ZARZADZENIE NR 173/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sobotka
z dnia 31 pazdziernika 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia i doskonalenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Sobétka

Na podstawie: art. 31 i art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. 22022 i. poz. 559 z pozn. zm.), art. 17 w zw. z art. 103" - 103° Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.) i art. 29
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 z pdzn. zm.).

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadzam Regulamin okreslajacy zasady podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Sobétka. stanowigcy
Zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

1. Wykonanie postanowien Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy w Sobdtce.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Sobotka do zapoznania
sie z trescig Regulaminu o ktorym mowa w § 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 173/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sob6tka z dnia3 1 pazdziemika 2022 r.

REGULAMIN
PODNOSZENIA 1 DOSKONALENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA
I GMINY SOBOTKA

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

ro

1) Miescie i Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Sobotka;

2) jednostce — nalezy prze to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Sobotka oraz komorki
organizacyjne Urzedu;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub Zastepce Burmistrza Miasta
1 Gminy Sobdtka;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sobotka:

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Sobotka, zatrudnionych na podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru;

6) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Sobdtka reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Sobétka;

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ przepisy niniejszego regulaminu;

8) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumieé zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejg¢tnosei przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za
jego zgoda;

9) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ rodzaj pozaszkolnego szkolenia majacego na celu
uzyskanie, uzupehienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub
ogdlnych potrzeb do wykonywania pracy — zaplanowane i zrealizowane przez instytucje
szkoleniowa w okreslonym czasie, wedtug ustalonego programu.

§2

Niniejszy Regulamin okresla formy podnoszenia kwalifikacji oraz procedury dotyczace
planowania szkolen, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia, realizacji i oceny
szkolenia oraz zasady postepowania z dokumentacja a takze okresla system organizacji
szkolen, kurséw oraz pozostalych form samoksztalcenia, w szczegoblnosci podjecia lub
kontynuowania nauki na niestacjonamych studiach wyzszych 11 Il stopnia oraz na studiach
podyplomowych zapewniajacych podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a takze
kompetencji i poziomu wiedzy pracownikéw Urzedu.

Pracownicy zobowiazani sg do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.
Kazdy pracownik jednostki posiada prawo do szkolen i podwyzszania kwalifikacji
zawodowych.

Urzad umozliwia pracownikom rozwoj, o ktérym mowa w ust. 3.



8.
9.

Rozdzial 11
Formy i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§3

. Urzad dopuszcza podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow w formie:

a) szkolen zewnetrznych i wewnetrznych;
b) nauki na niestacjonarnych studiach wyzszych 1 i II stopnia:
¢) nauki na studiach podyplomowych.

. Przez szkolenia zewngtrzne nalezy rozumie¢ udzial pracownikow w szkoleniach

wyjazdowych, kursach warsztatach, seminariach, konferencjach przeprowadzanych przez
wyspecjalizowanych szkoleniowcow firm zewngtrznych.

. Przez szkolenia wewnetrzne nalezy rozumie¢ udzial pracownikéw w szkoleniach

organizowanych w siedzibie Urzedu lub na terenie Miasta i Gminy, przeprowadzanych
przez wyspecjalizowanych szkoleniowcéw firm zewngtrznych lub pracownikow Urzedu
oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy.

. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow Urzedu moze rowniez nastepowac poprzez podjecie

nauki na studiach wyzszych 1 i II stopnia lub studiach podyplomowych przeprowadzanych
w systemie niestacjonarnym.

§4

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych realizowane w formach przewidzianych w § 3 ust. 1

pkt a) moze by¢ zrealizowane z inicjatywy pracodawcy lub pracownika Urzedu za zgoda
Burmistrza.

. W przypadkach wskazanych w ust. 1, catkowity koszt ksztalcenia pokrywa pracodawca

w drodze sfinansowania kosztéw szkolenia z budzetu Miasta i Gminy oraz w miare
mozliwosei szkolenia takie beda odbywaly sie w godzinach pracy pracownika. Czas
szkolenia odbywanego po godzinach pracy pracownika bedzie wliczat si¢ do jego czasu

pracy.

. Mozliwos¢ sfinansowania kosztow ksztatcenia, o ktorych mowa w ust. 2 dotyczy wszystkich

zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych realizowane w formach przewidzianych w § 3 ust. 1

pkt b) i ¢) moze byé zrealizowane z inicjatywy pracodawcy lub pracownika Urzedu za zgoda
Burmistrza.

. W przypadkach wskazanych w ust. 4, koszt podnoszenia kwalifikacji pokrywa pracodawca

w drodze refundacji czesci ponoszonych przez pracownika kosztow ksztalcenia.

. O refundacje kosztow ksztalcenia, o ktérych mowa w ust. 5 moga ubiega¢ si¢ pracownicy

Urzedu zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy, w oparciu 0 umowg o prace zawarta
na czas nieokreslony, a takze pracownicy Urzedu, ktorych stosunek pracy wynika
z powotania lub wyboru o ktéorym mowa w art. 68-75 kodeksu pracy.

. Koszty ksztalcenia, o ktorych mowa w ust. 5 refundowane sg na podstawie wniosku

o refundacje stanowigcego Zatacznik nr 1 do Regulaminu oraz okazania przez pracownika
dokumentéw w postaci:

a) umowy pracownika zawartej z uczelniag wyzsza o organizacj¢ ksztalcenia;

b) aktualnego zaswiadczenia o toku odbywanych studiow;

¢) potwierdzenia dokonania przelewu z tytutu oplaty za studia.

Whioski o dofinansowanie lub refundacje kosztow rozpatrywane sa indywidualnie.

W przypadku uwzglednienia lub odmowy przyznania dofinansowania lub refundacji
pracownik zostanie poinformowany pisemnie.

10.W przypadku przyznania refundacji, o ktérej mowa w ust. 5, pracodawca zawiera

z pracownikiem umowe szkoleniowa, ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

11. O wysokosci dofinansowania decyduje Burmistrz, a wydanie pozytywnej decyzji

uzaleznione jest od posiadanych przez Urzad srodkow na ten cel i ma charakter
uzZnaniowy.



12. Kwota refundacji w ciggu danego roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢ wysokosci
odpowiadajacej 50 % Sredniego wynagrodzenia miesigcznego brutto, opublikowanego
przez Gtowny Urzad Statystyczny za okres poprzedzajacy, w ktérym wniosek o refundacji

jest sktadany.
13. Kwota refundacji zostanie przekazana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy

w terminie 14 dni od dnia okazania zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust 7.
14. Obowiazkiem pracownika jest przedstawienie dyplomu koncowego pracodawcy.
15. Kserokopi¢ dyplomu przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 111
Zwrot kosztéw ponoszonych przez pracodawce

§5

1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:
a) ktory bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji:

b) z ktérym pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukoficzeniu w terminie okreslonym
w umowie, o ktérej mowa w4 ust. 10, nie dluzszym niz 3 lata,

c) ktory w okresie wskazanym w ust. 1 pkt b) rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem
z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o pracg z przyczyn mobbingu zgodnie z art. 94°

Kodeksu Pracy;
d) ktory w okresie wskazanym w ust. 1 pkt b) rozwiaze 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 ten cel w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.
§ 6

I. Zwrot kwoty wyliczonej przez pracodawce nastgpuje w terminie 14 dni od pisemnego

wezwania do zwrotu.
2. Nawniosek pracownika Burmistrz moze odstapi¢ od zadania zwrotu czgsci lub catosci

kwoty dofinansowania.

Rozdzial IV
Wymiar urlopu szkoleniowego

§ 7

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguija:
1) urlop szkoleniowy;
2) zwolnienie z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowiazkowe zajgcia oraz na czas ich trwania.
2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
3. Urlop szkoleniowy, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni - dla pracownika przystgpujacego do egzaminéw eksternistycznych;



1.

2.

3.

[

1.

2) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego.

3) 6 dni - dla pracownika przystgpujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe;

4) 21 dni w ostatnim roku studiow - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz

przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego.

Urlop szkoleniowy nie przystuguje pracownikowi podnoszacemu swoje kwalifikacje

zawodowe w drodze studiéw podyplomowych.

§8

Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.
Pracownik zobowigzany jest (w celu otrzymania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1)
przedstawi¢ pracodawcy harmonogram zajec oraz oswiadczenie o terminie egzaminu.
Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupelniajgcemu wiedze i umiejetnosci na zasadach
innych niz okreslone w Kodeksie Pracy, moga by¢ przyznane:
a) zwolnienie z cafosci lub czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia:
b) urlop bezptatny - w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym miedzy
pracodawcg i pracownikiem.

Rozdzial V
Plan potrzeb szkoleniowych

§9

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
nie rzadziej niz raz w roku, przeprowadzaja ocene potrzeb szkoleniowych na dany rok.

. Zapotrzebowanie na potrzeby szkoleniowe przekazywane jest przez kierownikow oraz

pracownikéw o ktérych mowa w ust. 1 do Kierownika Referatu Spraw Spotecznych,
najpozniej do 30 listopada roku poprzedzajacego tworzenie Planu potrzeb szkoleniowych.
Wzér zgloszenia zapotrzebowania do planu szkolen stanowi Zalgcznik Nr 3.

Po weryfikacji zgloszen Kierownik Referat Spraw Spolecznych w porozumieniu
z Burmistrzem przygotowuje kazdego roku plan potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw
Urzedu.

Plan, o ktérym mowa w ust. 3 wskazuje jedynie na priorytety kierunkéw szkolen na dany
rok kalendarzowy.

W celu realizacji planu szkoleniowego o ktérym mowa w ust. 3, nalezy zapewni¢ $rodki
finansowe niezbgdne do jego realizacii.

. Plan zatwierdza Burmistrz oraz Skarbnik Gminy Sobétka. Wzor rocznego planu szkolen

stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

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

. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez Burmistrza.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§10

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podja¢ decyzje o
odstapieniu stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2



2. Odstapienie od zasad okreslonych w tresci Regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1,
dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, sporzadzanej na wniosek Burmistrza, ktéra
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§11
Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagaja zachowania formy pisemnej.
§12

W sprawach spornych wynikajacych z realizacji Regulaminu whasciwy jest sad wlasciwy dla
siedziby Urzedu.

§13
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy:
a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.)
b) kodeksu pracy,

¢) kodeksu cywilnego,
d) inne przepisy wlasciwe.

§ 14

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie w dniu 1 listopada 2022 roku.

ZATWIERDZAM







Zatgcznik nr |
do Regulaminu

-WZOR-
WNIOSEK

o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji zawodowych

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na rozpoczecie NAUKI «.....v.veevovereeveeeeeereeeees e
(okresli¢ rodzaj)

celem podniesienia moich kwalifikacji zgodnie z Zasadami podnoszenia i doskonalenia

kwalifikacji pracownikow i kierowania ich na szkolenia Urzedu Miasta i Gminy Sobétka.

1. Nazwa, adres UCZEIMI.....cuiuiuieieeeeeeieeeeee e

Zs TR OTUITIRIE csisssnnosomamnmmunas mmmmm sosm s msacesss s semeses s s S S S G R R

CREE S R T e———
(wymienic liczbe semestréw oraz okresli¢ date rozpoczecia i zakonczenia nauki)

4. Koszt za jeden semestr NAUKI ....coveveuiiieriie ettt

5. Wnioskowana kwota dofinansowania ...............cooooooe oo

6. Uzasadnienie potrzeby podniesienia KwalifiKacii.......oeevveoreoeeeoeeeeeeeeooeeeeee

(podpis pracownika)

=

Opinia bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki:

(podpis bezposredniego przetozonego)

8. Decyzja pracodawcy:
Wyrazam/nie wyrazam" zgode/y* na podniesienie kwalifikacji zawodowych na studiach

(podpis Burmistrza)

*niewlasciwe skresli¢






Zalacznik nr 2
do Regulaminu

-WZOR-

UMOWA SZKOLENIOWA

zawarta w dniu..... roku pomigdzy Urzedem Miasta i Gminy Sobétka z siedziba
.................................. zwanym dalej

Pracodawcs,

reprezentowanym przez:

Pana ................. — Burmistrza Miasta i Gminy Sobétka,

d

Panety Pattid. coonarmssmnipiisminmsimm ,zamieszkatym/zamieszkalg.............................

i Gminy Sobodtka, zwana/zwanym dalej Pracownikiem,

0 nastepujacej tresci:

§ i
1. Pracodawca wyraza zgode na podjgcie przez pracownika nauki w roku akademickim
LI | R R SO

D I I s cioiinianan siaiims s immmmns wasamms e S S A RS
(nazwa kierunku)

2. Pracodawca zrefunduje pracownikowi oplate za nauke pobierang przez uczelnie
W WHSOROSC L ssisnmmsssanmvonss B o it SR )
Podstawa refundacji kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest wniosek

Lo

pracownika wraz z dowodami poniesionych przez Pracownika kosztéw za nauke.
4. Refundacja kosztow o ktorych mowa w ust. 2 nastapi zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Sobotka, stanowigcym Zalacznik nr .. do
Zarzadzenia nr .../2022 Burmistrza Miasta i Gminy Sob6tka z dnia .......... 2022 roku.
§2
Pracownik zobowiazuje si¢ do przedstawienia stosownych dokumentéw stwierdzajacych
ukonczenie nauki, o ktérej mowa w §1 ust. 1 niniejszej umowy. Niewywiazanie sie z wyzej
natozonego obowigzku, pomimo wezwania pracodawcy, bedzie uznawane za przerwanie nauki
przez pracownika lub jej nie ukonczenie.
§3
Pracownik zobowigzany jest - na zasadach okreSlonych w art. 103 ustawy z dnia

26.06.1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.z2022r., poz. 1510 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia
26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.



poz.1128 z pozn. zm.) - do zwrotu kosztéw, o ktorych mowa w § 1 umowy, poniesionych
przez zaklad pracy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika, jezeli
w trakcie podnoszenia kwalifikacji lub w ciagu 3 lat po jego ukonczeniu:
1) pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,
2) zaklad pracy rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.
3) pracownik rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem z wyjatkiem wypowiedzenia
umowy o prace z przyczyn okreslonych w art.94° ustawy,
4) pracownik rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie art.55 lub art.94°
ustawy Kodeks pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w przepisach.

§4
Umowa zostaje sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej
Ze stron.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa ma zastosowanie ustawa z dnia 26.06.1974. r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 1510 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.

poz. 167 z pdzn. zm.).

§ 6
Zmiany wumowie wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

--------------------------------------------------

(podpis Pracownika) (podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN NA ROK .............

Komoérka organizacyjna.................

----------------------------------------

Lp.

Temat szkolenia

Szacunkowy Liczba uczestnikow
koszt szkolenia

00| N | L w1 =

9

10.

SUMA

Whioskuj¢ o szkolenie wewngtrzne (prosze¢ podaé temat, liczbg uczestnikow i szacunkowy koszt

szkolenia)

(data i podpis kierownika komoérki organizacyjnej)
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