Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2024
Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog
w Grodzisku Mazowieckim

z dnia 08 kwietnia 2024r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
I FUNKCJONOWANIA SYSTEMU SZKOLEN
W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W GRODZISKU MAZOWIECKIM

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych i systemu szkolen w Powiatowym Zarzadzie
Drég w Grodzisku Mazowieckim, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady 1 warunki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez szkolenia, kursy oraz nauke na
studiach wyzszych 1 podyplomowych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy lub PZD —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zarzad Drog w Grodzisku
Mazowieckim
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w
Grodzisku Mazowieckim
3) Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Ksiegowego
Powiatowego Zarzadu Drog w Grodzisku Mazowieckim
4) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu
5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Powiatowym Zarzadzie
Drog w Grodzisku Mazowieckim na podstawie umowy o pracg zawartej na czas
nieokreslony
6) Studia wyzsze — nalezy przez to rozumiec¢ studia I lub II stopnia
7) Studia podyplomowe — nalezy przez to rozumie¢ studia podyplomowe na kierunku lub
o tematyce odpowiadajacej zakresowi zadan realizowanych przez pracownika.

II. Szkolenia

§3

Pracodawca kieruje pracownika na szkolenie doskonalace jego kwalifikacje zawodowe na
zajmowanym stanowisku pracy na podstawie:

1) Zgodnosci tematyki szkolenia z zakresem zadan realizowanym przez pracownika

2) Kwalifikacji pracownika

3) Dotychczasowego udziatu pracownika w szkoleniach o podobnej tematyce.

§4

1. Roczny plan szkolen opracowuje osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. Ptac
1 Kadr, na podstawie informacji uzyskanych od kierownikéw komorek organizacyjnych o
potrzebach szkoleniowych wynikajacych z koniecznosci podniesienia kwalifikacji
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zawodowych pracownika oraz wprowadzanych lub planowanych do wprowadzenia zmian
przepisOw prawa.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, dotyczace kolejnego roku kalendarzowego,
kierownicy komorek organizacyjnych opracowuja i przekazuja osobie zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku ds. Ptac i Kadr w terminie do 15 wrze$nia roku poprzedniego.
Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. Plac i Kadr dokonuje analizy
zgloszonych propozycji i na ich podstawie przygotowuje w terminie do dnia 30 wrzesnia,
projekt rocznego planu szkolen na rok nast¢gpny, z uwzglednieniem szkolen zamknigtych 1
otwartych.

Plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Wzér planu szkolen stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§5

Pracownik zobowigzany jest do udziatu w szkoleniach, na ktére kieruje go pracodawca, i
ktore prowadzone sa w godzinach pracy pracownika. Odmowa udzialu w szkoleniu moze
nastgpi¢ wylacznie z waznych przyczyn i wymaga uzasadnienia.

Zgloszenie pracownika na szkolenie moze poprzedza¢ wniosek kierownika komorki
organizacyjnej lub inicjatywa pracownika. Wzor wniosku o skierowanie na szkolenie
okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Zgloszenie/skierowanie na szkolenie podlega akceptacji przez Gléwnego Ksiggowego pod
wzgledem zgodno$ci z rocznym planem szkolen oraz pod wzglgdem finansowym.
Decyzja o skierowaniu pracownika na szkolenie wymaga akceptacji Dyrektora.

Koszty szkolenia i1 delegacji pokrywa pracodawca.

Polecenie wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik odpowiadajacy za sprawy
kadrowe.

§6

Po zakonczonym szkoleniu pracownik zobowigzany jest do zlozenia w kadrach
zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.

Kopig¢ dokumentu potwierdzajacego udziat w szkoleniu witacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§7

Srodki finansowe na realizacje szkolen ustala sie corocznie w budzecie PZD.
Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. Ptac 1 Kadr w porozumieniu z
Glownym Ksiegowym wspdlnie monitorujg stopien wykorzystania budzetu na szkolenia.

§8

Pracownik odpowiadajacy za sprawy kadrowe zaktada 1 prowadzi dla kazdego pracownika
karte szkolenia.

Karta szkolenia zawiera nastgpujace dane:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,
2) temat szkolenia,

3) termin szkolenia,
4) nazwe organizatora.

Wzér karty szkolenia okresla zatgcznik Nr 3 do regulaminu.



I11. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
na kursach i studiach wyzszych lub podyplomowych

§9

1. Pracownik podejmujacy nauk¢ na kursach, studiach wyzszych lub studiach
podyplomowych, na swoj wniosek i za zgoda pracodawcy, moze uzyska¢ dofinansowanie
w wysokosci do 100 % kosztow nauki.

2. Warunkiem uzyskania dofinansowania jest zgodno$¢ kursu lub kierunku studiow z
zajmowanym stanowiskiem pracy, potrzeba pracodawcy, dotychczasowymi kwalifikacjami
pracownika oraz oceng pracownika dokonang przez bezposredniego przetozonego.

3. Wysokos¢ dofinansowania uzaleznia si¢ od wysokosci funduszu zabezpieczonego w
budzecie jednostki na dany rok budzetowy.

4. Dofinansowanie kosztow nauki pracodawca przekazuje na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika po zakonczeniu kursu lub semestru nauki i udokumentowaniu zaliczenia
tego semestru poprzez wpis do indeksu lub zaswiadczenie z uczelni.

§10

1. Pracodawca moze przyznaé pracownikowi pobierajgcemu nauke, na swoj wniosek 1 za

zgoda pracodawcy, na studiach wyzszych lub studiach podyplomowych:

1) 6 dni urlopu szkoleniowego, na przygotowanie si¢ do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe,

2) 21 dni urlopu szkoleniowego w ostatnim roku studiow, na przygotowanie pracy
dyplomowej oraz przygotowanie si¢ 1 przystapienie do egzaminu dyplomowego,

3) Zwolnienie z catosci lub cze$ci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

§ 11

1. Wniosek pracownika o wyrazenie zgody na podjecie nauki na kursie, studiach wyzszych
lub podyplomowych zawiera co najmnie;j:
1) imig i nazwisko pracownika,
2) oznaczenie stanowiska zajmowanego przez pracownika,
3) nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
4) dat¢ zawarcia i rodzaj umowy o prace,
5) rodzaj i kierunek studiow, ktore zamierza podjaé/podjat pracownik,
6) nazwe uczelni,
7) czas trwania studiow,
8) roczng lub semestralng wysokos$¢ optat za pobieranie nauki,
9) numer rachunku bankowego,
10) uzasadnienie, w tym okreslenie wptywu podniesienia kwalifikacji na wykonywang
prace oraz zwigzku z pracg wykonywang na danym stanowisku pracy,
11) opini¢ bezposredniego przetozonego.
2. Wzobr wniosku okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
3. Decyzja pracodawcy o wyrazeniu zgody na podjecie nauki na kursie, studiach wyzszych
lub podyplomowych i rodzaju przyznanych §wiadczen, wyrazana jest w formie pisemnej,
w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1.



4. W przypadku zgody Pracodawcy na przyznanie Pracownikowi §wiadczen, uprawnien lub
dofinansowania na podnoszenie kwalifikacji zawodowych — strony zawieraja umowe
wedlug wzoru okre§lonego w Zataczniku nr 5. Swiadczenia, uprawnienia lub
dofinansowanie sg przyznane i udzielone od dnia zawarcia umowy.

§12

1. Pracownik, ktoremu przyznano dofinansowanie kosztéw nauki lub ktérekolwiek z
uprawnien okreslonych w § 10 jest zobowigzany do $wiadczenia pracy na rzecz
pracodawcy, na warunkach pracy i1 placy co najmniej rownorzednym z warunkami
okreslonymi w dniu przyznania dofinansowania lub uprawnienia, przez okres trzech lat od
dnia zakonczenia nauki.

2. Pracownik zwroci w catosci koszty dofinansowania, jezeli w czasie trwania
szkolenia/studiow* lub w okresie trzech lat od jego zakonczenia, bedzie miato miejsce
jedno z ponizszych zdarzen:

1) Pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub przerwie podnoszenie kwalifikacji zawodowych

2) Pracownik rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia
umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° Kodeksu Pracy, w trakcie trwania
szkolenia lub po jego ukonczeniu w terminie okre§lonym w ust. powyzej

3) Pracownik rozwigze umowe o prace bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art.
943 Kodeksu Pracy, mimo braku przyczyn okre§lonych w tych przepisach w trakcie trwania
szkolenia lub po jego ukonczeniu w terminie okre§lonym w ust. powyzej

4) Pracodawca rozwigze z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika na podstawie art. 52 kodeksu Pracy.

3. W przypadku powtarzania przez pracownika roku lub semestru nauki z powodu zlych
wynikow w nauce, pracodawca moze odmowi¢ udzielenia dofinansowania nauki
w okresie powtarzania roku/semestru.

4. Pracownik nie jest zobowigzany do zwrotu na rzecz Pracodawcy kosztow dofinansowania,
pomimo rozwigzania umowy o prac¢ z Pracownikiem w czasie trwania nauki na
szkoleniu/studiach®* lub w okresie 3 lat od jego zakonczenia, jezeli ta umowa zostala
wypowiedziana z powodu:

1) Szkodliwego wplywu pracy wykonywanej przez Pracownika na jego zdrowie, ktory to
wplyw zostanie potwierdzony przez lekarza, jezeli w terminie wskazanym przez lekarza
Pracodawca nie przeniesie Pracownika na inne miejsce pracy, odpowiadajace stanowi
zdrowia i kwalifikacjom zawodowym Pracownika,

2) Niemoznosci dalszego zatrudniania Pracownika ze wzgledu na niezdolno$¢ lub utrate
zdolno$ci wykonywania swoich biezacych obowigzkow przez Pracownika.

5. Pracodawca moze zrzec si¢ przystugujacego mu roszczenia o zwrot kosztow, o ktorych
mowa W ust. 2. Zrzeczenie powinno nastapi¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§13

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z potrzeb pracodawcy,
pracodawca moze skierowa¢ pracownika na kursy, studia wyzsze lub podyplomowe, za
zgoda pracownika.

2. W szczeg6lnych przypadkach na wniosek pracownika, pracodawca moze zwrdci¢ koszty
nauki poniesione w trakcie trwania stosunku pracy w okresie poprzedzajacym zlozenie
wniosku nie dluzej jednak niz za okres jednego roku.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracodawca udziela pracownikowi dofinansowania
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w wysokosci do 100 % kosztow nauki. Dofinansowanie pracodawca przekazuje na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika, po zakonczeniu kursu lub semestru nauki
1 udokumentowaniu zaliczenia semestru poprzez wpis do indeksu lub zaswiadczenie z
uczelni.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 1 2 pracodawca moze udzieli¢ urlopu szkoleniowego
oraz zwolnienia z catosci lub cze$ci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

5. Pracownikowi, o ktorym mowa w ust.1 1 2, pracodawca moze przyzna¢ takze zwrot optat
za przejazd z miejsca zamieszkania do miejsca pobierania nauki, podreczniki, materiaty
edukacyjne i zakwaterowanie.

IV. Przepisy koncowe
§ 14

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy
Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465), ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 226) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i funkcjonowania
systemu szkolen w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Grodzisku Mazowieckim

ROCZNY PLAN SZKOLEN
or I;z?zlgcr:kl'ne Liczba oséb
L.p. Temat szkolenia ganizacy] objetych
objete .
. szkoleniem
szkoleniem
Opracowal/-a: ..........coooviiiiiiiiiiiiiinn,
Zatwierdzit/-a: ...
podpis Dyrektora



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i funkcjonowania
systemu szkolen w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Grodzisku Mazowieckim

Komoérka organizacyjna Grodzisk Mazowiecki, dnia .....................

ZGLOSZENIE NA SZKOLENIE

Zgodnie z planem szkolen na rok 20... /nie uwzglednione w planie szkolen* prosz¢ o
skierowanie na szkolenie nizej wymienionego pracownika:

L PraCOWIIK: ..ttt e e

2/ Temat SZKOLEIIA: . ... vttt e e e e

podpis kierownika komorki organizacyjnej

Akceptuje:

podpis Gtowny Ksiggowy

Wyrazam zgode:

podpis Dyrektora

do zgloszenia nalezy dolgczy¢ oferte szkolenia wraz z formularzem zgtoszeniowym

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i funkcjonowania
systemu szkolen w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Grodzisku Mazowieckim

KARTA SZKOLENIA PRACOWNIKA

Imig¢ i nazwisko pracownika:

L.p.

Termin Instytucja

Temat szkolenia szkolenia szkolaca




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i funkcjonowania
systemu szkolen w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Grodzisku Mazowieckim

............................................ Grodzisk Mazowiecki, dnia ..................

komorka organizacyjna
Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog
w Grodzisku Mazowieckim

Whniosek o wyrazenie zgody na podjecie nauki na kursie,
studiach wyzszych lub podyplomowych*

1) Data zawarcia 1 10dZaj UMOWY O PIACE: .. .ueeetnttnntanttett et et et e et et eateeaeeeeaneeneanans
2) Rodzaj i kierunek studiow, ktére zamierza podjaé/podjat pracownik: ...........................
R A\ VA Y R To7/<] 1 S
4) Czas trwania StUAIOW: ......oiuiitt e et
5) Roczna/semestralna™* wysoko$¢ oplaty za pobieranie nauki: ...
6) Numer rachunku bankowego ............ooiiiiiii

7) Uzasadnienie (w tym okreslenie wptywu podniesienia kwalifikacji na wykonywang prace
oraz zwigzku z pracg wykonywang na danym stanowisku pracy)

podpis wnioskodawcy
* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i funkcjonowania
systemu szkolen w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Grodzisku Mazowieckim

UMOWA SZKOLENIOWA NR ...ccccviiiiinininnnnn.

zawartaw dniu ................ r. w Grodzisku Mazowieckim mig¢dzy:
Powiatowym Zarzadem Drég w Grodzisku Mazowieckim
z siedzibg: ul. Traugutta 41, 05-825 Grodzisk Mazowiecki

TEPTEZENEOWANYIN PIZEZ: .. e eueente et et et et et e et et et et e ettt et et et e et et et e e et eeneenene

- Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w Grodzisku Mazowieckim
zwanym dalej ,,Pracodawcy”,
oraz

Panig/em. ..o PESEL ...
7244 D

zwanym dalej ,,Pracownikiem”.

Strony postanowily, co nastgpuje:

§1

1. W celu podniesienia kwalifikacji zawodowych Pracownika, Pracodawca pokryje w ...%

KOSzty SzKolenia/Studiow™: ... ... .o

Nauka w ramach szkolenia/studiow* obejmuje ................... miesigce/lata/semestry*
szkoleniowe od ...................... do v

§2

Biorac udzial w szkoleniach/studiach*, Pracownik dotozy wszelkich staran w celu
pomyslnego ukonczenia szkolen/studiow® bez zaniedbywania swoich obowigzkow
Swiadczonych na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy o prace.

Pracownik zobowigzuje si¢ po zakonczeniu szkolenia/semestru/studiow* do dostarczenia
certyfikatu/$wiadectwa/zaswiadczenia/dokumentu™ ukonczenia szkolen/studiow?*,
wydanych przez organizatora szkolen/studiow, potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji.

§3

Pracodawca pokryje w ... % koszt szkolen/studiow™ (§ 1 ust. 1) w wysokosci ............ zh.
brutto (stownie: ... ... ztotych) z tytulu
uczestnictwa Pracownika w szkoleniu, ktora to optata zastala ustalona przez organizatora
szkolenia/studiow*. Powyzsza kwota stanowi w ... % wktad wlasny Pracodawcy.

§4

Pracownik zwrodci Pracodawcy koszty w catosci, o ktorych mowa w § 3 umowy, jezeli w
czasie trwania szkolenia/studiow* lub w okresie 3 lat od jego zakonczenia, bedzie miato
miejsce jedno z ponizszych zdarzen:

1) Pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
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zawodowych lub przerwie podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

2) Pracownik rozwigze umowe o pracg za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia
umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 94° Kodeksu Pracy, w trakcie trwania
szkolenia lub po jego ukonczeniu w terminie okre§lonym w ust. powyzej,

3) Pracownik rozwigze umowe o prace bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art.
943 Kodeksu Pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach w trakcie
trwania szkolenia lub po jego ukonczeniu w terminie okreslonym w ust. powyzej,

4) Pracodawca rozwigze z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika na podstawie art. 52 Kodeksu Pracy.

2. Pracodawca moze zrzec si¢ przystugujacego mu roszczenia o zwrot kosztéw, o ktorych
mowa w § 3 umowy. Zrzeczenie wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§5

1. Pracownik nie jest zobowigzany do zwrotu na rzecz Pracodawcy kosztow, o ktérych mowa
W § 3 niniejszej umowy, pomimo rozwigzania umowy o prac¢ z Pracownikiem w czasie
trwania nauki na szkoleniu/studiach* lub w okresie 3 lat od jego zakonczenia, jezeli ta
umowa zostala wypowiedziana z powodu:

1) Szkodliwego wptywu pracy wykonywanej przez Pracownika na jego zdrowie, ktory to
wplyw zostanie potwierdzony przez lekarza, jezeli w terminie wskazanym przez lekarza
Pracodawca nie przeniesie Pracownika na inne miejsce pracy, odpowiadajace stanowi
zdrowia i kwalifikacjom zawodowym Pracownika,

2) Niemoznosci dalszego zatrudniania Pracownika ze wzgledu na niezdolnos$¢ lub utrate
zdolno$ci wykonywania swoich biezacych obowigzkow przez Pracownika.

§6

1. W sprawach nieuregulowanych umowg stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy w
szczegolnosci art. 102-103% Kodeksu Pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.1465), ustawy z dnia
26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (t.;. Dz.U. z 2024 r. poz.
226) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2022 r. poz. 530).

2. Umowa sporzadzona zostala w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

3. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Pracownik Pracodawca
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