ZARZADZENIE NR 120.45.2026
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia 19.02.2026 r.

w sprawie Regulaminu zasad doksztatcania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wotominie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz.U.
z 2025 r. poz. 1684) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z art. 103* — 103° ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277, z pdzn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin zasad doksztatcania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wotominie,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzdér nad prawidtowym wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3
1. Traci moc zarzadzenie Nr 120.20.2019 Starosty Wotominskiego z dnia 31 stycznia 2019 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu zasad doksztatcania pracownikdw Starostwa
Powiatowego w Wotominie, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do aktualnie obowigzujgcych umoéw na doksztatcenie pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wotominie stosuje sie regulamin zasad doksztatcania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Wotominie w brzmieniu dotychczasowym.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Anna Ktosowska

Date / Data:
2026-02-19 15:21




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 120.45.2026r.
Starosty Wotominskiego

z dnia 19.02.2026 .

Regulamin
zasad doksztatcania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wotominie
§1

1. llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

8)

Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Wotominie;

Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Wotominskiego;

pracodawcy — rozumie sie przez to Starostwo,

pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Starostwie na podstawie umowy o
prace, powotfania lub wyboru;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych - zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci
przez pracownikéw Starostwa przydatnych na danym stanowisku pracy;

refundacji — rozumie sie przez to zwrot kosztdw poniesionych na ksztatcenie (studia, kursy,
szkolenia, egzaminy) w ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

dofinansowaniu — rozumie sie przez to pokrycie przez pracodawce catosci lub czesci kosztéow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin zasad doksztatcania pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Wotominie.

2. Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest zapewnienie rozwoju zawodowego wszystkim

pracownikom, poprzez jednakowy dostep do studiow, szkolen, kurséw iinnych form przewidzianych

prawem, przy optymalnym i racjonalnym wykorzystaniu srodkdw publicznych przeznaczonych na

ten cel.

1)
2)

3)

4)

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe zobowigzany jest do:

podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z programem ksztatcenia;

uczestniczenia w przewidzianych programem obowigzkowych zajeciach oraz terminowego ich
ukonczenia;

niezwfocznego udzielania, na wniosek pracodawcy, informacji i wyjasnien zwigzanych z
przebiegiem lub wynikami procesu ksztatcenia;

przekazania zdobytej wiedzy swoim wspdtpracownikom.

§2

1. Pracownicy Starostwa mogg ubiegac sie o zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i

refundacje lub dofinansowanie.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw moze mie¢ miejsce, jezeli obrany kierunek

studiéw/kurs/szkolenie/ pozostate formy przewidziane prawem, pozostajg w zwigzku z

kwalifikacjami zawodowymi dla konkretnego pracownika, z uwagi na zajmowane stanowisko lub

Swiadczony rodzaj pracy.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:

1) zinicjatywy pracodawcy za zgodg pracownika,

2) zinicjatywy pracownika za zgodg pracodawcy.



4. Pracownicy mogg podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez:

5.

1) studia | stopnia (tj. studia licencjackie);

2) studia Il stopnia (tj. studia magisterskie);

3) studia inzynierskie;

4) studia dodatkowe (tj. studia podyplomowe);
5) szkolenia ad-hoc;

6) kursy;

7) inne formy przewidziane prawem.

Pracodawca w trakcie trwania stosunku pracy, zobowigzuje sie do udzielenia pracownikowi

podnoszgcemu kwalifikacja na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie:

1) zwolnienia z catosci lub z czesci dnia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia w trybie stacjonarnym lub
punktualnie rozpoczac zajecia w trybie on-line oraz na czas ich trwania. Zwolnienia beda
udzielane na wniosek Pracownika, zgodnie z przedfozonym przez niego harmonogramem
obowigzkowych zaje¢/szkolen;

2) na pisemny wniosek Pracownika udzielenie swiadczenia z art. 103 KP.

6. Wydziat meteoryczny w sprawach kadrowych prowadzi rejestr szkolen.

DZIAL |
Studia
§3

1. O uzyskanie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 pkt

1), pkt 2), pkt 3) lub pkt 4) i refundacje z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych mogg
ubiegac sie pracownicy ktorzy:

1) uzyskajg pozytywng opinie bezposredniego przetozonego oraz Sekretarza,

2) dostarcza zaswiadczenie z uczelni o rozpoczeciu lub kontynuowaniu nauki,

3) ztozg wniosek o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz

refundacje w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do Regulaminu,

Whioski sg rozpatrywane i akceptowane indywidualnie przez Staroste lub osobe do tego
upowazniona.
Zgoda na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i refundacje moze by¢ przyznana od
pierwszego, jak réwniez od kolejnych semestrow studiéw lub etapow nauki na catosé lub czes¢
przewidzianego programem okresu podnoszenia kwalifikacji.

Pracownik, ktéry otrzyma zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i refundacje za
dane studia jest zobowigzany do:

1) zawarcia stosownej umowy z pracodawcy, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu,

2) w przypadku uzyskania zgody na refundacje w kwocie wynoszacej co najmniej

4000,00 zt za rok akademicki, pozostawania w stosunku pracy z pracodawcg przez



1.

caty czas trwania nauki oraz co najmniej przez okres 24 miesiecy, liczac od dnia
uzyskania dyplomu ukonczenia studiow,

3) w przypadku uzyskania zgody na refundacje w kwocie ponizej 4000,00 zt za dany
rok akademicki pozostawania w stosunku pracy z pracodawcy przez caty czas trwania
nauki oraz co najmniej przez okres 12 miesiecy, liczac od dnia uzyskania dyplomu
ukonczenia studidw.

5. W szczegélnych przypadkach, za zgodg Starosty, okres wymaganego zatrudnienia moze

zostac skrécony.

§4

Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe w jednej z form, o ktérych mowa w § 2 ust.
4 pkt 1), pkt 2), pkt 3) lub pkt 4) moze by¢ udzielona zgoda na refundacje optat z tytutu
ksztatcenia w wysokosci do 60 % poniesionej i udokumentowane]j przez pracownika opfaty
czesnego, jednak nie wiecej niz 4 000,00 zt za rok akademicki.
Refundacja optat, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 nastgpi przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika i bedzie dokonywana po kazdym zaliczonym kolejnym semestrze/ roku nauki,
przy czym zwrot rzeczywistego wydatku poniesionego przez pracownika bedzie nastepowat na
podstawie kompletu nizej wymienionych dokumentéw:

1) wypetnionego przez pracownika wniosku o refundacje kosztéw poniesionych w zwigzku z
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do
Regulaminu;

2) oryginatu zaswiadczenia z uczelni o ukorczeniu przez pracownika danego semestru/ roku
nauki, a w przypadku ostatniego roku studidow/ nauki kopii dyplomu ukorczenia studiéw/nauki
(ew. zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu w przypadku, gdy uczelnia/ instytucja
szkoleniowa wydaje dyplom z opdznieniem, oryginat do wglgdu na wniosek pracodawcy);

3) dokumentu potwierdzajgcego wniesienie przez pracownika optaty za czesne za dany
semestr/rok nauki (np. odpowiednia faktura imienna wystawiona przez uczelnie lub
potwierdzenie przelewu srodkéw finansowych na konto uczelni).

Refundacja kosztédw doksztatcania nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztéw wpisowego oraz

innych optat pobieranych przez uczelnie w zwigzku z podjeciem nauki.

Pracownik korzystajgcy z refundacji, po ukonczeniu nauki, zobowigzany jest niezwtocznie

przedstawi¢ pracodawcy odpowiednio dyplom, Swiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat

wystawiony przez uczelnie nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia trwania
umowy.

Refundacja podlega zwrotowi przez pracownika w catosci lub w czesci jesli pracownik bez

uzasadnionej przyczyny przerwie doksztatcanie lub nie ukonczy go w terminie, jak réwniez w

przypadku nieprzepracowania przez pracownika uzgodnionego okresu u pracodawcy na zasadach

okreslonych w umowie.

Nie refunduje sie kosztéw nauki pracownikom powtarzajgcym semestr lub rok nauki.

Pracodawca nie ma obowigzku udziela¢ pracownikowi, ktéry uczy sie bez skierowania, urlopu

szkoleniowego i zwolnienia z czesci dnia pracy.



§5
1. Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w §
3 stosowng umowe okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.
2. Umowa powinna by¢ sporzgdzona na piSmie w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym jeden

dla pracownika i jeden dla pracodawcy.

DZIAL I
Szkolenia

§6
1. O uzyskanie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 pkt 5), pkt
6) lub pkt 7) idofinansowanie z tego tytutu mogg ubiegac sie pracownicy ktérzy:
1) uzyskajg pozytywna opinie bezposredniego przetozonego,
2) ztozg wniosek o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dofinasowanie
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

2. Whnioski sg rozpatrywane i akceptowane indywidualnie przez Staroste lub osobe do tego
upowazniona.

3. Pracownik, ktéry otrzyma zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i dofinansowanie za dany
kurs /szkolenie/ inna forme przewidziang prawem w kwocie wynoszgcej co najmniej 4000,00 zt jest
zobowigzany do:

1) zawarcia stosownej umowy z pracodawcy, ktérej wzér okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu,

2) pozostawania w stosunku pracy z pracodawcy przez caty czas trwania podnoszenia kwalifikacji
oraz co najmniej przez okres 24 miesiecy, liczac od dnia uzyskania certyfikatu ukoriczenia kursu
z wynikiem pozytywnym/ szkolenia/ innej formy przewidzianej prawem.

4. W szczegdlnych przypadkach, za zgodg Starosty, okres wymaganego zatrudnienia moze zostac
skrécony.

§7
1. Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe okreslone w § 2 ust. 4 pkt 5), pkt 6) lub pkt 7)
moze zostac¢ udzielona zgoda na dofinansowanie optat w wysokosci do 100 % kosztow, z
zastrzezeniem ust. 4.
2. Dofinansowanie, o ktéorym mowa w ust. 1 nastgpi przelewem na rachunek bankowy instytuc;ji
szkoleniowej, na podstawie prawidtowo wystawionej faktury.

3. Pracownicy korzystajgcy z dofinansowania obowigzani sg niezwtocznie dostarczyé do wydziatu
merytorycznego w sprawach kadrowych faktury lub wizualizacje faktur (w przypadku faktur
wystawianych w Krajowym Systemie e-Faktur, dalej w KSeF) oraz dopilnowa¢ aby faktury
wystawiane w KSeF zawieraty nastepujgce dane:

Nabywca:
Powiat Wotominski

ul. Pradzynskiego 3



05-200 Wotomin;

NIP 125 09 40 609

ponadto w polu ,,Podmiot2" w pozycji ,,JST" wpisano ,, 1",
Odbiorca:

Starostwo Powiatowe w Wotominie

ul. Pragdzynskiego 3

05-200 Wotomin;

NIP: 1251173 141

ponadto w polu ,Rola" wpisano ,8" - JST odbiorca.

4. Dofinansowanie, o ktdrym mowa ust. 1 nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztéw wpisowego
oraz innych optat pobieranych przez instytucje szkoleniowg z wytgczeniem optat zwigzanych z
jednorazowym przystgpieniem do egzaminu koncowego.

5. Pracownik korzystajgcy z dofinansowania, o ktérym mowa w § 6 po ukonczeniu szkolenia/ kursu/
innej formy przewidzianej prawem, zobowigzany jest niezwtocznie przedstawi¢ Pracodawcy
odpowiednio certyfikat ze szkolenia/ certyfikat lub dyplom o ukonczeniu kursu.

6. Dofinansowanie z tytutu podnoszenia kwalifikacji, o ktéorych mowa § 6 podlega zwrotowi przez
pracownika w catosci, jesli pracownik bez uzasadnionej przyczyny przerwie doksztatcanie lub nie
ukonczy go w terminie. W przypadku o ktéorym mowa w zdaniu poprzedzajagcym zwrot
dofinansowania nastgpi w terminie wskazanym przez pracodawce.

7. Ponadto dofinansowanie podlega zwrotowi przez pracownika w przypadku nieprzepracowania
przez pracownika uzgodnionego okresu u pracodawcy na zasadach okreslonych w umowie.

8. W przypadku podnoszenia kwalifikacji, o ktdrych mowa w § 2 ust. 4 pkt 5), pkt 6) lub pkt 7),
konczacych sie egzaminem, nie dofinansowuje sie  kosztéw zwigzanych z ponownym
przystgpieniem do egzaminu koricowego.

§8

1. W przypadku gdy jednorazowa kwota dofinansowania z tytutu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, o ktéorym mowa w § 6 wynosi  co najmniej 4000,00 zt pracodawca zawiera z
pracownikiem stosowng umowe okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika.

2. Umowa powinna byé sporzadzona na pi$mie w 2 egzemplarzach, w tym jeden dla pracownika i
jeden dla pracodawcy.
§9
W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa w § 6 pracodawca dopuszcza
takze refundacje poniesionych przez pracownika kosztéw. Do zasad refundacji stosuje sie odpowiednio

postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczgce refundacji, o ktérych mowa w Dziale .

§10

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze odstgpic¢ od zasad wskazanych w niniejszym
Regulaminie.

Signed by /
Podpisano przez:

Anna Ktosowska

Date / Data: 2026-
02-19 15:22



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu zasad doksztatcania pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Wotominie

(imie i nazwisko)
(stanowisko)
(nazwa wydziatu)

Starosta Wotominski

W miejscu

WNIOSEK WYRAZENIE ZGODY NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH ORAZ REFUNDACIE
(STUDIA)

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych oraz refundacje
kosztédw doksztatcania:

1. Nazwa, adres uczelni:

KTV V YT b T | A OO OO OO ORI
B, KIBIUNEK: wveeetereeeeireee st ettt et st ettt st et et sae s e bes et e eas et ee et sessesereebe sessesereasesessessesaneeseessnsaseseessssssessensns
5. Okres trwania nauki ................... lat
6. Datarozpoczecia i planowana data zakonczenia nauki: od.........cccceeeeeeennnnes o Lo JOR
7. SEOPIEA STUGIOW ..oovieeecie ettt ettt ste st et e e e s et et et e s sasebesteste e etesbebaeteseassasateatastessbennsasens
8. Koszt nauki:
........................ 23 SEMESLr...coeeverreeireerererennnne.Z@ FOK @akademicKi.. e,
........................ 72 SEMEStr...cveverrrireeresirenene. Za FOK @akademicKin.. o eeieeec e,
........................ 72 SEMEStr....ocvevrrireeresirenene. 2@ FOK @akademicki.. v e,
........................ 72 SEMESt...coevererireeresirenene.Za FOK @akademicki.. o eeineecie e,
........................ 72 SEMEStr....ocverrrireeresirenene.Za FOK @akademicki.. o veineec e,
........................ 72 SEMESt...coevecerireeresirenene. 2@ FOK @akademicki.. o veieeec e,
9. Whnioskowana kwota dofinansowania ........ceeeceveecevncinercenennenen.
[0 Wyptacana po zakoriczeniu semestru
[ Wyptacana po zakoriczonym roku
10. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych: ..........ccovveveireiieceieeeeees

(data i podpis osoby wnioskujgcej)



Opinia bezposredniego przetozonego:
Opiniuje pozytywnie/ negatywnie*
Uzasadnienie:

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Opinia Sekretarz Powiatu Wotominskiego:
Opiniuje pozytywnie/ negatywnie*
Uzasadnienie:

(data i podpis Sekretarz Powiatu)

Decyzja Starosty:

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(data, podpis Starosty lub osoby upowaznionej)
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Administratorem danych osobowych jest Starosta Wotominski. Dane osobowe przetwarzane sa w zwigzku z realizacjg zasad
doksztatcania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wotominie. Szczegétowe informacje dotyczgce przetwarzania danych

osobowych, w tym celéw, podstaw prawnych oraz przystugujgcych praw, zawarte sq w § 11 Regulaminu zasad doksztatcania

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wotominie.

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu zasad doksztatcania pracownikéw
Starostwa Powiatowego

w Wotominie

Wzér Umowy

UMOWA NF ....cooveermrnenenns
na doksztatcanie pracownikow Starostwa Powiatowego w Wotominie
(studia)
zawarta w Wotominie, dnia ......cccceceeveeveceevennennn. pomiedzy:

Starostwem Powiatowym W Wotominie siedzibg w Wotominie, ul. Prgdzyriskiego 3, 05-200
Wotomin, NIP 125-094-06-09, REGON 013269344, zwanym dalej ,,Pracodawcg”

reprezentowanym Przez ........c..eeveeeenns , Staroste Wotomirnskiego, w imieniu ktérego dziata
(stanowisko) ........c.c....... Pan/ Pani ...ccueeeeeeeveverennen.

na podstawie Petnomocnictwa Starosty Wotominskiego Nr .........cccceceuenne Zdnia .o,
a

Panig/ Panem ........ccceeeveueunnee .2 PR

zwana/ym dalej ,Pracownikiem”,
tacznie zwanymi dalej odpowiednio ,,Strong” lub tacznie ,Stronami”, o nastepujacej tresci:
§1
1. Umowa okresla wzajemne prawa i obowigzki Stron, w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez Pracownika za zgodg Pracodawcy/z inicjatywy Pracodawcy, na
.................................................................... (wymien forme, czas trwania dofinansowania, nazwe i
adres uczelni/ placéwki doszkalajgcej, wydziat,

KIBIUNEK).ueeueeeceecererrseeseeenareceseasssesssessnssseessssasssesssasassessessssssesanssassses sasssssssasanasssensssseesssasnanssens

§2
1. Pracodawca, wytgcznie w trakcie trwania stosunku pracy, zobowigzuje sie do udzielenia

Pracownikowi:

3) zwolnienia z catosci lub z czesci dnia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas
niezbedny, by punktualnie przybyé na obowigzkowe zajecia w trybie stacjonarnym lub
punktualnie rozpoczac¢ zajecia w trybie on-line oraz na czas ich trwania. Zwolnienia beda
udzielane na wniosek Pracownika, zgodnie z przedtozonym przez niego harmonogramem
obowigzkowych zaje¢;

4) na pisemny wniosek Pracownika udzielenie $wiadczenia z art. 103 KP;

5) refundacji poniesionej przez Pracownika optaty za czesne za semestr/ rok studidw .....................

W WYSOKOSC . zt.

2. Refundacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 bedzie udzielana za kazdy kolejny zaliczony semestr/ rok

studidw, o ktorych mowa w § 1 w kwocie nie wyzszej niz ........ccccevveveneee.. za semestr/rok akademicki



..................... , przy czym zwrot rzeczywistego wydatku poniesionego przez Pracownika bedzie

nastepowat na podstawie kompletu nizej wymienionych dokumentéw:

1) wniosku o refundacje kosztow poniesionych w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych;

2) oryginatu zaswiadczenia z uczelni o ukoniczeniu przez Pracownika danego semestru/ roku nauki,
a w przypadku ostatniego roku studidow potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem kopii dyplomu
ukonczenia studidow (ew. zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu w przypadku, gdy
uczelnia wydaje dyplom z opdznieniem);

3) dokumentu potwierdzajgcego wniesienie optaty za czesne za dany semestr/rok studidow (np.
faktura imienna wystawiona przez uczelnie lub potwierdzenie przelewu $rodkéw finansowych
na konto uczelni).

3. Zwrot optaty, o ktdrym mowa w ust. 2 nastgpi przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Pracownika NI ... s niezwtocznie po przedtozeniu kompletu
dokumentdéw okreslonych w ust. 2.

4. W przypadku powtarzania semestru lub roku nauki, Pracownikowi nie przystugujg $wiadczenia, o
ktérych mowa w ust. 1 za okres powtarzania nauki.

§3

1. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z programem ksztatcenia;

2) uczestniczenia w przewidzianych programem obowigzkowych zajeciach oraz terminowego ich
ukonczenia;

3) niezwtocznego udzielania, na wniosek Pracodawcy, informacji i wyjasnien zwigzanych z
przebiegiem lub wynikami procesu ksztatcenia;

4) wykorzystywania $wiadczen przewidzianych w § 2 ust. 1 pkt 1 i 2 zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) w przypadku przerwania podnoszenia kwalifikacji, niezwtocznego pisemnego poinformowania
o tym Pracodawcy; informacja powinna zawieraé w szczegdlnosci date przerwania podnoszenia
kwalifikacji;

6) przedtozenia Pracodawcy dyplomu ukoniczenia studiéw wyzszych niezwtocznie po jego
otrzymaniu lub zaswiadczenia o uzyskaniu dyplomu nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
dnia zakoriczenia trwania umowy;

7) pozostawania w zatrudnieniu u Pracodawcy przez okres podnoszenia kwalifikacji oraz
.............. miesiecy liczac od dnia uzyskania dyplomu ukonczenia studiéw.

2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, ktéry bez uzasadnionych przerwie podnoszenie

tych kwalifikacji lub ich nie ukonczy, zobowigzany jest do zwrotu catosci otrzymanej refundacji.

3. Ponadto Pracownik:

1) z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika w okresie
wskazanym w § 1 ust. 2 lub w § 3 ust. 1 pkt 7);

2) ktéry w okresie wskazanym w § 1 ust. 2 lub w § 3 ust. 1 pkt 7) rozwigze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjgtkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art.
943 kp;



jest obowigzany do zwrotu catosci lub czes¢ kwoty refundacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 3. Czes¢
kosztéw ustala sie w wysokosci proporcjonalnej do nieprzepracowanego okresu zatrudnienia po
ukonczeniu okresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Zwrot otrzymanego przez Pracownika swiadczenia winien nastgpi¢ w terminie 14 dni od dnia

doreczenia Pracownikowi pisemnego wezwania Pracodawcy.

§4
1. Przez zakoniczenie podnoszenia kwalifikacji zawodowych Strony rozumiejg date wskazang w
dyplomie ukonczenia studidw wyzszych, jednak nie pdzniejszg niz data zakonczenia umowy, o
ktorej mowa w § 1 ust. 2.
2. Przez przerwanie podnoszenia kwalifikacji przez Pracownika Strony rozumieja jedng z nizej
opisanych sytuacji:
1) niepodjecie lub rezygnacja z zaje¢ dydaktycznych, inne dziatania skutkujgce wykresleniem
pracownika z listy studentéw w okresie trwania umowy okreslonym w § 1 ust. 2;
2) nieprzedtozenie kompletu dokumentéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 6) w okresie
obowigzywania umowy.
3. W razie przerwania podnoszenia kwalifikacji Pracownikowi nie przystugujg swiadczenia, o ktérych
mowa w § 2 ust. 1, a niniejsza umowa ulegnie rozwigzaniu z przyczyn zaleznych od Pracownika:
1) w przypadku wskazanym w ust. 2 pkt 1 z dniem zaistnienia wskazanej sytuacji;
2) w przypadku wskazanym w ust. 2 pkt 2 z dniem zakonczenia umowy wskazanym w § 1 ust. 2.
§5
Wszelkie zmiany w niniejszej umowie wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze wystgpi¢ o zmiane warunkdéw umowy na doksztatcanie
w czasie jej trwania. Wniosek o aneks nalezy ztozy¢ najpdzniej na 14 dni roboczych przed datg
zakonczenia obowigzywania umowy.
§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.
§7
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, stanowi zatgcznik do umowy.
§8
Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje Pracownik

i jeden Pracodawca.

/podpis Pracownika /podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej/



Zatgcznik

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)
informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest Starosta Wotominski, ul. Pradzyniskiego 3, 05-200 Wotomin, tel. 22 346 11 00, e-
mail: kancelaria@powiat-wolominski.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac poprzez e-mail: iod@powiat-
wolominski.pl

Dane osobowe przetwarzane s w celu realizacji zasad doksztatcania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wotominie, w
szczegblnosci w zakresie:

1) rozpatrywania wnioskéw o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
2) zawierania i realizacji uméw o doksztatcanie,

3) refundacji kosztéw doksztatcania,

4) rozliczania i kontroli prawidtowosci wydatkowania srodkéw publicznych,

5) realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z przepiséw prawa.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

art. 6 ust. 1 lit. c RODO — wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, art. 6 ust. 1 lit. e RODO —
wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym, art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w zakresie niezbednym do zawarcia i
realizacji umdéw o doksztatcanie, w zwigzku w z przepisami ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa oraz
podmioty przetwarzajgce dane na zlecenie Administratora, na podstawie zawartych uméw powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji dokumentacji, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do:

1) dostepu do danych osobowych,

2) ich sprostowania,

3) ograniczenia przetwarzania,

4) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

5) whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, poniewaz wynika z przepiséw prawa. Niepodanie danych skutkuje brakiem
mozliwosci realizowania procesu.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaty profilowaniu.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu zasad doksztatcania pracownikéw
Starostwa Powiatowego

w Wotominie

(imie | nazwisko)
(stanowisko)
(nazwa wydziatu)
Starosta Wotominski
W miejscu
WNIOSEK O REFUNDACIE KOSZTOW PONIESIONYCH W ZWIAZKU Z PODNOSZENIEM KWALIFIKACJI
ZAWODOWYCH

W zWigzKu Z UMOWG NI ettt et zdnia .o, na doksztatcanie
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wotominie, zwracam sie z prosba o refundacje kosztow

poniesionych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych na:

(nazwa uczelni, firmy szkoleniowej)

ZA OKIBS: vttt ste et cte ettt e et et et e e e stesbesbesteeteeasensaesaesbesbenbea e besheeheaueansensaebaehbetbesbenne b e eaeeane ateeteetesnnens
W kwocCie: ...cvevecieeeienienen zt
Na rachunek bankoWy NUMET & ..ot s st s n

W zatgczeniu:

1) zaswiadczenie o ukoriczeniu semestru/ roku nauki/ kopia dyplomu ukoficzenia studiéw/
zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu (w przypadku, gdy uczelnia/ firma szkoleniowa
wydaje dyplom z opéznieniem)”;

2) dokumentu potwierdzajgcego wniesienie opfaty czesnego za dany semestr/rok nauki * (np.
faktura imienna wystawiona przez uczelnie lub potwierdzenie przelewu srodkdéw finansowych na

konto uczelni).

(data i podpis osoby wnioskujgcej)

Kwota nalezna, przyznana zgodnie z umowg i przedtozona dokumentacjg wynosi:

(data i podpis pracownika i Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkoler )

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu zasad doksztalcania
pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wotominie

(piecze¢ Wydriatu)
Starosta Wotominski
W miejscu
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
ORAZ DOFINNSOWANIE
(SZKOLENIA AD-HOC/ KURSY /INNE FORMY PRZEWIDZIANE PRAWEM)

Imie i nazwisko pracownika *

Wydziat

Stanowisko pracy

Temat szkolenia

Forma szkolenia

Miejsce szkolenia

Kwota szkolenia

Data szkolenia

Inne istotne informacje

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Opinia bezposredniego przetozonego:
Opiniuj¢ pozytywnie/ negatywnie*

(data i podpis bezposredniego przetozonego)
Opinia Sekretarz

Opiniuj¢ pozytywnie/ negatywnie*

(data i podpis Sekretarz)

Decyzja Starosty lub osoby upowaznionej
Opiniuj¢ pozytywnie/ negatywnie*

(data i podpis Starosty lub osoby upowaznionej)

*w przypadku wiekszej liczby pracownikéw nalezy dotaczy¢ liste uczestnikow.



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu zasad doksztatcania pracownikow
Starostwa Powiatowego

w Wotominie

Wzér Umowy
UMOWA NF ....ccccenvereennns
na doksztatcanie pracownikow Starostwa Powiatowego w Wotominie
(kursy)

zawarta w Wotominie, dnia .......cccceveeevererennenee. pomiedzy:
Starostwem Powiatowym W Wotominie siedzibg w Wotominie, ul. Pragdzynskiego 3, 05-200
Wotomin, NIP 125-094-06-09, REGON 013269344, zwanym dalej ,,Pracodawcg”,

reprezentowanym Przez ........c..eeveeuens , Staroste Wotomirnskiego, w imieniu ktérego dziata
(stanowisko) ........c.c....... Pan/ Pani ...ccueeeeeeeveverennen.

Na podstawie Petnomocnictwa Starosty Wotominskiego Nr ........ccccecuennenee Zdnia .o,
a

Panig/ Panem .........ccoeeveuerenee 2 1 PR

Zwana/ym dalej ,Pracownikiem”,
tacznie zwanymi dalej odpowiednio ,,Strong” lub tacznie ,Stronami”, o nastepujacej tresci:
§1

1. Umowa okresla wzajemne prawa i obowigzki Stron, w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji

zawodowych przez Pracownika za zgodg Pracodawcy/z inicjatywy Pracodawcy, Na........ccccceeeevennenee

(kursie/  wymieni¢ forme szkolenia) pn...........cveeeeeeveeene.. , ktérego organizatorem

(wymien czas trwania dofinansowania, nazwe i adres placéwki doszkalajgce)
i zakoriczonym egzaminem z wynikiem pozytywnym.

2. Umowa zostaje zawarta od dnia jej podpisania do dnia ......cccceeccervevrecnrrnncnennne

§2
1. Pracodawca, wytgcznie w trakcie trwania stosunku pracy, zobowigzuje sie do:

1) udzielenia Pracownikowi zwolnienia z catosci lub z czesci dnia pracy, z zachowaniem prawa

jest

do wynagrodzenia, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia w trybie
stacjonarnym lub punktualnie rozpoczac zajecia w trybie on-line oraz na czas ich trwania, w tym
na uczestniczenie w ewentualnym egzaminie. Zwolnienia bedg udzielane na wniosek
Pracownika, zgodnie z przedtozonym przez niego programem zajec i terminem egzaminu;
2) udzielenia Pracownikowi:
a) dofinansowania za podnoszenie kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa w § 1, w
wysokosci ............ zt.

b) pokrycia jednorazowo optaty za egzamin w wysokosci ............... zt.

2. Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, udzielane beda do dnia ztozenia egzaminu.



3. W przypadku powtarzania egzaminu, Pracownikowi nie przystugujg swiadczenia, o ktérych mowa

w ust. 1.

4. Dofinansowanie, o ktérym mowa ust. 1 pkt 2 nastgpi na podstawie prawidtowo wystawionej

faktury przelewem na rachunek bankowy instytucji szkoleniowej.

Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie dostarczy¢ pracodawcy (do wydziatu merytorycznego w

sprawach kadrowych) stosowne faktury lub wizualizacje faktur (w przypadku faktur wystawianych
w Krajowym Systemie e-Faktur, dalej w KSeF) oraz dopilnowac¢ aby faktury wystawiane w KSeF
zawieraty nastepujace dane:

Nabywca:
Powiat Wotominski

ul. Pragdzyniskiego 3

05-200 Wotomin;

NIP 125 09 40 609

ponadto w polu ,Podmiot2" w pozycji ,JST" wpisano 1",
Odbiorca:

Starostwo Powiatowe w Wotominie

ul. Pragdzyniskiego 3

05-200 Wotomin;

NIP: 1251173 141

ponadto w polu ,Rola" wpisano ,,8" - JST odbiorca.

§3

1. Pracownik zobowigzuje sie do:

1)

2)

5)

podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z programem ksztatcenia oraz ztozenia egzaminu
z wynikiem pozytywnym;

uczestniczenia w przewidzianych programem obowigzkowych zajeciach oraz terminowego ich
ukonczenia;

niezwtocznego udzielania, na wniosek Pracodawcy, informacji i wyjasnien zwigzanych
z przebiegiem lub wynikami procesu ksztatcenia;

wykorzystywania swiadczen przewidzianych w § 2 ust. 1 pkt 1) umowy zgodnie z ich
przeznaczeniem;

w przypadku przerwania kursu, niezwtocznego pisemnego poinformowania o tym Pracodawcy
i zaniechania korzystania z uprawnien zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przewidzianych niniejsza umowag; informacja powinna zawieraé w szczegdlnosci okreslenie
przyczyny i date przerwania procesu podnoszenia kwalifikacji;

przedtozenia Pracodawcy certyfikatu/ dyplomu ukoriczenia kursu oraz zaswiadczenia
potwierdzajgcego pozytywne ztozenie egzaminu niezwtocznie po ich otrzymaniu, nie pdzniej

jednak niz w terminie 30 dni liczcac od korca terminu wskazanego



w § 1 ust. 2. Nieprzedtozenie zaswiadczen w terminie, o ktérym mowa powyzej, Strony
rozumiejg jako przerwanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) pozostawania w zatrudnieniu u Pracodawcy przez okres podnoszenia kwalifikacji oraz
.................... miesiecy liczac od dnia uzyskania certyfikatu/ ukonczenia kursu z wynikiem
pozytywnym/ szkolenia/ innej formy przewidzianej prawem .

2. Pracownik podnoszgcy kwalifikacje zawodowe ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie

podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji zobowigzany jest

do zwrotu catosci otrzymanej refundacji.
3. Ponadto Pracownik:

1) zktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika w okresie
wskazanym w § 1 ust. 2 lub w § 3 ust. 1 pkt 7);

2) ktory w okresie wskazanym w ust. 1 ust. 2 lub w § 3 ust. 1 pkt 7) rozwigze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjgtkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okre$lonych w art.
943kp;

jest obowigzany do zwrotu catosci lub czesci dofinansowania udzielonego przez Pracodawce na ten

cel z tytutu Swiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2). Czes$¢ kosztow ustala sie w wysokosci

proporcjonalnej do nieprzepracowanego okresu zatrudnienia po ukonczeniu okresu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

6. W przypadkach wskazanych powyzej zwrot otrzymanego przez Pracownika $wiadczenia winien
nastgpi¢c w terminie 14 dni od dnia doreczenia Pracownikowi pisemnego wezwania

Pracodawcy.

§4
Wszelkie zmiany w niniejszej umowie wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze wystgpi¢ o zmiane warunkéw umowy szkoleniowej w
czasie jej trwania. Wniosek o aneks nalezy ztozy¢ najpdzniej na 14 dni roboczych przed datg zakoriczenia
obowigzywania umowy.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
Kodeksu cywilnego.

§6
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, stanowi zatgcznik do umowy

§7
Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje Pracownik

i jeden Pracodawca.

/podpis Pracownika /podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej/






Zatacznik

do umowy NI ......ccoeeueee

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)
informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest Starosta Wotominski, ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin, tel. 22 346 11 00, e-
mail: kancelaria@powiat-wolominski.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowa¢ poprzez e-mail: iod@powiat-
wolominski.pl

Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji zasad doksztatcania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wotominie, w
szczegblnosci w zakresie:

1) rozpatrywania wnioskéw o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
2) zawierania i realizacji umow o doksztatcanie,

3) refundacji kosztow doksztatcania,

4) rozliczania i kontroli prawidtowosci wydatkowania srodkéw publicznych,

5) realizacji obowigzkow pracodawcy wynikajgcych z przepisow prawa.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

art. 6 ust. 1 lit. c RODO — wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, art. 6 ust. 1 lit. e RODO —
wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym, art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w zakresie niezbednym do zawarcia i
realizacji umow o doksztatcanie, w zwigzku w z przepisami ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa oraz
podmioty przetwarzajgce dane na zlecenie Administratora, na podstawie zawartych uméw powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji dokumentacji, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo do:

1) dostepu do danych osobowych,

2) ich sprostowania,

3) ograniczenia przetwarzania,

4) whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

5) whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, poniewaz wynika z przepiséw prawa. Niepodanie danych skutkuje brakiem
mozliwosci realizowania procesu.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaty profilowaniu.
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