Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 66
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 09 listopad 2023 r.

REGULAMIN
zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Kuratorium
Oswiaty w Warszawie oraz zasad przyznawania srodkéw na ich dofinansowanie

§1.

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw zatrudnionych w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie oraz zasady
przyznawania $rodkéw na ich dofinansowanie, zwany dalej Regulaminem.

2. Pracownicy Kuratorium Oswiaty w Warszawie mogg ubiegaé¢ sie o dofinansowanie
kosztéw doksztatcania oraz o inne Swiadczenia, o ktérych mowa ponize;.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:

1) z inicjatywy pracodawcy;
2) za zgodag pracodawcy.

4. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci przez pracownika Kuratorium O$wiaty w Warszawie poprzez uczestnictwo
w formach ksztatcenia:

1) Studia licencjackie;

2) Studia magisterskie;

3) Studia magisterskie uzupetniajgce;

4) Studia podyplomowe;

5) Nauka z liceum lub technikum dla dorostych;

6) Szkolenia, kursy, seminaria, konferencje, warsztaty i inne formy przewidziane

prawem, po ukonczeniu jednej z form wskazanych w pkt 1-5, przy czym katalog
form wskazanych w ust. 4 pkt 6 jest katalogiem otwartym.

5. Pracownik Kuratorium Os$wiaty w Warszawie ubiegajgcy sie o wyrazenie zgody przez
pracodawce na podnoszenie kwalifikacji zawodowych skfada wniosek wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wniosek sktada sie w kancelarii
Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

6. Decyzje o wyrazeniu zgody na podnoszenie przez pracownika kwalifikacji zawodowych,
z zachowaniem uprawnien wynikajgcych z niniejszego Regulaminu podejmuje Mazowiecki
Kurator Oswiaty po dokonaniu analizy wniosku pracownika.

7. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika moze zostaé objete dofinansowaniem
i innymi Swiadczeniami, jesli wybrany kierunek studiéw lub wybrany kurs albo inna forma
doksztatcania jest przydatna na stanowisku, na ktorym zatrudniony jest pracownik.
Przydatnos¢ danego kierunku doksztatcania lub doskonalenia zawodowego ocenia
Mazowiecki Kurator Oswiaty, po zasiegnieciu opinii Dyrektora Wydziatu/Delegatury,
w ktérym pracuje pracownik.

8. W zaleznosci od formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownik podpisuje umowe,
ktéra okresdla wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika podnoszgcego
kwalifikacje zawodowe. Decyzje o podpisaniu umowy podejmuje Mazowiecki Kurator
Oswiaty. Wzor umowy stanowi zatagcznik Nr 4 do Regulaminu.

9. Umowe sporzadza pracownik ds. kadrowych. Podpisany egzemplarz umowy
przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

§ 2.

1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguja :



o

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 3.

Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w § 2 ust.1 pkt 1 przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni - dla pracownika przystepujgcego do egzamindéw eksternistycznych;
2) 6 dni — dla pracownika przystepujgcego do egzaminu maturalnego;
3) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie lub egzaminu zawodowego;
4) 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowe;.
Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika. Wniosek o udzielenie urlopu
szkoleniowego powinien byé ztozony przez pracownika z co najmniej 2 - dniowym
wyprzedzeniem.
Urlopu szkoleniowego udziela sie, w dni ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
Do wniosku o urlop szkoleniowy o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1, na przystgpienie do
egzaminow pracownik dotgcza dokument poswiadczajgcy date egzaminu.
Do wniosku o zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania, o ktérym mowa
w § 2 ust.1 pkt 2, pracownik dotgcza harmonogram zajec.

§4.

Mazowiecki Kurator Os$wiaty moze przyzna¢ pracownikowi dofinansowanie na
podnoszenie jego kwalifikacji zawodowych jezeli posiada srodki przeznaczone na ten cel
oraz pod warunkiem, ze pracownik:
1) jest zatrudniony na podstawie umowy na czas nieokreslony;
2) przepracowat w Kuratorium Oswiaty w Warszawie co najmniej 1 rok;
3) forma ksztatcenia miesci sie w formach, o ktérych mowa w § 1 ust. 4 Regulaminu;

)

4) zakres podnoszonych kwalifikacji jest zgodny z zadaniami okreslonymi w zakresie
czynnos$ci pracownika;

5) udokumentowat kontynuowanie lub ukonczenie dotychczasowego doskonalenia
zawodowego;

6) udokumentowat dokonanie zaptate kosztow z tytutu doskonalenia zawodowego,
ktérego wniosek dotyczy.

W uzasadnionych przypadkach Mazowiecki Kurator Os$wiaty moze zadecydowaé

0 odstgpieniu od spetnienia warunkow, o ktérych mowa w ust.1

Dofinansowanie jest przyznawane na podstawie decyzji Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty, po uzyskaniu pozytywnej opinii dyrektora Wydziatu/Delegatury w ktérym
pracownik pracuje oraz na podstawie zawartej umowy, o ktérej mowa w § 1 ust. 8,
okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy.

Dofinansowanie moze by¢ przyznane jednorazowo za caty okres podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub za poszczegdlne okresy w danym roku.

Dofinansowanie nie moze by¢ wigksze niz 60 % poniesionych przez pracownika kosztow.
W uzasadnionych przypadkach Mazowiecki Kurator Oswiaty moze na odrebnych
zasadach podwyzszy¢ kwote dofinansowania do 100 % pod warunkiem posiadania na ten
cel Srodkéw w budzecie.



Dofinansowanie kosztéw doksztatcania nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztow
wpisowego, oraz innych optat pobieranych w zwigzku z podjeciem doksztatcania.
Pracownik korzystajgcy z dofinansowania przedstawia pracodawcy zaswiadczenie
o podjeciu doksztatcania wystawione przez uczelnie lub inng uprawniong instytucje. Brak
zaswiadczenia wstrzymuje przyznanie dofinansowania.

Pracownik korzystajgcy z dofinansowania, po ukonczeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢ Pracodawcy odpowiedni dyplom, Swiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat
wystawiony przez uczelnig lub inng uprawniong instytucje.

§ 5.
Pracownik, ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub przerwie podnoszenie tych kwalifikacji jest zobowigzany do zwrotu
pracodawcy przyznanego dofinansowania w terminie 5 dni od dnia zaprzestania lub
niepodjecia doksztatcania.
Pracownik jest zobowigzany do zwrotu pracodawcy przyznanego dofinansowania
w przypadkach wskazanych w art.103° pkt 2-5 Kodeksu pracy.
Zwrot kosztéw dofinansowania nie obejmuje wynagrodzenia za urlop szkoleniowy
i zwolnien z catego albo z czesci dnia pracy.

§ 6.

. Mazowiecki Kurator Oswiaty zawiera z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje zawodowe

umowe okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika, wg wzoru

okreslonego w zatgczniku Nr 4 do zarzadzenia.

. Umowa w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika powinna

w szczegoblnosci okresla¢ nastepujgce kwestie:

1) wysoko$¢ dofinansowania, sposob przekazania i rozliczenia Srodkow finansowych,

2) wymiar urlopoéw szkoleniowych i zwolnien z catosci lub z czesci dnia pracy przyznanych
pracownikowi oraz ich charakter,

3) dlugosé okresu, jaki pracownik musi przepracowaé po zakonczeniu nauki w Kuratorium
Oswiaty w Warszawianie nie moze by¢ dtuzszy niz 3 lata;

4) Mazowiecki Kurator Oswiaty w umowie moze zréznicowaé w zaleznoéci od formy
doskonalenia, dtugosé¢ okresu ktéry pracownik musi przepracowac,

5) okolicznosci, w ktoérych pracownik zostanie zobowigzany do zwrotu dofinansowania.

. Umowa powinna by¢ sporzgdzona na pidmie w 3 egzemplarzach, w tym jeden dla

pracownika, a dwa dla Pracodawcy.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie, o ktérej mowa w § 1 ust. 4 pkt 6 ww.

Regulaminu nie wymaga zawarcia z pracownikiem umowy.

§7.
Pracownikom, ktoérzy podnoszg kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy pracodawcy badz
bez zgody pracodawcy, mogg by¢ przyznane nastepujgce swiadczenia:
1) zwolnienie z catosci lub z czesci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia;
2) urlop bezptatny.
Swiadczenia o ktérych mowa przyznawane sg na podstawie wniosku pracownika,
pozytywnie zaopiniowanego przez dyrektora Wydziatu/ Delegatury w ktérym pracownik
pracuje oraz na podstawie zgody Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.



§8.

We wszystkich sprawach zwigzanych z podnoszeniem i dofinansowaniem kwalifikaciji
zawodowych pracownikéw nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyzje podejmuje
Mazowiecki Kurator Oswiaty.



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 66
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 09 listopada 2023 r.

(miejscowosc, data)

stanowisko stuzbowe
Wydziat / Delegaturaw ..................ocoeeee.

Mazowiecki Kurator Oswiaty

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Na podstawie § 2 ust.1 zarzadzenia nr ... Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia ...
pazdziernika 2023 r.

uprzejmie prosze o
wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Forma doskonalenia zawodowego (wpisa¢ zgodnie z § 1 ust. 4 Regulaminu)

Zalacznik:
Dokument poswiadczajgcy date odbywania obowigzkowych zajeé, poswiadczony przez
instytucje / uczelnie / instytucje szkoleniowg (jesli pracownik korzysta ze zwolnienia)

Podpis pracownika

1. Opinia przetozonego

(podpis i piecze¢ przetozonego)



2. Decyzja Mazowieckiego Kuratora Oswiaty - wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *

(podpis i piecze¢ Mazowieckiego Kuratora Oswiaty)

3. Wydziat Administracyjny i Kadr — informacja dla pracownika

- powiadomiono PracoWNniKa ..........coiiiiii i

(data i znak sprawy)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 66
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 09 listopada 2023 r.

(miejscowosc, data)

stanowisko stuzbowe
Wydziat / Delegaturaw ................cocoeeenne.

Mazowiecki Kurator Oswiaty
WNIOSEK
o dofinansowanie doskonalenia zawodowego

Na podstawie § 2 zarzgdzenia nr ... Mazowieckiego Kuratora O$wiaty z dnia ... pazdziernika
2023r.
uprzejmie prosze o

przyznanie dofinansowania na doskonalenie zawodowe.

Forma doskonalenia zawodowego (wpisa¢ zgodnie § 1 ust. 4 Regulaminu)

( rok, semestr)
Staz pracy w Kuratorium Oswiaty w Warszawie (zgodnie z § 4 ust.1 Regulaminu).............

Uzasadnienie wniosku:

Zalaczniki:
1. Dokument potwierdzajgcy kontynuowanie (stan zaawansowania) lub ukonczenie
doskonalenia zawodowego, dokument potwierdzajacy dokonanie optaty za
ksztatcenie (zgodnie z § 3 zarzgdzenia).

Podpis pracownia

1. Gléwny Ksiegowy i pracownik Wydziatu Administracyjnego i Kadr

- analiza formalna WNIOSKU. .......e ot e

Gltéwny Ksiegowy pracownik Wydziatu ADK



- proponowana wysokosé dofinansowania. ...

( data i podpis)

2. Mazowiecki Kurator Oswiaty - akceptuje / nie akceptuje*

(podpis i piecze¢ Mazowieckiego Kuratora Oswiaty)

3. Zespot Finansowo-Ksiegowy i pracownik do spraw kadrowych — informacja dla

pracownika
- powiadomiono pracownika o kwocie dofinansowania................................ zt
(data i podpis pracownika)
=UMOWA 3 - €0ZEMPIArZE™. ..o

( data i numer umowy)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4
do zarzadzenia nr 66

Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 09 listopada 2023 r.

WZOR
UMOWA Nr..........
zawarta wdniu ............... roku w Warszawie pomiedzy:
Kuratorium Os$wiaty w Warszawie z siedzibg Al. Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa
reprezentowanym przez:
Panig Aurelig Michatowskg - Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
zwanym w dalszej tresci umowy ,, Pracodawcg ,,
a
Panig / Panem ... , zatrudnionym w Kuratorium Oswiaty
w  Warszawie w  Wydziale/Delegaturze  .............ccooiiininnnn. ,  zamieszkatg/ym
1P PR

zwana/ym w dalszej tresci umowy ,, Pracownikiem ,,
tgcznie zwanych ,, Stronami ,,

§1.

Pracodawca i Pracownik zgodnie oswiadczajg, iz Pracownik za zgodg Pracodawcy podnosi
swoje kwalifikacje zawodowe:

PPN
(nazwa uczelni, kierunek studiow)
(rodzaju studidéw: licencjackie, magisterskie, podyplomowe *)

2. oddnia ..o r. w roku akademickim ..../ ...

3. ksztatcenie bedzie sie odbywato w systemie ...,

4. Kksztatcenie bedzie trwato .....................



w

§2.

Pracodawca zobowigzuje sie :

a) udzieli¢ Pracownikowi zwolnienia z catosci/czesci dnia pracy* na czas niezbedny, by
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania;

b) udzielic Pracownikowi w ostatnim roku studiow ptatnego urlopu szkoleniowego
w wymiarze 21 dni na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie
i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.

Pracodawca udziela urlopu szkoleniowego na wniosek Pracownika ztozony najp6zniej na

3 dni przed terminem rozpoczecia urlopu lub korzystania zwolnienia z dnia pracy

wskazanym we wniosku.

Do wniosku o urlop szkoleniowy na przygotowanie sie i przystgpienie do egzaminu

dyplomowego Pracownik musi dotgczy¢ dokumenty poswiadczajgce date egzaminu.

Do wniosku o udzielenie zwolnienia z czesci albo z catego dnia pracy Pracownik musi

zatgczyC¢ harmonogram zajec.

§ 3.

Pracodawca zobowigzuje sie:

1) pokry¢ dofinansowac optaty za ksztatcenie Pracownika, w wysokosci okreslonej we
whniosku/ach o dofinansowanie stanowigcym/i zatgcznik/i do niniejszej umowy i jej
integralng czesc tj. w kwocie .................. (stownie: .....oiiii );

2) kwota dofinansowania zostanie przekazana na rachunek bankowy, wskazany przez
Pracownika, po ztozeniu przez Pracownika wniosku o dofinasowanie wraz z dowodem
zaptaty kosztéw ksztatcenia oraz zaswiadczenia o ksztatceniu.

Pracodawca nie ponosi zadnych innych kosztow Pracownika zwigzanych doksztatcaniem.

Przyznane dofinansowanie czesnego rozpoczyna sie od/po ukonczeniu | semestru.

W przypadku powtarzania semestru/roku nauki Pracownik traci prawo do $wiadczen,

o ktérych mowa w ust. 1, na okres powtarzania nauki

§ 4.

Pracownik zobowigzuje sie do realizowac¢ ksztatcenie oraz uczestniczy¢ w zajeciach zgodnie

............................ oraz harmonogramem zajec.

§ 5.

Pracownik zobowigzuje sie do przedtozenia Pracodawcy:

1)
2)

3)

po kazdym semestrze zaswiadczenia o ksztatceniu oraz dowodu wptaty kosztow
doksztatcania,

zaswiadczenie potwierdzajgcego zaliczenie kolejnego etapu nauki, w terminie ztozenia
whniosku o dofinansowanie,

niezwtocznego przedtozenia pracodawcy dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie
studiow.

§ 6.

Pracownik zobowigzuje sie do pozostawania w zatrudnieniu u Pracodawcy przez okres
1/ 2 /13.*) lat po ukonczeniu studidw, o ktérych mowa w § 1 pod rygorem zwrotu kosztow
otrzymanych od Pracodawcy, wymienionych w § 3 ust.1 pkt 1.

Pracodawca na uzasadniony wniosek Pracownika moze wyrazi¢ zgode na skrocenie
okresu zatrudnienia, o ktdrym mowa w ust. 1.



§7.

1. Pracownik:

1) ktory, bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie studiow albo je przerwie;

2) z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy
w trakcie studiéw lub w okresie wskazanym w umowie po ich ukonczeniu;

3) ktoéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
Z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art. 943 Kodeksu

pracy;

4) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych

w tych przepisach -

jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez Pracownika z tytutu Swiadczen
dodatkowych, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po
ukonczeniu studidéw lub zatrudnienia w czasie ich trwania.

2. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztéw wynikajgcych
z niniejszej Umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez
Pracownika po ukonczeniu nauki lub do okresu zatrudnienia w czasie podnoszenia
kwalifikacji.

§8.

Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztow ksztatcenia, jesli rozwigzanie stosunku pracy
nastgpito z przyczyn usprawiedliwionych, tj. szkodliwym wptywem wykonywanej pracy na
zdrowie Pracownika, stwierdzonym

1) orzeczeniem lekarskim wydanym w trybie odrebnych przepiséw, w razie gdy zaktad
pracy nie przeniost go do innej pracy odpowiedniej ze wzgledu na stan zdrowia
i kwalifikacje zawodowe w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim,

2) brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na inwalidztwo lub utrate
zdolnosci do wykonywania dotychczasowej pracy,

3) uzasadnionym rozwigzaniem umowy O prace za wypowiedzeniem z przyczyn lezgcych
po stronie Pracodawcy.

§9.

Umowa obowigzuje strony od dnia ................. roku , w trakcie trwania nauki i w ciggu ... lat
po jej ukonczeniu.

§ 10.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia do umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 11.

Wszelkie spory wynikte z realizacji niniejszej umowy Strony poddajg pod rozstrzygniecie Sadu
Powszechnego wtasciwego rzeczowo i miejscowo dla siedziby Pracodawcy.

§ 12.

W sprawach nieuregulowanych w umowie bedg mialy zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego i Kodeksu pracy.



§13.
Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

§ 14.

Niniejsza umowa obowigzuje z chwilg podpisania.

PODPIS PRACOWNIKA PODPIS PRACODAWCY

*wlasciwe podkresli¢
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