Zarzadzenie nr 35/R/21
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 2 marca 2021 roku

w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Uniwersytetu Gdanskiego niebedacych nauczycielami akademickimi

(tekst ujednolicony)

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 85 ze zm.) oraz § 34 ust. 1 i ust. 2 pkt. 9 Statutu Uniwersytetu
Gdanskiego z dnia 13 czerwca 2019 r. (ze zm.), w zwiazku z art. 94 pkt. 6 i art. 1031-103° ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.J. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) zarzadza sie¢,
CO nastepuje:

§ 1.

1. Niniejsze zarzadzenie okres$la:

1) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatlcenia ogdlnego pracownikow
Uniwersytetu Gdanskiego (UG) niebedacych nauczycielami akademickimi w szkotach
ponadpodstawowych, na studiach wyzszych, studiach doktoranckich, studiach
podyplomowych, studiach MBA oraz na szkoleniach i kursach specjalistycznych;

2) zasady i warunki wspotfinansowania kosztow ksztatcenia;

3) zasady i warunki udzielania urlopéw szkoleniowych.

2. Poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdélnego pracownikdw rozumie
si¢ zdobywanie lub uzupelianie wiedzy i umieje¢tnosci w szkotach ponadpodstawowych,
szkotach wyzszych oraz ksztalcenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe w ramach form
pozaszkolnych z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno dotyczy¢ rozwoju, wiedzy i kwalifikacji

pracownika zwigzanych z rodzajem wykonywanej pracy, zakresem jego obowigzkow i zadan.

§2.

1. Za wlasciwe rozpoznanie indywidualnych potrzeb szkoleniowych i1 edukacyjnych osob
zatrudnionych w danej jednostce organizacyjnej, a takze za oceng rezultatow procesu ksztatcenia
pracownikéw oraz korzysci wynikajacych z zastosowania w praktyce nabytej przez nich wiedzy
odpowiada bezposredni przetozony.

2. O podniesienie kwalifikacji zawodowych lub wyksztalcenia ogélnego pracownika wnioskuje
bezposredni przetozony lub pracownik, na podstawie ztozonego do koordynatora ds. szkolen
pracownikow UG wniosku. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Whniosek 0 zbiorowe podniesienie kwalifikacji zawodowych lub wyksztalcenia ogdlnego,
dotyczacego wigcej niz jednego pracownika, sktada ich bezposredni przetozony. Wzdér wniosku
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



4. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 powinien by¢ umotywowany i pozytywnie zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego, oraz, z zachowaniem drogi stuzbowe;j, przez odpowiednio:

1) dziekana wydziatu lub kierownika jednostki ogolnouczelnianej;

2) przetozonego wyzszego szczebla.

5. Wyrazenie zgody na podnoszenie przez pracownika kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia
ogblnego oraz skierowanie pracownika do podnoszenia tych kwalifikacji poprzedza si¢
okresleniem potrzeb UG, danej jednostki organizacyjnej oraz indywidualnych potrzeb
pracownikow, wynikajacych w szczegdlnosci:

1) ze zmiany przepiséw prawa, w tym naktadajgcych na UG nowe zadania;

2) ze zmian w strukturze organizacyjnej powodujacych zmian¢ zadan i kompetencji
pracownikow;

3) z konieczno$ci przygotowania pracownikow do zajecia stanowiska, na ktorym realizowane
beda inne zadania niz dotychczasowe.

6. Whnioski o0 podniesienie kwalifikacji zawodowych lub wyksztatcenia ogdlnego pracownika mozna
sktada¢ do koordynatora ds. szkolen pracownikéw UG w nastepujacych terminach:

1) w przypadku rozpoczecia lub kontynowania nauki na studiach wyzszych - do 15 stycznia oraz
do 15 wrze$nia kazdego roku;

2) w przypadku rozpoczecia lub kontynuowania nauki w szkotach ponadpodstawowych, na
studiach doktoranckich, studiach podyplomowych, oraz studiach MBA, w terminie co
najmniej jednego miesigca przed rozpoczeciem nauki;

3) w przypadku doksztalcania na szkoleniach i kursach specjalistycznych, nie pdzniej niz 3 dni
robocze przed rozpoczeciem nauki.

7. Do wnioskéw, o ktorym mowa w ust. 2 1 3 nalezy dotaczy¢: zaswiadczenie potwierdzajgce
przyjecie do szkoly ponadpodstawowej/szkoty wyzszej/kurs/szkolenie, informacj¢ o profilu
szkoty, kierunku studiow/kursie, wysokosci optat za szkote/studia/kurs, przewidywanym czasie
trwania nauki, liczbie semestrow 1 systemie ptatnosci - dotyczy odpowiednio studiéw
doktoranckich odbywajacych si¢ poza UG, studidéw podyplomowych, studiow MBA oraz szkolen
1 kursow specjalistycznych.

8. Zgodg na podniesienie kwalifikacji zawodowych pracownikéw UG niebedacych nauczycielami
akademickimi wyraza Kanclerz.

§ 3.

1. Dofinasowanie nauki w szkotach ponadpodstawowych, na studiach wyzszych, studiach
doktoranckich, studiach podyplomowych, oraz studiach MBA organizowanych poza UG moze
dotyczy¢ wylacznie tych kierunkdéw, ktore zwigzane sg z rodzajem wykonywanych przez
pracownika zadan i nie sg prowadzone w UG.

2. Pracownicy bedacy stuchaczami niestacjonarnych studiow doktoranckich w Uniwersytecie
Gdanskim nie ponoszg opfat za te studia.

3. Ubieganie si¢ o dofinansowanie kosztow ksztatcenia na studiach wyzszych moze dotyczy¢ tylko
jednego kierunku studiow. Dofinansowanie nie obejmuje semestréw powtarzanych.

4. Dofinansowaniu moga podlega¢ wylacznie koszty ksztatcenia, z wylaczeniem optat dodatkowych
za dojazdy, zakwaterowanie, wyzywienie, podrgczniki i pomoce dydaktyczne. Ograniczenie to
nie ma zastosowania przy dofinasowaniu szkolen i kursow specjalistycznych.



§ 4.

1. Dofinansowanie nauki w szkotach ponadpodstawowych, na studiach wyzszych, studiach
doktoranckich odbywajacych si¢ poza UG, studiach podyplomowych lub studiach MBA dotyczy
pracownikow posiadajacych co najmniej jednoroczny staz pracy w Uniwersytecie Gdanskim.

2. Kanclerz moze odstapi¢ od warunku posiadania przez pracownika stazu pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, jezeli uzna, ze jest to uzasadnione waznym interesem Uczelni.

3. Whniosek o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych na szkoleniach i kursach
specjalistycznych moze ztozy¢ pracownik bez wzgledu na posiadany staz pracy w UG, jezeli jego
bezposredni przetozony uzna, ze jest to uzasadnione potrzebami Uczelni.

§ 5.

1. Pracownikowi, ktéry podejmuje nauke z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda, przystuguje
urlop szkoleniowy w wymiarze okreslonym w art. 1032 Kodeksu pracy oraz zwolnienie z catosci
lub czeséci dnia pracy, o ktorym mowa w art. 103! Kodeksu pracy.

2. Pracownik, w celu uzyskania zwolnien od pracy i urlopu, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzany
jest przedstawi¢ bezposredniemu przetozonemu odpowiednie zaswiadczenie potwierdzajace fakt
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, okres jego trwania, harmonogram zaje¢ oraz dokument
poswiadczajacy fakt przystapienia do egzaminéw, o ktorych mowa w art. 1032 §1 Kodeksu pracy
ze wskazaniem ich rodzaju.

3. Wnhniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia
oraz dostepny jest na stronie koordynatora ds. szkolen pracownikéw UG.

4. Zaczas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 6.

1. Rozpatrujac wniosek o dofinasowanie Kanclerz bierze pod uwage w szczegdlnosci mozliwosci
finansowe Uczelni, zwigzek podjetej nauki z rodzajem wykonywanej pracy, oraz potrzeby
kadrowe i wyniki okresowej oceny pracowniczej.

2. W celu zasigegniecia dodatkowej opinii Kanclerz moze kazdorazowo powotaé¢ dorazng komisje
opiniujaca.

3. Wysokos$¢ dofinansowania kosztow nauki w szkotach ponadpodstawowych, na studiach
wyzszych, studiach doktoranckich odbywajacych si¢ poza UG, studiach podyplomowych oraz
studiach MBA wynosi do 50% optaty semestralnej lub rocznej. W szczegdlnie wyjatkowych
przypadkach, biorgc po uwagg strategi¢ rozwoju oraz polityke personalng Uczelni, Kanclerz moze
zwigkszy¢ dofinansowanie do 100%.

4. Wysokos¢ dofinansowania kosztow udzialu w szkoleniach oraz kursach specjalistycznych wynosi
do 100% optaty z tytutu uczestnictwa.

5. Koordynator ds. szkolen pracownikow UG powiadamia niezwlocznie pracownika o decyzji
Kanclerza podjetej w zwigzku z wnioskiem o dofinasowanie.

6. Dziekan Wydziatu, kierownik jednostki ogdlnouczelnianej albo bezposredni przetozony innej
jednostki organizacyjnej UG, ktorej budzet nie wykazuje deficytu, moze z wlasnej inicjatywy
zadecydowa¢ o dofinasowaniu kosztow ksztatcenia pracownika z przychodow wilasnych
jednostki, z zastrzezeniem ust. 3 i 4. W takim przypadku pisemnie zawiadamia Kanclerza
0 wysokosci przyznanego dofinasowania.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

W przypadku, gdy catkowity koszt ksztalcenia w szkotach ponadpodstawowych, na studiach

wyzszych, studiach doktoranckich odbywajacych si¢ poza UG, studiach podyplomowych oraz

studiach MBA wynosi ponad 2.000 zt, warunkiem uzyskania dofinansowania kosztow ksztalcenia

jest zawarcie umowy o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, okreslajacej wzajemne prawa

I obowigzki stron. Wzdor umowy stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku, gdy catkowity koszt ksztatcenia na szkoleniach i kursach specjalistycznych wynosi

ponad 2.500 zt, warunkiem uzyskania dofinansowania kosztow ksztatcenia jest zawarcie umowy

0 podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, okre$lajacej wzajemne prawa i obowigzki stron. Wzor

umowy stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Umowy, o ktorych mowa w ust. 7 i 8, sporzadza koordynator ds. szkolen pracownikow UG w

dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Kopie umowy wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Kanclerz moze odstgpi¢ od zawarcia umow, o ktorych mowa w ust. 7 1 8, jezeli uzna, ze

podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika wymaga wazny interes Uczelni i nie

zamierza zobowigzaé pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych.

Jezeli taczna kwota udzielonego przez Kanclerza dofinansowania kosztéw ksztatcenia

pracownika w szkotach ponadgimnazjalnych, na studiach wyzszych, studiach doktoranckich

odbywajacych si¢ poza UG, studiach podyplomowych oraz studiach MBA miesci sig

w przedziale:

1) 2.001-3.000 zt - pracownik zobowigzany jest do przepracowania w UG jednego roku, liczac
od daty zakonczenia doksztatcania;

2) 3.001-4.000 zt - pracownik zobowigzany jest do przepracowania w UG dwoch lat, liczac od
daty zakonczenia doksztalcania;

3) Ponad 4.000 zt - pracownik zobowigzany jest do przepracowania w UG trzech lat, liczac od
daty zakonczenia doksztalcania.

Jezeli taczna kwota udzielonego przez Kanclerza w danym roku kalendarzowym dofinasowania

kosztow ksztalcenia pracownika na szkoleniach i kursach specjalistycznych miesci sig

w przedziale:

1) 2.501-3.000 zt - pracownik zobowigzany jest do przepracowania w UG jednego roku, liczac
od daty zakonczenia doksztatcania;

2) 3.001-5.000 zt - pracownik zobowigzany jest do przepracowania w UG dwoch lat, liczac od
daty zakonczenia doksztalcania;

3) Ponad 5.000 zt - pracownik zobowiazany jest do przepracowania w UG trzech lat, liczac od
daty zakonczenia doksztalcania.

Koordynator ds. szkolen pracownikow UG prowadzi rejestr uméw zawieranych z pracownikami

oraz rejestr form podnoszenia kwalifikacji, w ktorych biora udzial pracownicy.

W przypadku uzyskania zgody na dofinansowanie kosztéw ksztatcenia pracownik zobowigzany

jest do dostarczenia faktury VAT wystawionej na Uniwersytet Gdanski przez jednostke

prowadzaca ksztalcenie. Jezeli ksztalcenie odbywa si¢ w Uniwersytecie Gdanskim, podstawa

obcigzenia finansowego jest nota ksiegowa wystawiona przez jednostke organizacyjng

prowadzaca ksztalcenie w Uniwersytecie. Jezeli nauka trwa dluzej niz jeden semestr, kolejna

optata moze by¢ wptacona po dostarczeniu przez pracownika zaswiadczenia potwierdzajacego

zaliczenie poprzedniego semestru.



15. Pracownik, ktory uiscil optate za ksztatcenie, a nastepnie uzyskat zgode na dofinansowanie
kosztow ksztatcenia otrzymuje zwrot tej czeSci dofinansowania, na ktorg uzyskat zgode
przedstawiajac fakture VAT lub dowdd zaptaty.

§7.

1. Pracownikowi nie przysluguje roszczenie o dofinansowanie ksztaltcenia.

2. Pracownikowi, ktory podnosi kwalifikacje zawodowe bez skierowania i bez zgody pracodawcy
przystuguje prawo do ubiegania si¢ o urlop bezptatny lub zwolnienie z cz¢sci dnia pracy, bez
zachowania prawa do wynagrodzenia.

3. Ukonczenie przez pracownika ktorejkolwiek z form podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie
skutkuje automatycznym zwiekszeniem wynagrodzenia, zmiang miejsca wykonywania pracy ani
awansem.

§ 8.
Po zakonczeniu ksztalcenia pracownik ma obowigzek dostarczy¢ do koordynatora ds. szkolen
pracownikow UG kserokopi¢ dyplomu ukonczenia szkoty ponadpodstawowej, studiow wyzszych,
studiow doktoranckich odbywajacych si¢ poza UG, studiéw podyplomowych, studiow MBA badz
kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia lub kursu specjalistycznego, w
terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

§9.
Do wnioskow w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zlozonych przed
dniem wejs$cia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Gdanskiego

prof. dr hab. Piotr Stepnowski



