ZARZADZENIE NR GKG.GPK.02004.202,
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE)

z dnia ‘ZZW‘?C}:O 2020,

w sprawie: zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Powiatowego

Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie art. 24 ust.2 pkt 7 oraz art. 29 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) w zwigzku z art. 17 oraz art. 103'-103° ustawy z

dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu odbywa sie poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
kursach, studiach podyplomowych lub studiach wyzszych — licencjackich, magisterskich, magisterskich

uzupetniajacych.

§ 2. Celem polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest:
1) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych pracownikéw do poziomu
zapewniajgcego efektywng i profesjonalng realizacje zadan stuzbowych.
2) optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkdw publicznych, przeznaczonych na podnoszenie
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
3) zapewnienie dostepu do szkolen i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez

pracownikow.

§ 3. Pracownik moze podnosic kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy na zasadach

okre$lonych w rozdziale 2 niniejszego zarzadzenia lub za jego zgoda.



ROZDZIAL 2
ZASADY, WARUNKI | TRYB PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH W FORMIE SZKOLEN

§ 4. 1. Oferty szkolen przestane do PODGIK przekazywane sg do Wydziatu Organizacyjnego
i Kadr.
2. Woydziat Organizacyjny i Kadr przekazuje oferty szkolen do poszczegdlnych komdrek

organizacyjnych, biorgc pod uwage zapotrzebowanie uwzglednione w planie szkolen na dany rok.

§5. 1. Kierownicy Wydziatdw i osoby zajmujgce stanowiska samodzielne zgtaszaja, wykorzystujac
formularz planu szkolen, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia, do Wydziatu Organizacyjnego

i Kadr w terminie do 10 stycznia kazdego roku, propozycje tematéw szkolen dla siebie i podlegtych
pracownikow.

2. Propozycje szkole ujmowane sg zbiorczo w planie szkolen na dany rok i przedstawiane s3
Dyrektorowi do akceptacji.

3. Dyrektor moze uwzgledni¢ w planie szkoleri dodatkowe szkolenia dla pracownikéw.

§ 6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w trybie szkolen winno:
1) wynikac z potrzeb pracodawcy.

2) by¢ zgodne z aktualnym zakresem zadan stuzbowych wykonywanych przez pracownika.

§ 7. 1. Kierownicy Wydziatow i osoby zajmujgce stanowiska samodzielne wnioskujg w ciggu roku do
Dyrektora o skierowanie podlegtego pracownika lub siebie do udziatu w szkoleniu, biorac pod uwage
§ 6 oraz:

1) dotychczasowe kwalifikacje pracownika,

2) jakosc¢ swiadczonej pracy,

3) czestotliwosc uczestnictwa w szkoleniach.
2. Whnioskowanie o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie w formie pisemnej adnotacji na ofercie
szkoleniowe;j.
3. Z wnioskiem o wskazanie na szkolenie moze wystapic¢ do Kierownika Wydziatu réwniez
pracownik.
4. Dyrektor:

1) ocenia propozycje skierowania na szkolenie pod wzgledem zgodnosci z niniejszym

zarzadzeniem,

2) kieruje pracownika na szkolenie poprzez pisemna akceptacje na ofercie szkoleniowej.



5. Druk oferty szkoleniowej z adnotacjg Dyrektora przekazuje sie do Wydziatu Organizacyjnego

i Kadr.

6. Druk zgtoszenia na szkolenie wypetnia pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, a nastepnie
przekazuje do podpisu Dyrektorowi oraz Gtéwnemu Ksiegowemu, oraz dokonuje zgtoszenia
zaakceptowanego szkolenia.

7. W przypadku szkolen bezptatnych, podpis Gtéwnego Ksiegowego nie jest wymagany.

8. Wydziat Organizacyjny i Kadr koordynuje przeptyw informacji pomiedzy organizatorem
szkolenia a zgtoszonym pracownikiem.

9. Pracownik biorgcy udziat w szkoleniu zobowigzany jest do dostarczenia do akt osobowych

zaswiadczenia o odbyciu szkolenia.

ROZDZIAL 3
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI W FORMIE KURSOW, STUDIOW PODYPLOMOWYCH | DTUDIOW
WYZSZYCH

§ 8. Pracownicy mogg podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kurséw, studiéw podyplomowych
lub studidw wyzszych — licencjackich, magisterskich, magisterskich uzupetniajacych, za zgoda

pracodawcy lub z inicjatywy pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy.

§ 9. Pracownik ubiegajacy sie o uzyskanie zgody pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w formach okreslonych w § 8, sktada pisemny wniosek z opinig bezposredniego
przetozonego, do ktérego dotgcza nastepujgce informacije :

1) nazwe uczelni i kierunku nauki lub nazwe podmiotu bedgcego organizatorem

pozaszkolnej formy ksztatcenia,

2) kwalifikacje uzyskane po ukoriczeniu nauki,

3) czas trwania nauki,

4) dni, w ktérych odbywa sie nauka,

5) wysokos¢ optat za nauke,

6) wysokos$¢ wnioskowanego dofinansowania,

7) ewentualnie zakres pozostatych swiadczen, ktérych udzielenie lub wysokos¢ zalezne sg od woli

pracodawcy.

§ 10. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgodg pracodawcy w jednej z form okreslonych w

§8 wymaga spetnienia tagcznie warunkow:

Se=__>



1) pracownik zobowiazuije sie do przepracowania u pracodawcy okresu 3 lat po ukoriczeniu
nauki, pod rygorem zwrotu dofinansowania otrzymanego od pracodawcy,

2) tematyka kursu, kierunek studiow podyplomowych lub studiéw wyzszych jest zgodny
z zadaniami i wymaganiami okreslonymi w zakresie odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownika,

3) pracownik uzyskat pozytywna opinie przetozonego o celowoséci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej formie.

2. Na mocy porozumienia stron, w uzasadnionych przypadkach przewiduje sie mozliwoé¢ zwolnienia

pracownika z obowigzku Swiadczenia pracy w okresie 3 lat po ukoriczeniu nauki.

§ 11. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe za zgodg lub z inicjatywy pracodawcy
w formach, o ktérych mowa w § 8, ma obowigzek w szczegdinosci:
1) dotozy¢ wszelkiej starannosci w dazeniu do ukoriczenia nauki z wynikiem pozytywnym,
2) uczestniczy¢ w zajeciach,
3) niezwtocznie informowa¢ Wydziat Organizacyjny i Kadr o zakoriczeniu, powtarzaniu
lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
4) przedstawi¢ w Wydziale Organizacyjym i Kadr dokument potwierdzajacy

zdobycie kwalifikacji.

§12. Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe umowe okreslajaca
wzajemne prawa i obowigzki stron, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 13. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przyznaje sie urlop w wysokoéci
okreslonej w Kodeksie pracy:
1) dla pracownikdw przystepujacych do egzamindw eksternistycznych,
2) dla pracownikéw przystepujgcych do egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
3) w przypadku studidw: na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie

i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

§ 14. Wysoko$¢ dofinansowania ustala Dyrektor Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej na podstawie  zfozonego przez pracownika wniosku. Przyznana kwota

dofinansowania regulowana bedzie przelewem na konto pracownika, po uprzednim otrzymaniu



od pracownika potwierdzenia dokonania przez niego opfaty zgodnie z okreslonym przez uczelnig lub

organizatora pozaszkolnej formy ksztatcenia harmonogramem optat.

§ 15. Dofinansowanie nie obejmuje optat manipulacyjnych oraz innych optat pobieranych przez

uczelnie i inne instytucje w zwigzku z podjeciem nauki.

§ 16. Dofinansowanie przez pracodawce podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika
uzaleznione jest od mozliwosci finansowych Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.

ROZDZIAL 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem...rzzﬁ...b&t&afo..ljt’)lzj

2. Zdniem 22.04.Wikraci moc Zarzadzenie nr GKG.G0.0200.19.2017 w sprawie: zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Powiatowego Os$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu zmienione Zarzadzeniem nr GKG.G0.0200.56.2019.
3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym akcie majg zastosowanie przepisy ustawy

Kodeks pracy, Kodeks cywilny oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.4.3..2022,

Dyrektora PODGIK

z dnia NNDNE&.N\.\.

PLAN SZKOLEN NA ROK ........

Wyznaczony
termin Planowane
Lp. Temat szkolenia dziat Uczestnicy szkolenia Firma szkolaca ilo$¢ oséb Status szkolenia
P (kwartat/ ik o x koszty
miesigc)
% wazniejsze
2 watniejsze
3 wazniejsze
4 watzniejsze
g5 dodatkowe
6 dodatkowe
! dodatkowe
8 dodatkowe
Razem szacowane koszty 0,00







Zatgcznik nr2

Do zarzadzenia Dyrektora PODGIK
nr GKG.GPK.0200..4.3.2022

z dnia 4de. lutego 2022 r.

UMOWA O PODNOSZENIU KWALIFIKAC)I ZAWODOWYCH
PRACOWNIKA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNE)
Z SIEDZIBA W POZNANIU NR .......

Zawarta W dniu .....ceeeeieceii v seesse e, W POZNaniu pomiedzy:

Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,
ul. Franowo 26, reprezentowanym przez:

Tomasz Powroinik — Dyrektor PODGIK z siedzibg w Poznaniu

przy kontrasygnacie Barbary Szramy — Gtownego Ksiegowego PODGIK z siedzibg w Poznaniu

Zwanym w tresci umowy Pracodawcg

a

legitymujgcyim sie dowodem OSODISTYIM TITS s s s misiioi whina i s e g
ZatrULNTONY AN N3 STANVOMWESKU wiaiasiis ssuusmusmssomsse i s vosiass s 7 e She 9 08 oo oo o oo S o B e SN S i
ZATTIRSZRBIVIVTIW ciciisciniusan s mronsoe s e s oo e S o U VS s W L R i

zwanym w tresci umowy Pracownikiem,

Pracodawca i Pracownik zwani sg w tresci umowy tgcznie ,Stronami” , a kazdy z osobna ,Strong”.

§1
Umowa okreéla wzajemne prawa i obowiazki stron, w zwigzku z podnoszeniem przez Pracownika
kwalifikacji zawodowych, z inicjatywy Pracodawcy/za zgodg Pracodawcy® , poprzez podjecie przez
Pracownika nauki tj. studiéw wyzszych: licencjackich/ magisterskich /magisterskich uzupetniajgcych;

stUdIOW POAdYRIOIMOYCH: KUESUPLID sonnmmumnvmnssesvsmaisiass s i sviosisss s i v e s asssnss s simenmsb astasns

(KierneleSTUdTOW, MAZWAKUESUY N c.ovensvsmsmmssasrsmrsss i s s s s s ans i
................................................ (nazwa uczelni) w roku akademickim/kalendarzowym* ........c.ccooevevivinnnnce.

Ksztatcenie bedzie odbywato SIe W SYSTEMIE ..o ettt st e i



§2
1. Pracodawca zobowigzuje sie w ramach dofinansowania, wnie$¢ optate w wysokosci ........................
HOtYEN [SIOWNIE <-ciiiiiniisimminmmmn misssmmmsssmpissasmsssssmrerssssssssssonres 21
za kazdy semestr nauki, co stanowi ................... % optlaty za czesne, okreélone w przedtozonym
przez Pracownika wniosku o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. Dofinansowanie nie obejmuje optat manipulacyjnych oraz innych optat pobieranych przez uczelnie

i inne instytucje, naliczanych w zwiazku z podjeciem nauki.

§3
1. Pracownik zobowigzuje sie:
1) dotozy¢ wszelkiej starannosci w dazeniu do ukoriczenia nauk z wynikiem pozytywnym,
2) uczestniczyc w zajecich,
3) niezwtocznie informowa¢ Wydziat Organizacyjny i Kadr o zakonczeniu, powtarzaniu
lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
4) przedstawi¢ w Wydziale Organizacyjnym i Kadr dokument potwierdzajacy zdobycie

kwalifikacji.

§4

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu 3 lat po ukonczeniu nauki pod
rygorem zwrotu kosztow otrzymanych od Pracodawcy $wiadczen.
2. Pracownik jest zobowigzany do zwrotu catosci kosztéw poniesionych przez Pracodawce na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych jezeli:

1) bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) bez uzasadnionych przyczyn przerwie podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownik jest zobowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukofczeniu nauki
lub okresu zatrudnienia w czasie jej trwania, w razie:

1) rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika, w
trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w ust. 1 po ukoriczeniu
nauki,

2) wczesniejszego niz w okresie wskazanym w ust. 1 rozwigzania umowy o prace przez Pracownika
za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z powodu mobbingu ( art. 943

kp)

3) rozwigzania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub

8



art. 94% kp, mimo braku przyczyn okreélonych w tych przepisach,

4) przeniesienia Pracownika do pracy w innej jednostce.

§5
1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy.
2. Za czas urlopu szkoleniowego Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Urlop szkoleniowy, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje w wymiarze:

1) i dni — dla pracownika przystepujgcego do egzamindw eksternistycznych*,

2) e dni —dla pracownika przystepujgcego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe*,

3) e dni — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie i przystapienie do

egzaminu dyplomowego*.
4. Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

§6

Umowa obowigzuje obie strony od dnia rozpoczecia nauki przez Pracownika.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy

i Kodeksu Cywilnego.

§8
1. Umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

2. Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

podpis Pracodawcy podpis Pracownika






