ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.%.2025
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE!

z dnia ...‘i..sh\]«mmb.‘ .......... 2025r.

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 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z art. 17 oraz art. 103%-103° ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, 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 efektywna 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
pracownikéw.
[
§ 3. Pracownik moze podnosi¢ kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy na zasadach

okredlonych 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. Wydziat Organizacyjny i Kadr przekazuje oferty szkolen do poszczegdinych komérek

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

§ 5. 1. Kierownicy Wydziatéw i osoby zajmujace stanowiska samodzielne zgtaszajg, wykorzystujgc
formularz planu szkolen, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia, do Wydziatu Organizacyjnego
i Kadr w terminie do 10 stycznia kazdego roku, propozycje tematow szkolen dia siebie i podlegtych
pracownikow.

2. Propozycje szkoleri ujmowane sg zbiorczo w planie szkoled na dany rok i przedstawiane sa

Dyrektorowi do akceptaciji.

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

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

§ 7. 1. Kierownicy Wydziatéw i osoby zajmujace stanowiska samodzielne wnioskujg w ciaggu roku do
Dyrektora o skierowanie podlegtego pracownika lub siebie do udziatu w szkoleniu, biorgc pod uwage
§ 6 oraz:

1) dotychczasowe kwalifikacje pracownika,

2) jako$c¢ swiadczonej pracy,

3) czestotliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach.
2. Whnioskowanie o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie w formie pisemnej adnotacji na ofercie
szkoleniowej.
3. Zwnioskiem o wskazanie na szkolenie moze wystgpié do Kierownika Wydziatu réwniez pracownik.
4. Dyrektor:

1) ocenia propc;zycje skierowania na szkolenie pod wzgledem zgodnosci z niniejszym

zarzadzeniem,

2) kieruje pracownika na szkolenie poprzez pisemng 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 z zastrzezeniem: w przypadku zgtoszen elektronicznych podpisy oséhb,

o ktérych mowa powyzej nie sg wymagane.

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

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

8. Pracownik biorgcy udziat w szkoleniu zobowigzany jest do dostarczenia do akt osobowych
zaswiadczenia o odbyciu szkolenia.

10. W przypadku szkolen o wartosci 3000 ztotych brutto i wyiszej pracodawca zobowigzuje

pracownika do przepracowania w Powiatowym Os$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu 12 miesiecy od zakonczenia szkolenia. Podpisanie umowy szkoleniowej, zgodnie

ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzadzenia jest warunkiem umoizliwiajgcym udziat

pracownika w szkoleniu.

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

§ 8. Pracownicy mogg podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kurséw, studiéw podyplomowych
jub studidw wyzszych — licencjackich, magisterskich, magisterskich uzupetniajgcych, 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 informacje:

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

pozaszkolnej formy ksztatcenia,

2) kwalifikacje uzyskane po ukoriczeniu nauki,

3) czas trwania r:auki,

4) dni, w ktorych odbywa sie nauka,

5) wysokos¢ optat za nauke,

6) wysokosé wnioskowanego dofinansowania,

7) ewentualnie zakres pozostatych swiadczen, ktérych udzielenie lub wysokoéc zaleine sg od woli

pracodawcy.



§ 10. 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda pracodawcy w jednej z form okreslonych
w §8 wymaga spetnienia tacznie warunkdw:
1) pracownik zobowigzuje sie do przepracowania u pracodawcy okresu 3 lat po ukonczeniu
nauki, pod rygorem zwrotu dofinansowania otrzymanego od pracodawcy,
2) tematyka kursu, kierunek studiéw podyplomowych lub studiéw wyiszych jest zgodny
z zadaniami i wymaganiami okre$lonymi w zakresie odpowiedzialnosci i uprawnief
pracownika,
3) pracownik uzyskat pozytywng opinie przetozonego o celowosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej formie.
2. Na mocy porozumienia stron, w uzasadnionych przypadkach przewiduje sie mozliwo$¢ zwolnienia

pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie 3 lat po ukonczeniu nauki.

§ 11. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe za zgodg lub z inicjatywy pracodawcy w formach,
o ktérych mowa w § 8, ma obowigzek w szczegélnosci:
1) dotozyé wszelkiej starannosci w dazeniu do ukoriczenia nauki z wynikiem pozytywnym,
2) uczestniczyé w zajeciach,
3) niezwtocznie informowaé Wydziat Organizacyjny i Kadr o zakoriczeniu, powtarzaniu
lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

4) przedstawi¢ w Wydziale Organizacyjnym i Kadr dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji.

§ 12. Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe umowe okreélajaca
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 wysokosci
okres$lonej w Kodeksie pracy:
1) dla pracownikéw przystepujgcych do egzaminéw eksternistycznych,
2) dla pracownikéw przystepujgcych do egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie,
3) w przypadl‘<u studidw: na przygotowanie pracy dyplomowe]j oraz przygotowanie sig

i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

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

regulowana bedzie przelewem na konto pracownika, po uprzednim otrzymaniu od pracownika



potwierdzenia dokonania przez niego optaty zgodnie z okreslonym przez uczelnie lub organizatora

pozaszkoinej formy ksztatcenia harmonogramem opfat.

§ 15. Dofinansowanie nie obejmuje optat manipulacyjnych oraz innych opfat 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 podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.13.2022 w sprawie: zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu zmienione Zarzadzeniem nr GKG.GPK.0200.20.2023.

3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym akcie majg zastosowanie przepisy ustawy

Kodeks pracy, Kodeks cywilny oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

|

o 5
Y Starszs/,.Eeferent
AUAN Jakub Drzewiecki
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Zatacznik nr 2

Do zarzadzenia Dyrektora PODGIK
nr GKG.GPK.0200.......2025

2 dnia .ﬂ.biamv.w'.av.... 20251,

UMOWA O PODNOSZENIU KWALIFIKACJI ZAWGCDOWYCH
PRACOWNIKA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNE)J
Z SIEDZIBA W POZNANIU NR .......

Zawarta W dnil ... 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 ......c.ccceerecccononnsssescsnsessenas - Gtéwnego Ksiegowego PODGIK z siedzibg w Poznaniu

zwanym w tresci umowy Pracodawca,

a

................................................................................................................................................................................. ,
ZatrudnioNyM Na STANOWISKU ... e et e ettt et s st se sr e s e e bee e b b et e e areeasanas s
ZAMIESZKATYIM W 1ottt cr e ev e sreeie s st ebesasebasssessasse s asass s2seesoenses sas sestas aiseatabe saneas eenees seesetareabeseanas nensnesesensasnes ,

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

§1
Umowa okresla wzajemne prawa i obowigzki stron, w zwigzku z podnoszeniem przez Pracownika
kwalifikacji zawodowych, z inicjatywy Pracodawcy/za zgodg Pracodawcy*, poprzez podjecie przez
Pracownika nauki tj'. studidw wyzszych: licencjackich/magisterskich/magisterskich uzupetniajgcych;

StUdiOW POdYPIOMOWYCH; KUISU™, N .ocviririiei i st ettt sttt et s srs e esesesa st ara e st esesnasanenes



§2

1. Pracodawca zobowigzuje sie w ramach dofinansowania, wnies¢ optate w wysokosci .....evirennine

ZEOTYCH (STOWNIE: ..eeiev it ee sttt sie e s s ne s eie e ee e 1)

za kazdy semestr nauki, co stanowi ......c..eceeee. % optaty za czesne, okres$lone 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 ukoniczenia nauk z wynikiem pozytywnym,
2) uczestniczy¢ w zajeciach,
3) niezwtocznie informowaé Wydziat Organizacyjny i Kadr o zakoriczeniu, powtarzaniu lub przerwie
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

4) przedstawi¢ w Wydziale Organizacyjnym i Kadr dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji.

§4

1. Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawcy okresu 3 fat po ukoficzeniu nauki pod
rygorem zwrotu kosztéw otrzymanych od Pracodawcy Swiadczen.
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 ukoriczeniu nauki
lub okresu zatrudnienia w czasie jej trwania, w razie:

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

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

3) rozwigzania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55
Jub art. 94° kp, mimo braku przyczyn okres$lonych w tych przepisach,

4) przeniesienia Pracownika do pracy w innej jednostce.

2



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

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

1) e dni ~ dla pracownika przystepujacego 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 przystgpienie

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

z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§6

Umowa obowiazuje obie strony od dnia rozpoczecia nauki przez Pracownika.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy

i Kodeksu Cywilnego.

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

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

podpis Pracodawcy podpis Pracownika



Zatacznik nr 3
Do zarzadzenia Dyrektora PODGIK

zdnia .ﬂ..s.‘rﬂmm.ay 2025 .

UMOWA SZKOLENIOWA
PRACOWNIKA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTAC)I GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE!
Z SIEDZIBA W POZNANIU NR .......

Zawarta W dnil ... 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 ........ccueeeecenenesissnosessansas ~ Gtownego Ksiegowego PODGIK z siedzibg w Poznaniu

zwanym w tresci umowy Pracodawcg,

a

................................................................................................................................................................................. ,
2atrudNioNyM NA STANOWISKU .o.eiiivi ittt et e s s s st st e s st b e naeasess e saenbesrnsesinns ,
ZAIMHESZKATYIM W ottt v te et es b s es e s ese st sressae s sensestss sbesensas et ornsestraestsss seasssnssnsnsesnseremannse sen ,

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

§1
Umowa okresla wzajemne prawa i obowigzki stron, w zwigzku z podnoszeniem przez Pracownika
kwalifikacji zawodowych, z inicjatywy Pracodawcy/za zgoda Pracodawcy*, poprzez udziat Pracownika
w szkoleniu:
............................................................................................................. (nazwa szkolenia)
OFZANIZOWANYIM PIZOZ: cuviveeeueeenseroressnessessrenisssnnes sesrsesaneesssaasasssse seesaesasteanss sassessen sresstaratessssssssesssssas ossasnsssnsssnnessesas
.............................................................................................................. (organizator szkolenia).

Szkolenie bedzie odbywato sie w formie stacjonarnej/zdainej*.



§2
1. Pracodawca zobowigzuje sie pokry¢ catkowicie koszty szkolenia w wysokosci .......cvevrrveneee.

ZEOTYCR (STOWIITE oevieieie e ettt ettt bbb s a b sh s aes sh e ens zt).

§3
1. Pracownik zobowigzuje sie:
1) dotozy¢ wszelkiej starannosci w dazeniu do ukoriczenia szkolenia,

)
2) uczestniczy¢ w szkolentu,
3) niezwtocznie informowaé Wydziat Organizacyjny i Kadr o zakoriczeniu lub odwotaniu szkolenisa,
)

4) przedstawi¢ w Wydziale Organizacyjnym i Kadr dokument potwierdzajgcy ukoriczenie szkolenia.

§4
1. Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawcy okresu 12 miesiecy po ukoriczeniu
szkolenia pod rygorem zwrotu kosztow.
2. Pracownik jest zobowigzany do zwrotu catodci kosztdw poniesionych przez Pracodawce
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych jezeli:

1) bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie

szkolenia, a pracodawca ponidst koszty z tym zwigzane,

2) bez uzasadnionych przyczyn przerwie szkolenie.

3. Pracownik jest zobowigzany do zwrotu kosztdw poniesionych przez Pracodawce na szkolenie
w wysokoséci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukoriczeniu szkolenia 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 ukoniczeniu
szkolenia,

2) weczedniejszego niz w okresie wskazanym w ust. 1 rozwigzania umowy o prace przez Pracownika
za wypowiedzeniem, z wyjgtkiem wypowiedzenia umowy o prace z powodu mobbingu
(art. 942 kp),

3) rozwigzania umowy o pracg przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55
lub art. 943 kpl, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach,

4) przeniesienia Pracownika do pracy w innej jednostce.



§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy

i Kodeksu Cywilnego.

§6
1. Umowa zostafa sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

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

podpis Pracodawcy podpis Pracownika



