopu szkoleniowego  jest udokumentowanie kształcenia poprzez doręczenie:
a) wniosku w sprawie przyznania dofinansowania,

b) zaświadczenia  o wysokości kosztów kształcenia,

c) kserokopii dowodu wpłaty,

d)zaświadczenia o zaliczonym semestrze. 

2. Brak dokumentów, o których mowa w ustępie 1 powoduje wstrzymanie dopłaty.

§ 10
Wypłaty przyznanego dofinansowania są dokonywane gotówką                  w kasie Urzędu Miasta lub na rachunek bankowy pracownika. 
§ 11

W przypadku, gdy pracownik  studiuje na więcej niż jednym kierunku               o przewidziane  w regulaminie świadczenia  może się ubiegać jedynie z tytułu jednego z nich.

§ 12
W przypadku rezygnacji z pracy przez pracownika  na własną prośbę, przyznane dofinansowanie podlega zwrotowi w całości i staje się wymagalne przed rozwiązaniem umowy o pracę. Nie dotyczy to wykorzystanego wcześniej urlopu szkoleniowego.
§ 13

1.Jeżeli pracownik nie uzyskał zaliczenia semestru, a wyraża chęć kontynuowania nauki na wybranym kierunku studiów, to pracodawca może nie żądać zwrotu kosztów kształcenia jeżeli  pracownik pokryje                   w całości koszty  kształcenia na powtarzanym semestrze oraz spełni pozostałe warunki przyznania świadczeń. 

2. W przypadku określonym w ustępie  1 pracownik nie korzysta również         w okresie powtarzania semestru z przyznanego urlopu szkoleniowego.  
Urlop szkoleniowego
§ 14
Wymiar urlopu szkoleniowego na każdym roku szkolenia, przeznaczonego na udział w obowiązkowych zajęciach oraz przygotowanie się  i przystąpienie do egzaminów wynosi dla pracownika 6 dni roboczych, w tym nie więcej niż po 3 dni w każdym semestrze.

§ 15
W ostatnim roku szkolenia  pracownikowi przysługuje dodatkowo 10 dni roboczych urlopu szkoleniowego na pisanie pracy kończącej tok studiów oraz przystąpienie do egzaminu kończącego.
Obowiązki pracownika

§ 16

1.Pracownik, który po otrzymaniu od zakładu pracy świadczenia w trakcie szkolenia  lub po jej ukończeniu w terminie określonym w umowie, nie dłuższym niż 3 lata:
a) rozwiąże stosunek pracy za wypowiedzeniem,
b) z którym zakład rozwiąże stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy,
c) którego stosunek pracy wygaśnie wskutek porzucenia pracy
jest obowiązany do zwrotu kosztów poniesionych przez zakład pracy na jego naukę w wysokości proporcjonalnej do czasu pracy po ukończeniu nauki lub czasu pracy w czasie nauki, chyba że zakład pracy odstąpi od żądania zwrotu kosztów w części lub w całości.
2.Pracownik, który otrzymał od zakładu pracy świadczenia jest obowiązany, na wniosek zakładu pracy, do zwrotu kosztów tych świadczeń w części lub całości, jeżeli bez uzasadnionych przyczyn przerwie naukę w szkole lub jej nie podejmie.
3.Pracownik nie ma obowiązku zwrotu kosztów, mimo rozwiązania stosunku pracy, jeżeli zostało ono spowodowane brakiem możliwości dalszego zatrudnienia ze względu na inwalidztwo lub niezawinioną przez niego  utratę uprawnień do wykonywania  zawodu. 
Postanowienia końcowe

§ 17

System dopłat jest narzędziem polityki kadrowej Prezydenta Miasta i nie stanowi pomocy socjalnej dla studiujących pracowników.

§ 18

Decyzje Prezydenta Miasta dotyczące wysokości przyznanych kwot dopłat do czesnego poszczególnym pracownikom nie podlegają procedurze odwoławczej.

§ 19

Dokonywanie zmian w treści niniejszego Regulaminu następuje w trybie jego ustanowienia.

Załącznik Nr l do Regulaminu 

UMOWA  

o zakresie i warunkach świadczeń związanych z kształceniem

pracownika
zawarta w dniu .....................................................................................pomiędzy 
…………....................................................Prezydentem  Miasta Skarżyska-Kamiennej  zwanym w dalszej części umowy „pracodawcą",
a Panem/Panią..................................................................................................

( imię i nazwisko)
zwanym/ą w dalszej części umowy „pracownikiem",  w sprawie ponoszenia przez „pracodawcę" określonych świadczeń -finansowych związanych z podnoszeniem przez „pracownika" kwalifikacji, tj.:……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………        (rodzaj dokształcania, semestr, kierunek, specjalność i nazwa uczelni lub zakładu kształcenia)
§ 1. Pracodawca na podstawie art.103 Kodeksu Pracy działając zgodnie z Zarządzeniem z dnia………………… w sprawie …………………………….. przyznaję pracownikowi, na ........semestr studiów/ .............. rok, świadczenia w zakresie:

1. dofinansowania opłat za kształcenie
2. udzielenia płatnego urlopu szkoleniowego  wymiarze …………………………...

3. zwrotu kosztów przejazdu na zasadach obowiązujących przy podróżach służbowych,. 
§ 2.  W przypadku powtarzania przez pracownika semestru (roku) nauki w szkole wyższej z powodu nie zadawalających wyników w nauce, traci Pan/i prawo do otrzymania świadczeń określonych w umowie na okres powtarzania semestru (roku) nauki.

§ 3.Jeżeli powtarzanie roku nastąpiłoby z powodu choroby lub innych udokumentowanych zdarzeń losowych, dopuszcza się możliwość negocjacji               w sprawie ewentualnego przyznania świadczeń.
§ 4.1.Pracownik otrzymujący dofinansowanie opłat za kształcenie zobowiązuje się do przepracowania w Urzędzie Miasta w Skarżysku-Kamiennej  co najmniej trzech lat, licząc od momentu ukończenia dofinansowanej formy kształcenia.

2. W przypadku rezygnacji z pracy na własną prośbę pracownika, przyznane dofinansowanie podlega zwrotowi w całości i staje się wymagalne przed rozwiązaniem umowy o pracę.

§ 5. Umowa  obowiązuje strony od dnia ………..

§ 6. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach .

………………………………….

………………………………….

     ( podpis pracodawcy)




( podpis pracownika )

………………………………….

( popis Skarbnika Miasta 

przypadku dofinansowania  o kształcenia)

WNIOSEK 

W SPRAWIE WYRAŻENIA ZGODY NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKA 

I. WYPEŁNIA  WNIOSKODAWCA
Imię i nazwisko ………………………………………………………………………………..

zatrudniona ……………………………………………………………………………………

na stanowisku …………………………………………………………………………………

Informacje na temat formy dokształcania ( okres trwania, data zakończenia, rok studiów, odpłatność za semestr ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Uzasadnienie wniosku i dodatkowe informacje od pracownika, a w szczególności przydatność dokształcania na zajmowanym stanowisku pracy.

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………..



………………………………

               ( miejscowość i data ) 



                 ( podpis pracownika ) 
II. OPINIA BEZPOŚREDNIEGO  PRZEŁOŻONEGO
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………..


…………..………………………                  ( miejscowość i data ) 



   ( podpis  bezpośredniego przełożonego) 
III.OPINIA SEKRETARZA MIASTA   

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

…………………………………………..


…………..………………………                  ( miejscowość i data ) 



                   ( podpis  sekretarza) 
IV.DECYZJA PREZYDENTA  MIASTA   

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

…………………………………………..


…………..………………………                  ( miejscowość i data ) 



                   ( podpis  Prezydenta Miasta)

