Zarzadzenie nr 29/2025/2026
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

z dnia 14 stycznia 2026 r.

w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1571, z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z art. 17, art. 94 pkt 6, art. 94%3 i art. 103! ~103°
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pézn. zm)

zarzadzam,
co nastepuje:
§1

Zarzadzenie okresla zasady:

1) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego;
2) udzielania urlopéw szkoleniowych i zwolnien od pracy;

3) finansowania oraz dofinansowania oplaty za ksztatcenie.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub uzupetianie
wiedzy i umiejetno$ci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda i dotyczy
rozwoju wiedzy i kwalifikacji pracownika zwigzanych z rodzajem wykonywanej pracy oraz
zakresem jego obowigzkow i zadan obecnych lub przysztych;

2) dokumencie potwierdzajagcym uzyskanie kwalifikacji zawodowych lub wyksztatcenia — nalezy przez
to rozumie¢ dyplom, $wiadectwo, zaswiadczenie, certyfikat lub inny dokument wynikajacy z
odrebnych przepisow.
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1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze nastapic¢ poprzez odbycie w szczegdlnosci:
1) studidw;
2) studiéw podyplomowych;
3) studiow Master of Business Administration (MBA);
4) ksztatcenia specjalistycznego;
5) innych form ksztatcenia;
6) szkolen i kurséw doksztatcajacych, w tym kursow jezykowych.
2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane w ramach oferty wlasnej Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego lub w ramach ofert podmiotow zewnetrznych.
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1. Sfinansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez uczelni¢ moze nastapic:
1) z inicjatywy pracownika,
2) z inicjatywy pracodawcy



2. Decyzje o sfinansowaniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych podejmuje:
1) w stosunku do pracownika niebedacego nauczycielem akademickim — Kanclerz
2) w stosunku do nauczyciela akademickiego zatrudnionego w podstawowej jednostce
organizacyjnej do kwoty 2.000 zt — Dziekan Wydziatu/Dyrektor Instytutu
3) w stosunku do nauczyciela akademickiego zatrudnionego w jednostce ogdlnouczelnianej do
kwoty 2.000 zt — Kierownik Jednostki Ogoélnouczelnianej
4) w stosunku do nauczyciela akademickiego powyzej kwoty 2.000 zt — Rektor

3. Decyzje, o ktorej mowa w ust. 2 mozna podja¢ po wyrazeniu zgody przez dysponenta srodkow
finansowych.

4. W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych z inicjatywy pracownika zgodnie z ust. 1 pkt
1) pracownik sktada wniosek do osoby, o ktorej mowa w ust. 2 po uzyskaniu zgody dysponenta
srodkow na zalaczniku nr 1.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2) osoba reprezentujaca pracodawce:

1) w sytuacjach wymienionych w ust. 2 pkt 1-3 — po uzyskaniu zgody dysponenta $rodkow
samodzielnie wypetnia formularz na zataczniku nr 2 i kieruje pracownika na szkolenie

2) w sytuacji wymienionej w ust. 2 pkt 4) po uzyskaniu zgody dysponenta $§rodkéw sktada wniosek
do Rektora na zatgczniku nr 3

6. Do wniosku lub formularza sktadanych na zatacznikach nr 1,2 lub 3 nalezy dotaczy¢ dokumenty
dotyczace planowanego podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika, a w szczegdlnosci
zawierajace informacje o kierunku studiéw, przedmiocie kursu lub szkolenia, wysokos$ci oplat,
przewidywanym czasie trwania nauki, liczbie semestrow i systemie platnosci

7. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 4 i ust. 5 pkt 2), oraz formularze, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1)
nalezy sktada¢ do Dziatu Kadr w nast¢pujacych terminach:

1) w przypadku rozpoczecia nauki na studiach, studiach podyplomowych oraz studiach MBA -z
wyprzedzeniem co najmniej jednego miesigca od daty rozpoczgcia podnoszenia kwalifikacji;

2) w pozostatych przypadkach —z wyprzedzeniem co najmniej dwoch tygodni od daty rozpoczecia
podnoszenia kwalifikacji.

8. W przypadku uzasadnionym szczeg6lnym rodzajem wykonywanych przez pracownika obowiazkow
lub potrzebami pracodawcy mozliwe jest odstgpienie od terminow sktadania wnioskéw i formularzy
okreslonych w ust. 7.
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1. Inicjatywe pracodawcy lub wyrazenie zgody w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych z
inicjatywy pracownika powinno poprzedza¢ okreSlenie potrzeb szkoleniowych danej jednostki
organizacyjnej UKW oraz indywidualnych potrzeb szkoleniowych i edukacyjnych pracownikdw.

2. Za wlasciwe rozpoznanie potrzeb szkoleniowych i edukacyjnych oraz korzysci wynikajacych z
podniesienia kwalifikacji zawodowych przez pracownika odpowiada bezposredni przetozony.

3. Przy podejmowaniu decyzji w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika
uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) przydatnos¢ dla wilasciwego wykonywania przez pracownika aktualnych obowigzkéw
wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy, petnionej u pracodawcy funkcji lub roli;

2) przyszie potrzeby pracodawcy zwigzane z zajmowanym przez pracownika stanowiskiem pracy
lub zamiarem powierzenia pracownikowi innego stanowiska pracy, na ktorym niezbedne jest
posiadanie okre$lonych kwalifikacji;

3) dotychczasowe podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika, w szczegolnosci w
zblizonej tematyce;

4) czas, na jaki zawarta zostala umowa o prace¢ z pracownikiem;

5) mozliwo$ci finansowe i dysponenta srodkow finansowych

86

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:



2.

3.

[

(62}

1) urlop szkoleniowy na zasadach okreslonych w art. 103% Kodeksie pracy.
2) zwolnienie z cato$ci lub czgsci dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
Zgode na urlop szkoleniowy wyraza bezposredni przetozony na pisemny wniosek pracownika o
udzielenie urlopu szkoleniowego.
Urlop szkoleniowy:
1) nie moze kolidowa¢ z biezacymi zadaniami wykonywanymi przez pracownika, organizacjg
pracy oraz innymi waznymi potrzebami pracodawcy;
2) powinien by¢ wykorzystany przed egzaminem, potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe lub
konczacym dane zajecia;
3) udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy.
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W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika z inicjatywy pracodawcy
pracodawca pokrywa 100% optaty za ksztalcenie.
W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych za zgodg pracodawcy na wniosek pracownika
na studiach, studiach podyplomowych oraz studiach MBA pracodawca moze pokry¢ czgs¢ oplaty za
ksztalcenie w formie dofinansowania w wysokosci do 50% optaty semestralnej lub rocznej. W
szczegoblnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwigkszy¢ finansowanie do 100% optaty
za ksztalcenie.
Ubieganie si¢ o dofinansowanie optaty za ksztalcenie na studiach moze dotyczy¢ tylko jednego
kierunku studidow. Dofinansowanie nie moze obejmowac oplaty za ksztalcenie zwigzanej z
powtarzaniem semestru/ roku.
W pozostalych przypadkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych za zgoda pracodawcy na
wniosek pracownika wysoko$¢ dofinansowania moze wynie$¢ do 50% optaty za ksztalcenie, z
wyjatkiem kursow jezykowych, w przypadku ktorych pracodawca moze zwigkszy¢ finansowanie do
100% optaty.
W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych, dla ktérego:
1) kwota dofinansowania wynosi co najmniej 2 000,00 zt lub
2) zachodza inne istotne okoliczno$ci, w tym w szczego6lnosci udzielenie urlopu szkoleniowego
lub znaczace zwolnienia pracownika z catosci lub czeséci dnia pracy na czas niezbedny, by
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania

pracodawca zawiera na pisSmie z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe umowe

okreslajaca wzajemne prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy, w tym W szczegolnosci
zobowigzanie pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji
(umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych).

6.

7.

Umowe o podnoszenie kwalifikacji zawodowych sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych

egzemplarzach, z ktérych jeden wiacza sie do akt osobowych pracownika.

Jezeli kwota udzielonego finansowania lub dofinansowania optaty za ksztatcenie pracownika

podnoszacego kwalifikacje zawodowe wynosi:

1) od 2 000,00 do 6 000,00 zt — pracownik jest obowigzany do pozostawania W zatrudnieniu na
Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego przez okres dwoch lat, liczac od daty zakonczenia
ksztalcenia;

2) powyzej 6 000,00 zt — pracownik jest obowigzany do pozostawania w zatrudnieniu na
Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego przez okres trzech lat, liczac od daty zakonczenia
ksztalcenia.

. W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika z inicjatywy pracodawcy na

fakturze nalezy wskaza¢ jako nabywce ustugi Uniwersytet Kazimierza Wielkiego, a ptatnos$¢ nalezy
zrealizowa¢ z rachunku Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego. Jezeli ksztalcenie odbywa si¢ na



Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego, podstawa rozliczenia jest wewngtrzna nota ksiegowa
wystawiona przez jednostke organizacyjng UKW prowadzaca ksztatcenie zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego oraz Instrukcja obiegu dokumentoéw
finansowo-ksiggowych Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

9. W przypadku uzyskania zgody na finansowanie/dofinansowanie optaty za podnoszenie kwalifikacji
zawodowych na wniosek pracownika pracownik zobowigzany jest do dostarczenia do jednostki
organizacyjnej UKW dofinansowujacej podnoszenie kwalifikacji zawodowych faktury wystawionej
na pracownika/pracodawceg przez jednostke prowadzaca ksztalcenie, jezeli faktura nie jest
wprowadzona przez wystawiajgcego przez Krajowy System E-faktur (KSEF).

10. Pracodawca dokonuje zwrotu pracownikowi optaty za ksztalcenie zgodnie z przyznanym
finansowaniem lub dofinansowaniem, po przedstawieniu przez pracownika faktury oraz
potwierdzenia przelewu badZz innego dowodu poniesienia tej oplaty, na rachunek bankowy
pracownika.

11.Pracownik, ktory uiscit oplatg za ksztalcenie, a nastgpnie uzyskal zgode na finansowanie lub
dofinansowanie, otrzymuje po przedstawieniu dokumentow potwierdzajacych dokonanie optaty
zwrot kosztow w zakresie, w jakim uzyskat zgod¢ pracodawcy.
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1. Pracownik jest obowigzany do zwrotu kosztoéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych poniesionych
przez pracodawce na ten cel w pelnej wysokosci lub w wysokosci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia pozostatego do przepracowania po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
0 ktorym mowa w 8 7 ust. 7 jezeli:

1) bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo przerwie
podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

2) pracodawca rozwigze z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w trakcie okresu zatrudnienia pozostatego
do przepracowania o ktorym mowa w § 7 ust. 7

3) pracownik rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy
o prac¢ wskutek mobbingu, ktory zostat stwierdzony w prawomocnym wyroku sgdowym;

4) pracownik rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia, chyba, ze rozwigzanie nastgpito
wskutek mobbingu lub wskutek wydania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego szkodliwy
wplyw wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w terminie
wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze wzgledu na stan jego
zdrowia i kwalifikacje zawodowe.

2. W uzasadnionym przypadku pracodawca moze zwolni¢ pracownika z obowigzku zwrotu kosztow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika.
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Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe zobowigzany jest do wudzialu w zajeciach
przewidzianych programem podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§10

Dziat Kadr prowadzi centralny rejestr umow o podnoszenie kwalifikacji zawodowych zawieranych z
pracownikami w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§11

Pracownikowi, ktory podnosi kwalifikacje zawodowe z wlasnej inicjatywy bez zgody pracodawcy, nie
przystuguja okreslone w zarzadzeniu $§wiadczenia zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych.



§12

1. Pracownik, ktory podnosit kwalifikacje zawodowe na zasadach okreslonych w zarzadzeniu, po
zakonczeniu ksztalcenia obowigzany jest do dostarczenia do Dzialu Kadr dokumentow
potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji zawodowych w terminie do 14 dni od daty zakonczenia
ksztatcenia lub otrzymania tych dokumentow, lub ich wydania.

2. Ukonczenie przez pracownika ktorejkolwiek z form podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie
skutkuje automatycznym zwigkszeniem wynagrodzenia za pracg, zmiang miejsca Wykonywania
pracy ani awansem zawodowym.

§13

W zakresie nieuregulowanym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego oraz akty wewnetrzne Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

8§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Bernard Mendlik



