Załącznik do Zarządzenia Dyrektora CSiR 
Nr 9/2008 z dnia 15 września 2008 roku
ZASADY I WARUNKI PODNOSZENIA 
KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKÓW 

CENTRUM SPORTU I REKREACJI W AUGUSTOWIE
ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne

§ 1

1. Szczegółowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie określa się w celu zapewnienia stałego rozwoju zawodowego pracowników oraz wysokiego poziomu ich kwalifikacji zawodowych.

2. Ilekroć jest mowa o:

· Pracodawcy – rozumie się przez to Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

· Pracowniku – rozumie się przez to pracownika Centrum Sporu i Rekreacji w Augustowie,

· Dyrektorze – rozumie się przez to Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,
· Szkole – rozumie się przez to szkoły wyższe.

§ 2

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników może odbywać się w formach:
· szkolnych – studia wyższe wieczorowe i zaoczne (studia magisterskie, licencjackie),

· pozaszkolnych – studia podyplomowe wieczorowe i zaoczne,

· kursów, szkoleń i seminariów. 
2. Skierowanie na studia wyższe, studia podyplomowe otrzymuje pracownik zatrudniony na czas nieokreślony, z zastrzeżeniem pkt 3.

3. Pracodawca w wyjątkowych i uzasadnionych przypadkach może podjąć decyzję o skierowaniu na studia wyższe, studia podyplomowe pracownika zatrudnionego na czas określony.

ROZDZIAŁ II
KSZTAŁCENIE W FORMACH SZKOLNYCH I POZASZKOLNYCH 

NA PODSTAWIE SKIEROWANIA PRACODAWCY
§ 3
1. Pracownik ubiegający się o skierowanie na jedną z form kształcenia szkolnych lub pozaszkolnych składa do Dyrektora wniosek (wniosek stanowi załącznik nr 1).
2. Wniosek pracownika opiniują:

1) bezpośredni przełożony,

2) Główny Księgowy.

3. Decyzję o skierowaniu pracownika na którąkolwiek z form kształcenia  szkolnych lub pozaszkolnych podejmuje Dyrektor (skierowanie stanowi załącznik nr 3).
4. Z Pracownikiem skierowanym do szkoły Pracodawca zawiera umowę, która określa ich prawa i obowiązki (umowa stanowi załącznik nr 2).
§ 4
KSZTAŁCENIE W FORMACH SZKOLNYCH
1. Pracownik, który podejmuje naukę w szkole na podstawie skierowania Pracodawcy, ma prawo do urlopu szkoleniowego oraz zwolnienie z części dnia pracy w wymiarach określonych w pkt. 2-4, płatne według zasad obowiązujących przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

2. Wymiar urlopu szkoleniowego w każdym roku studiów w szkole wyższej, przeznaczonego na udział w obowiązkowych zajęciach oraz przygotowanie się i przystąpienie do egzaminów, wynosi dla Pracownika skierowanego:

a) na studia wieczorowe – 21 dni roboczych,

b) na studia zaoczne – 28 dni roboczych.

3. W ostatnim roku studiów, o których mowa w ust. 2, Pracownikowi skierowanemu przysługuje dodatkowo 21 dni roboczych urlopu szkoleniowego na przygotowanie pracy magisterskiej (dyplomowej) oraz przygotowanie się i przystąpienie do egzaminu magisterskiego (dyplomowego).

4. Pracownikowi skierowanemu, który podejmuje naukę w szkole wieczorowej, przysługują zwolnienia z części dnia pracy na przekraczające 5 godzin tygodniowo, jeżeli czas pracy nie pozwala na punktualne przybycie na zajęcia.
§ 5

KSZTAŁCENIE W FORMACH POZASZKOLNYCH

1. Wymiar urlopu szkoleniowego na udział w obowiązkowych zajęciach wynosi 3 dni roboczych w ciągu całego okresu trwania nauki na studiach podyplomowych zaocznych.
2. Wymiar urlopu szkoleniowego przeznaczonego na przygotowanie się i przystąpienie do egzaminów końcowych dla Pracownika skierowanego na studia podyplomowe wynosi 4 dni robocze 

3. Pracownikowi skierowanemu na wieczorowe studia podyplomowe przysługują zwolnienia z części dnia pracy na przekraczające 5 godzin tygodniowo, jeżeli czas pracy nie pozwala na punktualne przybycie na zajęcia.
§ 6
1. Pracownikowi, skierowanemu do podjęcia nauki w formach szkolnych i pozaszkolnych, przysługuje dofinansowanie do 75% wysokości opłat za naukę pobieranych przez szkołę, ale nie więcej niż 1 200,00zł (słownie: jeden tysiąc dwieście złotych) za semestr.

2. Przyznana kwota dofinansowania będzie przekazana na wskazane przez Pracownika konto szkoły.

3. W przypadku refundacji przez Pracodawcę kosztów nauki, Pracownik obowiązany jest dostarczyć z uczelni zaświadczenie potwierdzające  kontynuowanie nauki (dowód wpisu na kolejny semestr).

4. Przedstawić dowód zapłaty za naukę (semestr, rok), dowód wpisu na kolejny semestr lub dyplom (zaświadczenie) ukończenia szkoły oraz przed rozpoczęciem kolejnego semestru (roku) studiów informację szkoły o obowiązującej w danym roku szkolnym opłacie.
5.  Pracownik obowiązany jest przedstawić świadectwo lub dyplom ukończenia nauki.

§ 7
1. W przypadku przerwania nauki w szkole lub jej nie podjęcia bez uzasadnionych przyczyn Pracownik zobowiązany jest zwrócić opłatę uiszczoną przez Pracodawcę.
2. W przypadku powtarzania semestru (roku) nauki Pracownik traci prawo do świadczeń wymienionych w § 4, § 5 i § 6, przez okres powtarzania semestru (roku) nauki.

3. Pracodawca może zawrzeć w umowie zobowiązanie Pracownika do przepracowania u Pracodawcy bądź innej jednostce organizacyjnej Miasta Augustowa okresu od 6 miesięcy do 2 lat, po ukończeniu nauki w szkole, w zależności od wysokości kosztów poniesionych przez Centrum, a w przypadku niedopełnienia tego obowiązku z powodu:

· wcześniejszego rozwiązania przez niego stosunku pracy za wypowiedzeniem,

· rozwiązania przez pracodawcę stosunku pracy  bez wypowiedzenia z winy pracownika,

· wygaśnięcia stosunku pracy wskutek porzucenia pracy,

do zwrot kosztów poniesionych przez Pracodawcę określonych w umowie.

ROZDZIAŁ III

KSZTAŁCENIE W FORMACH SZKOLNYCH I POZASZKOLNYCH 
BEZ SKIEROWANIA PRACODAWCY

§ 8
1. Pracownikowi podejmującemu naukę w szkole bez skierowania Pracodawcy może być udzielony bezpłatny urlop i zwolnienie z części dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia pomiędzy Pracodawcą i Pracownikiem.
2. Z Pracownikiem, Pracodawca zawiera umowę, która określa ich prawa i obowiązki (umowa stanowi załącznik nr 4).
3. Okres bezpłatnego urlopu, o którym mowa w ust. 1, wlicza się do okresu zatrudnienia u Pracodawcy w zakresie wszelkich uprawnień pracowniczych wynikających z Kodeksu pracy.

ROZDZIAŁ IV
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI POPRZEZ UDZIAŁ 

W SZKOLENIACH, KURSACH I SEMINARIACH
§ 9
1. Każdy z pracowników ma prawo do udziału w szkoleniach, kursach i seminariach.
2. Pracownik ubiegający się o skierowanie na szkolenia, kursy i seminaria składa do  Dyrektora wniosek (wniosek stanowi załącznik nr 1).
3. Szkolenia, kursy i seminaria powinny być tematycznie powiązane z wykonywaną przez Pracownika pracą.
4. Informacje o szkoleniach, kursach i seminariach pozyskuje się z ofert firm, instytucji i jednostek szkoleniowych.

5. Pracodawca, kierując pracownika na kurs, szkolenie bądź seminarium, ponosi koszty uczestnictwa, dojazdu, wyżywienia i zakwaterowania.
6. Pracownik biorący udziału w szkoleniach, kursach i seminariach bez skierowania Pracodawcy, a których tematyka jest ściśle związana z zadaniami na stanowisku pracy, może ubiegać się o częściowe dofinansowanie kosztów związanych z nauką (do 50% wysokości opłaty za szkolenie).
Wysokość dofinansowania ustalana będzie indywidualnie, m.in. w zależności od stopnia zbieżności wybranego szkolenia, kursu z zadaniami na stanowisku pracy lub jego przydatności dla pracy w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie.
§ 10

W sprawach nie uregulowanych zastosowanie mają przepisy rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 października 1993 r. w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych (Dz. U. nr 103, poz. 472 z późn. zm.).

Dyrektor 

Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Andrzej Zarzecki

Załącznik nr 1

Wniosek pracownika o skierowanie na studia wyższe, studia podyplomowe, szkolenie i inne zajęcia podnoszące kwalifikacje zawodowe

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

(imię i nazwisko pracownika)

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

(komórka organizacyjna, stanowisko)

Dyrektor Centrum 

Sportu i Rekreacji w Augustowie
Składam wniosek o skierowanie na studia wyższe, studia podyplomowe lub inne zajęcia, szkolenia, seminaria*.
1. Temat szkolenia / nazwa studiów (szkoły-wydział, kierunek), innych zajęć 

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Merytoryczne uzasadnienie potrzeby skierowania (np. powołać się na aktualne i przyszłe potrzeby stanowiska pracy i Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie, wskazać korzyści dla Centrum):

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Forma studiów / szkolenia:*
· licencjackie wieczorowe, zaoczne, 
· licencjackie wieczorowe, zaoczne,

· podyplomowe wieczorowe, zaoczne,

· inne (jakie)…………………………… 

4.  Planowany czas trwania studiów (ilość semestrów)/ szkolenia, innych zajęć

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

Ubiegam się o:

1. udzielenie urlopu szkoleniowego (podać, w jakim wymiarze)

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

2. pokrycie kosztów przez Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie (wymienić wg rodzajów kosztów, np. uczestnictwa i podać ich wysokość):

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

Augustów, dnia……………………..                                    …………………………….

(podpis pracownika)

Opinia bezpośredniego przełożonego:

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

Augustów, dnia……………………..                                    …………………………….
(podpis i pieczątka)

Opinia głównego księgowego:

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

Augustów, dnia……………………..                                    …………………………….

(podpis i pieczątka)

DECYZJA DYREKTORA:

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

Augustów, dnia……………………..                                    …………………………….

(podpis Pracodawcy i pieczątka)
* niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 2 

Umowa z pracownikiem o skierowanie na naukę 

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
 Zawarta w dniu ………………… pomiędzy Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie reprezentowanym przez:

……………………………………

zwanym dalej Pracodawcą


a  Panią/-em ………………….…., zam. …………………………..
    zwanym dalej Pracownikiem, o następującej treści:

§1

Pracodawca zobowiązuje się:

1) wydać skierowanie na kształcenie ……………………………………………...…..
…………………………………………………………………………………………….....,
2) pokryć koszty nauki pobierane przez szkołę w wysokości ........% kwoty za I semestr / rok nauki w wysokości……….., określoną w przedłożonym rachunku,

3) pokrywać koszty nauki w kolejnych latach nauki w wysokości określonej w sporządzanych w każdym roku akademickim aneksach do niniejszej umowy;

4) ułatwić kształcenie przez okres nauczania, udzielając płatnego urlopu szkoleniowego w ciągu roku nauki na:

· udział w obowiązkowych zajęciach w wymiarze…….. dni roboczych,
· przygotowanie się i przystąpienie do egzaminów końcowych w wymiarze…….. dni roboczych,
5) zwolnienia z części dnia pracy, tj. w ............. w  godzinach od ....... do ..............   z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§2

1. Pracownik zobowiązuje się:

1) wykorzystać przyznane świadczenia wyłącznie w celu podnoszenia kwalifikacji,
2) aktywnie uczestniczyć w zajęciach wynikających z harmonogramu nauki,
3) po każdym ukończonym semestrze przedstawić zaświadczenie, że zaliczył go w terminie,
4) przedstawić  dyplom (świadectwa) ukończenia nauki,
5) przepracować u Pracodawcy  bądź innej jednostce organizacyjnej Miasta Augustowa ……..miesięcy/rok/dwa lata po ukończeniu nauki w szkole, a w przypadku niedopełnienia tego obowiązku z powodu:

· wcześniejszego rozwiązania przez niego stosunku pracy  za wypowiedzeniem,

· rozwiązania przez pracodawcę stosunku pracy  bez wypowiedzenia z winy pracownika,

· wygaśnięcia stosunku pracy wskutek porzucenia pracy,

· do zwrot kosztów otrzymanych świadczeń od pracodawcy wymienionych w §1 umowy.
2. Pracownik zobowiązuje się do zwrotu całości kosztów poniesionych przez Pracodawcę, wymienionych w §1 umowy,  w przypadku przerwania lub niepodjęcia nauki bez uzasadnionych przyczyn, z winy pracownika
§3

1. Strony zawierają umowę na czas określony, od dnia ........................ do dnia ..........................., tj. ukończenia nauki przez pracownika.

2. Umowa zostaje rozwiązana w razie nie podjęcia albo przerwania nauki przez pracownika. W tym wypadku ma zastosowanie §2 ust. 2.

§4
Wszelkie zmiany i uzupełnienia umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem ich nieważności.

§5
Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej strony.

§6
W sprawach nie uregulowanych w umowie zastosowanie mają przepisy rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 października 1993 r. w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych (Dz. U. nr 103, poz. 472 z późn. zm.)  oraz przepisy kodeksu cywilnego.

    .......................................                                                        ................................
    (podpis pracownika)                                                             (podpis pracodawcy)

Załącznik nr 3 

Skierowanie na naukę 

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
.................................................                         Augustów, dnia……………………….

(pieczęć nagłówkowa pracodawcy)

Kieruję Panią/Pana ……………………………..

               (imię i nazwisko pracownika)

Zamieszkałą/ego …………………………………

                 (adres pracownika)

do nauki w formie …………………………………. 

(forma podnoszenia kwalifikacji: magisterskie, licencjackie, podyplomowe)

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych od dnia ………………………….. 

na wynikający z programu nauczania okres kształcenia: okres dwóch semestrów.

(okres kształcenia)

Kształcenie będzie odbywało się w systemie …………………………..
      (zaocznym, wieczorowym)

od dnia ………………... do dnia ………………….. .

Zobowiązuję się:

· pokryć koszty nauki pobierane przez szkołę w wysokości ........% kwoty za I semestr / rok nauki w wysokości……….., określoną w przedłożonym rachunku,
· ułatwić kształcenie przez okres nauczania, udzielając płatnego urlopu szkoleniowego w ciągu roku nauki na:

· udział w obowiązkowych zajęciach w wymiarze…….. dni roboczych,
· przygotowanie się i przystąpienie do egzaminów końcowych w wymiarze…….. dni roboczych.
Szczegółowe prawa i obowiązki stron w zakresie odbywania nauki określa odrębna umowa.

..........................................                                              ..........................................
                         (data)                                                                                             (pieczęć i podpis pracodawcy)


Załącznik nr 4 

Umowa z pracownikiem na naukę 

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych bez skierowania 
 Zawarta w dniu ………………… pomiędzy Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie reprezentowanym przez:

……………………………………

zwanym dalej Pracodawcą


a  Panią/-em ………………….…., zam. …………………………..
    zwanym dalej Pracownikiem, o następującej treści:

§1

Na wniosek pracownika w sprawie ułatwienia mu podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez naukę podjętą  bez skierowania w ............................................  w okresie od  ......................... do ............................. : 
Pracodawca zobowiązuje się:

1) udzielenia Pracownikowi urlopu bezpłatnego w wymiarze .................................. w okresie od ........................ do ................................,
2) zwolnienia z części dnia pracy, tj. w ............................................. w  godzinach  od .................. do .......................   bez zachowania prawa do wynagrodzenia.
§2

Pracownik zobowiązuje się:

1) wykorzystać przyznane świadczenia wyłącznie w celu podnoszenia kwalifikacji,
2) aktywnie uczestniczyć w zajęciach wynikających z harmonogramu nauki,
3) przedstawić  dyplom (świadectwa) ukończenia nauki.
§3

Strony zawierają umowę na czas określony, od dnia .............. do dnia .................., tj. ukończenia nauki przez pracownika.

§4

Wszelkie zmiany i uzupełnienia umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem ich nieważności.

§5

Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej strony.


§6
W sprawach nie uregulowanych w umowie zastosowanie mają przepisy rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 października 1993 r. w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych (Dz. U. nr 103, poz. 472 z późn. zm.)  oraz przepisy kodeksu cywilnego.

    .......................................                                                        ................................
    (podpis pracownika)                                                            (podpis pracodawcy)
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