BURMISTRZ MIASTA TGMINY
| MIEOMEYN
woj. warmifisko- mazurskie

ZARZADZENIE NR 11/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Ml{om’tyn _
z dnia 15 stycznia 2025 roku

-

w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenié‘ i doskonalenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Mlasta I Gminy
Mitomtyn

- Na podstawie: art. 31 i art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465), art. 17 w zw. z art. 1034103>
i 1034 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy {Dz. U, z 2023 r, poz. 1465
ze zm.) i art, 29 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracovvmkach samorzqdowych
(t). Dz. U,z 2024 1. poz. 1135), :

zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam Regulamin okreslajacy zasady podnoséenia i doskonalenia
kwalifikacji zawodowych pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miasta | Gminy
Mitomityn stanowigcy Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§2
1. Wykonanie postanowiern Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu
Miasta i Gminy Mitomtyn.
2. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta | GCminy Mitomiyn do
zapoznania sig z trescig Regulaminu, o ktérym mowaw § 1,

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie zdniem 15 stycznia 2025 r,




Zatacznik nr

do zarzadzenia nr 11/2025
Burmistrza Miasta

i Gminy Mitomiyn

z dnia 15 stycznia 2025r,

REGULAMIN
PODNOSZENIA | DOSKONALENIA KWALIFIKACII ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA | GMINY MILOMLYN

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o
1) Gminie — nalezy przez to rozumiec Gmine Mitomiyn,
2) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Mitomityn,
'3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i GCminy Mitomiyn,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Cminy Mitomtyn,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownikow Urzedu Miasta
i Cminy Mitomiyn, zatrudnionych na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru lub mianowania,

6) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Mitomiyn
reprezentowany przez Burmistrza

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec przepisy hiniejszego regulaminu ;

8) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumiel
zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z
inicjatywy pracodawcy lub pracownika,

9) szkoleniu — nalezy przez to rozumiec rodzaj edukacii, kursu, majgcego ha celu
uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umigjetnosci | kwalifikacji
zawodowych lub ogdlnych potrzeb do wykonywania pracy — zaplanowane i
zrealizowane przez instytucje szkoleniowa w okreslonym czasie, wedtug
ustalonego programu.

§2

1. Niniejszy Regulamin okresla formy podnoszenia kwalifikacji oraz procedury
dotyczace planowania szkolen, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia,
realizacji oraz zasady postepowania z dokumentacjg (wnioskami) a takze
okreéla system organizacji szkoleri, kurséw oraz pozostatych form
samoksztatcenia, w szczegdlnoéci podjecia lub kontynuowania nauki na
niestacjonarnych studiach wyzszych | i Il stopnia oraz na studiach
podyplomowych. zapewniajacych podnoszenie kwalifikac]i zawodowych, a
takze kompetencji | poziomu wiedzy pracowhikéw Urzgdu.

2. Pracownicy zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych. _

3. Kazdy pracownik jednostki posiada prawo do szkolefi | podwyzszania
kwalifikacji zawodowych.

4. Urzad umozliwia pracownikom rozwdj, o ktérym mowa w ust. 3.



Rozdziat 1l
Formy i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§3

. Urzad dopuszcza podhoszenie kwalifikaci zawodowyc:h przez pracownikow w -
formie: ,

a) szkolen zewnetrznych i wewnetrznych, : -

b) nauki na niestacjonarnych studiach wyzszych 1l stopma

¢} nauki nastudiach podyplomowych.

. Przez szkolenia zewnetrzne nalezy rozumieé udziat pracownlkoww szkoleniach,

kursach, warsztatach, seminariach, konferencjach przeprowadzanych przez

wyspecjalizowanych szkoleniowcow firm zewnetrznych. _
. Przez szkolenia wewnetrzne nalezy rozumieé udziat pracownikéw w szkoleniach -

organizowanych w siedzibie Urzedu lub na terenie Gminy, przeprowadzanych
przez wyspecjalizowanych szkolenlowcow firm zewnetrznych lub pracownikdw = -

Urzedu.
. Podnoszenie kwalifikacji pracownikdédw Urzedu moze réwniez nastepowad
poprzez podjecie nauki na studiach wyzszych | i 1l stopnia lub studiach

podyplomowych przeprowadzanych w systemie niestacjonarnym.
§ 4

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych realizowane w formach przewidzianych
w § 3 ust. 1 pkt a moze byé¢ zrealizowane z inicjatywy pracodawcy lub
pracownika Urzedu za zgoda Burmistrza. ‘

. W przypadkach wskazanych w §3 ust. 1 pkt a, catkowity koszt ksztatcenia
pokrywa pracodawca przez sfinansowanie kosztdw szkolenia z budzetu Gminy.

. Mozliwos¢ sfinansowania kosztéw ksztatcenia, o ktérych mowa w ust, 2 dotyczy
wszystkich pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie,

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych realizowane w formach przewidzianych
w 8§ 3 ust. 1 pkt b i ¢ moze byé zrealizowane z |n|c:Jatyvvy pracodawcy lub
pracownika Urzedu za zgoda Burmistrza.

. W przypadkach wskazanych w ust. 4, koszt podnoszema kwalifikacji pokrywa
pracodawca w drodze refundacji czesci kosztdw kszta&cema ponoszonych przez
pracownika.

. O refundacje kosztéw ksztatcenia, o ktdrych mowa w ust. 5 moga ubiegad sie
pracownicy Urzedu zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy, w oparciu o-
umowe o prace zawartg na czas nieokrediony, a takze pracownicy Urzedu,
ktérych stosunek pracy wynika z powotania, wyboru |lub mianowania, ©
ktérym mowa w art. 68-76 Kodeksu pracy.

. Koszty ksztatcenia, o ktérych mowa w ust. 5 refundowane sa na podstawie
whiosku o refundacje stanowigcego Zatacznik nr 1 do. Regulaminu oraz
okazania przez pracownika dokurmentdw w postaci: :

a) umowy pracownika zawartej z uczelnia wyzsza o organizacje ksztatcenia,

b) potwierdzenia dokonania przelewu z tytutu optaty za studia,

¢) przediozenia uzyskanego dyplomu z wynikiem pozytywnym.

. Whnioski o dofinansowanie lub refundacje kosztéw rozpatrywane sg indywidualnie.
W roku 2025 wnioski o refundacje kosztéw ksztalcenia moga dotyczyé juz
rozpoczetego toku nauki, ktéry zakorczy sie uzyskaniem dyplomu do 31

paZdziernika 2025r. W kolejnych latach wniosek o mozliwosé refundaci kosztow

ksztatcenia pracownicy beda sktadali do bezposredniego przetozonege w terminie
do 30 wrzesnia przed rokiem, w ktérym beda chcieli rozpoczaé¢ nauke celem
Zabezpieczenia na ten cel Srodkéw w budzecie. Odpowiedz na wniosek zostanie
przediozona pracownikowi w ciggu 30 dni po zatwierdzeniu projektu budzetu

gminy.



9, W przypadku uwzglednienia lub odmowy przyznania dofinansowania lub
r efundacji, o ktérej mowa § 3 ust. 1 pkt bi ¢ pracownik zostanie poinformowany
pisemnie. :

10.W przypadku przyznania refundacii, o ktérej mowa w ust. 5, pracodawca
zawiera z pracownikiem umowe szkoleniows, ktérej wzor stanowi Zatacznik nr
2 do Regulaminu.

11.Wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przyznanie

- dodatkowych $wiadczen jest uzaleznione od: ‘
a) kierunku nauki (w celu pokrycia zapotrzebowania zgodnego z zakresem
wykonywanych  czynnoéci, uprawnieniami  pracownika i zadaniami
realizowanymi na stanowisku pracy),
b) posiadanych sdrodkéw na ten cel,
¢) potrzeb kadrowych urzgdu.

12. Pracodawca moze skierowaé pracownika na studia wyzsze lub studia
podyplomowe na jego pisemny wniosek, ktory zawiera opinie i akceptacje
bezposredniego przetozonego pod warunkiem:

| a) przepracowania w Urzgdzie co najmniej pot roku,
. b) zgodnosci kierunku ksztatcenia z zadaniami realizowanymi w Urzgdzie.

13. Kwota refundacji zostanie przekazana na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy w terminie 14 dni od dnia okazania dokumentéw, o ktdrych
mowa w ust 7. .

14. Kserokopie dyplomu przechowuje sig w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat 11l
Zwrot kosztéw ponoszonych przez pracodawce
§5
1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

a) z ktérym nastapi rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z jego winy przed
uphwem 3 lat od momentu zawarcia umowy z pracodawca dotyczacg refundacii czescl
kosztdw ksztatcenia,

b) ktéry w okresie wskazanym w § 5 ust. 1 pkt a) rozwigze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o pracg z przyczyn

. mobbingu zgodnie z art. 94° Kodeksu Pracy,

c) ktéry w okresie wskazanym w § 5 ust. 1 pkt a} rozwigZe stosunek pracy bez
wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94* Kodeksu Pracy, mimo braku
przyczyn okreslonych w tych przepisach,

- jest obowiazany do zwrotu refundacji na konto Urzedu w ciggu 14 dni od ustania
stosunku pracy.

. Rozdziat IV
Wvymiar urlopu szkoleniowego

86
1. Pracownik zobov\/iazany jest (w celu otrzymania zwolnienia z czgéci dnia

pracy) przedstawi¢ pracodawcy szczegdtowy harmonogram zajec oraz
egzaminow.



Rozdziat V
Plan potrzeb szkoleniowych

g7

1. Kierownicy komérek organlzacyjnych oraz pracownicy na samodmelnych_
stanowiskach, nie rzadziej niz raz w roku w terminie do 30 wrzesnia,
przeprowadzajg oceneg potrzeb szkoleniowych Wymlenlonych wg3ust.Tpktbi -
¢ na kolejny rok.

2. Zapotrzebowanie na potrzeby szkoleniowe przekazywane jest do Referatu
Organizacyjnego, najpdiniej do 3 0 wrzesnia roku poprzedzajacego tworzenie -
planu potrzeb szkoleniowych.

3. Po weryfikacji zgtoszery Referat Organizacyjny w porozumlemu z Burmistrzem
przygotowuje kazdego roku plan potrzeb szkolemowych wymienionych w § 7
ust. 1 dla pracownikdw Urzedu. '

4. W celu realizacji planu szkoleniowego o ktérym’ mowa w ust. 3, nalezy
zapewnic¢ érodki finansowe niezbedne do jego realizacji.

5. Plan zatwierdza Burmistrz oraz Skarbnik. Wzdr rocznego planu szkolen
stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,

6. Na podstawie planu potrzeb szkoleniowych Skarbnik rezerwuje w budzecie
srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikagji zawodowych
pracownikow w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.

7. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez Sekretarza.

Rozdziat VI

Przepisy koncowe

§8

Wszelkie zmiany postanowienia niniejszego Regulaminu Wymagajq zachowania formy
pisemnej,

§9

W sprawach spornych wynikajgcych z realizacji Pegu!am;nu wiasciwy jest sad .
witasciwy dla siedziby Urzedu,

§10

W sprawach nieuregulowanych w ninigejszym regulaminie man zastosowanie przeplsy
a) ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) kodeksu pracy,
¢) kodeksu cywilnego,
d) inne przepisy whasciwe,

§T

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w dniu 15 stycznia 2025 roku,



Zatgcznik nrl

do Regulaminu podnoszenia i doskonalenia
kwalifikagji zawodowych pracownikdw
Urzedu Miasta i Gminy Mitomityn

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych

Zwracam sie z prosbg o wyrazeme Zgody Na roZpoCzecia NAUKI s
{okresli¢ rodzaj)

celern podniesienia moich kwalifikacji zgodnie z Zasadami podnoszenia
i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw i kierowania ich na szkolenia Urzedu
Miasta i Gminy Mitomityn

1. Nazwa, adres uczelm
2. Kieruneko e teeraaiavestetteeeressarsessesesevesirsmueseeiatabebesirrvRRRaYe sas i pananeeeitis

3. CZaS TIWANTA NBUKI ittt vt b e il
(wymieni¢ liczbe semestréw oraz okredli¢ datg rozpoczecia
I zakoficzenia nauki)

4, Whnioskowana kwota refundacjii.. .
5. Uzasadnienie potrzeby podniesienia kwallﬂkaql ....................................................

(podpis pracownika)

6. Opinia bezpoéredniegb przetozonego odnosnie celowosci podjgcia hauki

(podpis
przetozonego)

. Decyzja pracodawcy:

Wyrazam/nie wyrazam™ 'zgodeg/y* na podniesienie kwalifikacji zawodowych na
studiach

(oodpis Burmistrza)



Zatacznik nr2 =
do Regulaminu w sprawie wprowadzenia
Regufaminu. podnoszenia | doskonalenia’
kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Miasta §{ Gminy
Mitomtyn

- WZOR-

UMOWA SZKOLENIOWA

zawarta w dniu ... roku pomigdzy Urzedem Mia sta | Gminy.
Mitomityn zwanym dalej Pracodawcy, reprezentowanym przez

e — BUrMistrza Miasta i Gminy Mi+om+yh,

PaNemM/Pani....ne . ZAMIESZKEIG. v, Pracownikiemn  Urzedu
Miasta | Cminy Mitomtyn, zwana/zwanym ‘dalej Pracownikiem, o =
nastepujacej tresci:
§1 _ .
1. Pracodawca wyraza zgode na podjecie przez p‘irac‘:o\'/_vnika nauki w roku
akademickim 20../20.. N8 oo ereeeeeerseees i ereererer e
(nazwa uczelni)
N8 KIETUN KU ereecererarrsrmserssesissresspsrsssserserssssssssssessrsssssansesssssens
{nazwa kierunku) |
2. Pracodawca zrefunduje pracownikowi optate za nauke pobierang w -
po uzyskaniu pozytywnego wyniku ukoficzenia toku nauki.

Podstawa refundacji kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest

whniosek pracownika wraz zatacznikami okreslonymi w regulaminie § 4 ust 7

w sprawie podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Mitemityn _

4, Refundacja kosztéw o ktdrych mowa w ust, 2 nastégpi zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
Mitomityn, stanowiacym Zatgcznik nr 1do Zarzqdzéhia.nr 7/2025 Burmistrza
Miasta i Gminy Mitomityn z dnia 15 stycznia 2025 roku,

i

Umowa zostaje sporzadzona w dwdch jednobrzmiacyeh egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron, s

§2
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg ma zastosowanie ustawa z dnja |
26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (tekst jednolity Dz, U, Z2023r, poz. 1465 ze zm.).



§3
Zmiany w umowie wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§ 4
Umowa zostaje sporzagdzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron. '

- {podpis pracownika) ‘ (pc‘)é‘p;is bur.rl%'i-étrza)
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