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Zarzadzenie Nr 26/2011
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 19 kwietnia 2011r.

w sprawie zasad zwracania kosztow pracownikom podnoszacym
kwalifikacje zawodowe

Na podstawie art. 94 pkt. 6 Kodeksu pracy.

Wajt Gminy
zarzadza, co nastgpuje:

§1

1. Pracownikom Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski zwanym dalej ,,pracownikami”
podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy Urzedu Gminy Pruszez Gdanski
zwanym dalej ,,Pracodawcg” albo za jego zgoda przystuguje stosownie do tresci art. 103" §
2 Kodeksu pracy:

1) urlop szkoleniowy w wymiarze:

- 6 dni - dla pracownika przystgpujacego do egzamindw eksternistycznych,

- 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,

- 6 dni - dla pracowmka przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe,

- 21 dm na ostatnim roku studiow- na przygotowanie pracy dyplomowe) oraz
przygotowanie si¢ 1 przystapienie do egzaminu dyplomowego,

2)  zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbg¢dny, by punkiualnie przybyc

na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czgsci dnia pracy o
ktorych mowa w ust.1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownikom, podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy Pracodawcy albo za
jego zgoda moga by przyznane $wiadczenia dodatkowe w postaci zwrotu przez
pracodawcg w calosci lub czesci oplaty za nauke w przypadku ksztatcenia w formach
szkolnych lub zwrotu kosztu uczestnictwa w przypadku ksztalcenia w formach
pozaszkolnych, zwrotu kosztoéw przejazdow 1 zwrotu kosztoéw zakwaterowania, na
zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2

1. Decyzje o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie przez pracownika
kwalifikacji zawodowych oraz o przyznaniu dodatkowych §wiadczen o ktérych mowa
w § 1 ust. 3 podejmuje Wéjt Gminy na podstawie wniosku pracownika, kierujac sig
nastepujacymi Kryteriami:

- zaangazowaniem pracownika w pracy zawodowej,

- zgodnoscig podnoszonych kwalifikacji zawodowych z profilem wykonywanej pracy
w Urzedzie Gminy,

- potrzebami Urzgdu Gminy,
- mozliwosciami finansowymi Urzedu Gminy.
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Zwrot kosztéw o ktorych mowa w  ust. | nastgpuje na podstawie umowy zawarte]
pomigdzy pracownikiem, a Wéjtem Gminy reprezentujacym Pracodawce .

§3

Wzér umowy w sprawie zasad zwracania kosztow pracownikom podnoszacym
kwalifikacje zawodowe w formie szkolnej stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Wzér umowy w sprawie zasad zwracania kosztéw pracownikom podnoszacym
kwalifikacje zawodowe w formie pozaszkolnej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§4

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy lub za zgoda
Pracodawcy poprzez ksztatcenie w szkotach wyzszych moga byé przyznane $wiadezenia
dodatkowe w formie zwrotu oplaty za nauke (czesnego) w wysokosci do 50% wnoszonej
przez pracownika oplaty (czesnego).

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy lub za zgoda
Pracodawcy poprzez ksztalcenie w szkotach srednich i zawodowych dia dorostych moga
by¢ przyznane swiadczenia dodatkowe w formie zwrotu oplaty za nauke (czesnego) w
wysokosci do 100% wnoszonej przez pracownika optaty (czesnego).

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy Pracodawcy albo za
jego zgoda poprzez ksztalcenie, doksztalcanie, a takze doskonalenie w formach
pozaszkolnych moga by¢ przyznane $wiadczenia dodatkowe w formie zwrotu kosztéw
uczestnictwa w wysokosei do 100% ponoszonych przez pracownika kosztéw
uczestnictwa,

Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe z inicjatywy Pracodawcy albo za
jego zgoda mogg by¢ przyznane $wiadczenia dodatkowe w postaci zwrotu przez
Pracodawce kosztow przejazddéw oraz kosztéw zakwaterowania w wysokosci do 100 %
ponoszonych przez pracownika kosztow na te cele.

§5

Warunkiem uzyskania zwrotu kosztéw o ktérych mowa w § 4 jest :

podpisanie umowy w sprawie zwrotu kosztow,

przedioZzenie przez pracownika dowodu wplaty za uczestnictwo,
przedloZenie przez pracownika biletéw za przejazd,

przedlozenie przez pracownika rachunkow za zakwaterowanie,
potwierdzenie zaliczenia semestru lub ukonczenia kursu, szkolenia itp.



§6

Pracownicy podnoszacy kwalifikacje zawodowe z inicjatywy lub za zgoda Pracodawcy,
kiorzy uzyskali swiadczenia dodatkowe zgodnie z § 4 niniejszego zarzadzenia zobowigzani
sa do pozostawania w zatrudnieniu u Pracodawcy przez okres trzech lat po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§7

1. Pracownik, ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji jest zobowiazany do zwrotu
catoéci kosztdéw poniesionych przez Pracodawce na ten cel z tytwln dodatkowych
swiadczen.

2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

1) z ktérym Pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikac)i zawodowych,

2) ktory rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy
o prace z przyczyn okreslonych w art. 94°  Kodeksu pracy, w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

3) ktory rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94°
Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- jest obowiazany do zwrotu pelnych kosztéw poniestonych przez Pracodawce na ten cel z

tytutu dodatkowych $wiadczen.

3. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

1) z ktérym Pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w
okresie trzech lat po ukoniczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) ktory w okresie trzech lat po ukoficzeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o
prace z przyczyn okreslonych w art. 94> Kodeksu pracy,

3) ktéry w okresie trzech lat po ukoficzeniu podnoszenia kwalifikacii zawodowych
rozwiaze 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 tytutu
dodatkowych swiadczen, w wysokosci odwrotnie proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po
ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2011 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 11 lutego 2011r. w
sprawie zasad zwracania kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania 1 podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo
przyjety-
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Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 26/201]
Wojta Gminy Pruszez Gdanski
z dnia 19 kwietnia 2011 r,

(wzor)
UMOWA

zawarta W dnil seeeeeseeneen srreranss pomigdzy Urzedem Gminy Pruszez Gdafski ul. Wojska
Polskiego 30 reprezentowanym przez :

Magdaleng Kolodziejczak — Wojta Gminy zwanym w dalszej czesci umowy Pracodawes
RN ZaAMIESZKAAYIM/A W ..ot

zwanym/a w dalszej cze$ei umowy Pracownikiem nastepujacej tresci:

§1

Pracownik podnosi kwalifikacje zawodowe =z inicjatywy / za zgoda* Pracodawcy w formie
POZASZKOING] W POSTACT .....ievrviirecriirimiirsre sttt et e e b ea bttt bbb e e m et b eser e

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

(podaé nazwe podmiotu prowadzacego doksztalcanie, doskonalenie oraz przedmiot doksztakeania,
okres doksztatcenia oraz dni i miejsce odbywania obowigzkowych zajec)

§2

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja;
Hurlop szkoleniowy w wymiarze:

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

obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

§3

Pracodawca zobowiazuje si¢ przyzna¢ Pracownikowi w zwiazku z podnoszonymi przez niego
kwalifikacjami zawodowymi $wiadczenia dodatkowe w postaci:

— zwrotu oplat za kazdy semestr nauki w wysokoSci ......ccoooeeirnnnn. ¥

— zwrotu kosztow za przejazd w wysokosci ...ueeecieeniieee ¥

— zwrotu kosztoéw zakwaterowania w wysoKosei ... *
zwanych dalej ,,dodatkowymi $wiadczeniami”, po otrzymaniu pisemnego wniosku Pracownika, do
ktérego Pracownik zatacza nastgpujace dokumenty:

1} dokument stwierdzajacy wysokos¢ oplaty za kazdy ukonczony semestr nauki,*
2} dowdd zaptaty za szkolenie/semestr szkolenia,*

3) bilety za przejazd,*

4) rachunki za zakwaterowanie,*

5) dokument stwierdzajacy ukoficzenie szkolenia/ zaliczenie semestry*,

§4

Po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownik zobowigzany jest przedstawic
Pracodawcy zaswiadczenie/dwiadectwo/dyplom ukoinczenia szkolenia*,



“ nicpotrzebna skreglic

§5

Pracownik zobowigzuje sig do pozostawania w zatrudnieniu u Pracodawey przez okres trzech lat po
ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych o ktérych mowa w § 1 umowy.,

§6

1. Pracownik, ktory bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji jest zobowiazany do zwrotu Pracodawey cafodci
kosztéw poniesionych przez Pracodawce na ten cel z tytutu dodatkowych swiadczeh.

2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

) z ktérym Pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) ktory rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o
pracg z przyczyn okreslonych w art. 94° Kodeksu pracy, w trakcie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

3) ktdry rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu
pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach, w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

- jest obowiazany do zwrotu Pracodawcy petych kosztdw poniesionych przez Pracodawce na ten cel
7 tytutu dodatkowych swiadczen.

3. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

1}z ktdrym Pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w okresic

trzech lat po ukofczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) ktory w okresie trzech lat po ukoficzeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych rozwiaze
stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o pracg z przyczyn
okreslonych w art. 947 Kodeksu pracy,
ktory w okresie trzech lat po ukofczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych rozwigze
stosunck pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu pracy, mimo
braku przyczyn okreslonych w tych przepisach
- jest obowiazany do zwrotu Pracodawcy kosztéw poniesionych przez Pracodawce na ten cel z tytulu

dodatkowych $wiadczen, w wysokosci odwrotnie proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po
ukoitezeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowyeh w stosunku do okresu o ktérym mowa w § 5
niniejszej uMowy.

§7

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem niewaznode.

Ll
R

§8

Ewentualne spory powstale w wyniku realizaci niniejszej umowy rozstrzygaé bedzie sad powszechny
wladciwy miejscowo dla siedziby Pracodawey.

§9

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK



Zalgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 26/201 1
Wajta Giminy Pruszez Gdanski
Z dnia 19 kwietnia 2011 r.

(wzor)
UMOWA

Zawarta W dnil e pomigdzy Urzedem Gminy Pruszez Gdanski ul. Wojska
Polskiego 30 reprezentowanym przez :

Magdalene Kolodziejczak — Wojta Gminy zwanym w dalszej czgsci umowy Pracodawea

A vrreeeresresscsnnrssnssnnesncssananns ZamieSzKatymn/g W ..o

zwanym/q w dalszej czes$ci umowy Pracownikiem nastgpujacej tresci:

§1

Pracownik podnosi kwalifikacje zawodowe z inicjatywy / za zgoda® Pracodawcy w formie szkolnej
R 01 T ORI URR PRSPPI

(podaé kierunek ksztatcenia, nazwe szkoly/uczelni, okres ksztakenia oraz dni i miejsce odbywania
obowiazkowych zajec)

§2

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja;
Nurlop szkoleniowy w wymiarze:

2)zwolnienie z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbg¢dny, by punktualnie przyby¢ na
obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

§3

Pracodawca zobowiazuje si¢ przyzna¢ Pracownikowi w zwiazku z podnoszonymi przez niego
kwalifikacjami zawodowymi éwiadczenia dodatkowe w postaci:

- zwrotu optat za kazdy semestr nauki w wysokos’ci SO

—  zwrotu kosztow za przejazd w wysokosel ..., ¥

— zwrotu kosztoéw zakwaterowania w wysokosm veererreereeny
zwanych dalej ,,dodatkowymi §wiadczeniami”, po otrzymamu plsemnego wniosku Pracownika, do
ktérego Pracownik zalacza nastgpujace dokumenty:

1) dokument stwierdzajacy wysokosé optaty za kazdy ukofczony semestr nauki,*
2) dowdéd zaplaty za dany semestr nauki,*

3) bilety za przejazd,*

4) rachunki za zakwaterowanie,*

5) dokument stwierdzajacy zaliczenie semestru.

§4

Po ukoficzeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownik zobowiazany jest przedstawic
Pracodawcy zaswiadczenia o ukonczeniu nauki i odpis swiadectwa/dyplomu*.

* niepotrzebna skresli¢
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Pracownik zobowiazuje sig do pozostawania w zatrudnieniu u Pracodawcy przez okres trzech lat po
ukonezeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych o ktérych mowa w § | umowy.

§6

I. Pracownik, ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmic podnoszenia kwaliftkacji zawodowych
albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji jest zobowiazany do zwrotu Pracodawcy catlosci
kosztow poniesionych przez Pracodawce na ten cel z tytutu dodatkowych $wiadezen.

2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

1) z ktérym Pracodawca rozwiaZe stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) kiéry rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o
prace z przyczyn okreslonych w art. 94° Kodeksu pracy, w trakcie podnoszenia kwalifikacji
zawadowych,

3) ktory rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art, 94° Kodeksu
pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach, w trakcie podnoszenia
kwaliftkacji zawodowych,

- jest obowigzany do zwrotu Pracodawcy pelnych kosztéw poniesionych przez Pracodawce na ten cel
z tytulu dodatkowych swiadczen.

3. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

i) z ktérym Pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w okresie
trzech lat po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) ktdry w okresie trzech lat po ukoiiczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych rozwigze
stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn
okreslonych w art. 94° Kodeksu pracy,

3) ktéry w okresie trzech lat po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych rozwigze
stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksuy pracy, mimo
braku przyczyn okreslonych w tych przepisach

- jest obowiazany do zwrotu Pracodawcy kosztdw poniesionyeh przez Pracodawce na ten cel z tytutu
dodatkowych swiadezed, w wysokosci odwrotnie proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po
ukonczeniv podnoszenia kwalifikacji zawodowych w stosunku do okresu o ktérym mowa w § 5
niniejszej umowy.

§7

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemne]j w postaci aneksu pod rygorem niewaznogci.

.- §8

Ewentualne spory powstate w wyniku realizacji niniejszej umowy rozstrzygaé bedzie sad powszechny
wiasciwy miejscowo dla siedziby Pracodawcy.

§9

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK



