“r

RADC/

Z{XRZADZENIE NR éﬁ coeeenn 2025
WOJTA GMI%} % AWIES WIELKA
z dnia ...(J1J4...... 2025 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153), art. 17 w zw. z art. 103! - 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j. Dz. U.
z 2025 1. poz. 277 z pbézn. zm.) oraz art. 29 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadzdr nad realizacjg zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr : jj /.2025
Wéjta Gminy Ztawie§ Wieka
z dnia . /. /[y 2025 roku

REGULAMIN

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

§1.1. Niniejszy regulamin okresla zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkie;j.

2. Regulamin okresla w szczegélnosci:

1) obowigzki pracodawcy w zakresie podnoszenia przez pracownikéw kwalifikacji
zawodowych,

2) obowiazki pracownikow w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) zasady postgpowania w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

4) uprawnienia pracownika podnoszgcego kwalifikacje zawodowe,

5) wzor umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tJ. Dz. U.z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.)

2) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumieé¢ zdobywanie lub
uzupelnianie przez pracownika wiedzy i umiejetnosci, w szczegdlnosci poprzez odbywanie
studiow, a takze udziat w kursach, szkoleniach, seminariach,

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Ztejwsi Wielkiej,

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzgdu Gminy w Ztejwsi Wielkiej,
5) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ztawies Wielka, wykonujgcego w stosunku
do pracownikow Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy,

6) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, kierownika referatu,

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkie;j,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkie;.

4. Pracownicy sg zobowigzani do stalego podnoszenia umiejetnosci zawodowych,
doksztatcania 1 doskonalenia podwyzszajgcego kwalifikacje zawodowe.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:

1) z inicjatywy pracodawcy,

2) z inicjatywy pracownika, za zgodg pracodawcy.

6. Zakres przedmiotowy podnoszenia kwalifikacji zawodowych powinien odpowiadad
obowigzkom powierzonym pracownikowi, potrzebom kadrowym urzedu.

7. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnienie przez pracownika
wiedzy 1 umiejetnoscei, w szczegodlnosci poprzez:

1) studia podyplomowe,

2) udziat w kursach i szkoleniach,



8. Pracownik ubiegajacy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawcg na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych wypelnia wniosek, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 2. 1.Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika, do ktérego powinien by¢
dotaczony stosowny dokument potwierdzajgcy plan i terminarz egzaminow lub zaswiadczenie
potwierdzajace uczestnictwo pracownika w danym egzaminie.

2.Whniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego powinien by¢ ztozony przez pracownika z co
najmniej 5 — dniowym wyprzedzeniem.

§ 3.1 Wéjt moze przyzna¢ dofinansowanie dla pracownika podnoszacego kwalifikacje przez co
nalezy rozumie¢ zwrot czgsci kosztow ksztatcenia.
2.W planach finansowych urzedu uwzglednia sig srodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow.
3.Whnioski o dofinansowanie pracownicy powinni sklada¢ w terminie do kofica wrzesnia roku
poprzedzajacego rozpoczecie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
4. Decyzja wojta o udzieleniu fakultatywnej pomocy pracownikowi podnoszgcemu
kwalifikacje zawodowe uzalezniona jest w szczegolnosci od:

1) potrzeb kadrowych urzedu,

2) przydatnosci podniesienia kwalifikacji zawodowych pracownika do realizacji zadan

Urzedu (po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego i sekretarza gminy),

3) wielko$ci zabezpieczonych na ten cel srodkéw finansowych.
5. Dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych moze otrzymaé pracownik
zatrudniony na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony, powotania oraz wyboru.
6. Dofinansowanie moze by¢ przyznane jednorazowo za caty okres nauki lub za poszczegolne
jej okresy w danym roku, w zaleznosci od wymagan osrodka ksztalcenia.
7.Pracownik moze ubiega¢ si¢ o przyznanie kolejnego dofinansowania po uptywie okresu
o ktérym mowa w §5 ust 1 pkt 1.
8. Wysokos¢ dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych moze wynosi¢ do 50 %
catkowitych kosztow.
9. Dofinansowanie kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych nie obejmuje oplat
manipulacyjnych, kosztéw ,,wpisowego” oraz innych optat pobieranych przez uczelni¢ lub inng
instytucje zwigzanych z podjgciem nauki.
10. Warunkiem skorzystania z dofinansowania jest przedstawienie przez pracownika optacone;
faktury imiennej obejmujgcej catkowite koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
zaswiadczenia o podjeciu doksztatcania wystawionego przez uczelnig lub inng instytucje.
Brak w/w dokumentéw wstrzymuje przyznanie dofinansowania.
11. Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po ukorczeniu nauki, zobowigzany jest
przedstawi¢ Pracodawcy odpowiednio dyplom, $wiadectwo, zaswiadczenie lub certyfikat
wystawiony przez uczelni¢ lub inng instytucje.
12. Dofinansowanie podlega zwrotowi w catosci, jesli pracownik bez uzasadnionej przyczyny
nie podejmie lub przerwie doksztalcanie lub nie przedstawi zaswiadczenia o jego ukonczeniu.
13. Nie pokrywa si¢ kosztow nauki pracownikom powtarzajgcym semestr lub dany rok nauki.

§ 4.1.Wéjt moze zobowigza¢ pracownika korzystajacego z dofinansowania kosztow

doksztatcania do:

1) pozostania w zatrudnieniu przez ustalony w umowie okres po zakoficzeniu nauki — jednak
nie dluzej niz przez trzy lata od momentu zakonczenia podnoszenia kwalifikacji

zawodowych,
2) zwrotu czesci kosztow w sytuacjach okreslonych w art. 103 Spkt 1 —4 Kodeksu Pracy



§ 5. Wojt zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe stosowng umowe,
okreslajaca wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 6. Rejestr uméw z pracownikami oraz ewidencjg kosztow podnoszenia kwalifikacji
zawodowych prowadzi Referat Organizacyjny.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej

Ztawie$s Wielka,............ccooonee

(referat)

Wijt Gminy Ziawie$s Wielka

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na: dofinansowanie podniesienia kwalifikacji

zawodowych
1. Nazwa, adres szkoty, uczelni / podmiotu prowadzgcego zaj¢cia

(wymieni¢ liczbe semestréw oraz okresli¢ dat¢ rozpoczecia i zakoriczenia nauki)

4. Rodzaj podnoszenia kwalifikacji zawodowych (studia zawodowe, magisterskie,
podyplomowe, kursy, szkolenia, itp.)*

5. KOSZE CATKOWILY Lottt e e e

6. Wnioskowany % / kwota dofinanSOWamnia. ........o.uevvirerernnieeemiiie et ienannnn
7. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych .............cooviiiiiiii,

.................................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

(pracownik powinien zawrzeé informacj¢ w zakresie przebiegu dotychezasowego zatrudnienia, czasu trwania umowy, oceny zgodno§ci
z zakresem czynno$ci pracownika ze wskazaniem na konkretne czynno$ci, oceny przydatnosci zdobytej wiedzy pod wzgledem
wykonywanych obowigzkéw)

................................

(podpis pracownika)
W zalgczeniu program zaje¢ oraz terminy zjazdow/ zaje¢ obowigzkowych.
Opinia Skarbnika Gminy w zakresie posiadanych srodkow finansowych w budzecie gminy:



...............................................

(data) (podpis)

Opinia bezposredniego przelozonego (dotyczaca przydatnosci podniesienia kwalifikacji
zawodowych pracownika do realizacji zadan referatu/stanowiska pracy):

.................................................................................................................

(data) (podpis)

Opinia sekretarz gminy (dotyczaca przydatnosci podniesienia kwalifikacji zawodowych
pracownika do realizacji zadan Urzedu):

(data) (podpis)

Decyzja Wojta:

Wyrazam zgode*/Nie wyrazam zgody* na podniesienie kwalifikacji zawodowych w formie

................................................................................................................

Przyznaje dofinansowanie w wysokosci ....% kosztéw nauki, tj. w kwocie
.................................... ZEZA OKI@S oo

(data, podpis)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkie;

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Zawartawdniu............... r. w Ztejwsi Wielkiej pomiedzy Urzedem Gminy w Ztejwsi
Wielkiej z siedzibg przy ul. Handlowej 7 w Zlejwsi Wielkiej, reprezentowanym przez
L 10 S — wojta gminy,
e et v e e e a e v s s 8 R 58 s e 8 e —  skarbnika
gminy

zwanych dalej Pracodawecy,

A e e zamieszkatym/zamieszkatg® w........ ...
Ul , zwanym/zwana® dalej Pracownikiem.
§1.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych z
inicjatywy/za zgoda® Pracodawcy. W tym celu od dnia
............................................ rozpocznie nauke/szkolenie®  na
st 15« 4990 55 55 8 St 5554 6 AR 45 § Gt 8 €759 o ol 514 6ibboind 45 45 blivudiosis 555543 45 i3
.......... na kierunku
Ksztatcenie bedzie odbywato sie w systemie

i trwaé bedzie do dnia

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych Pracownika, o ktérych mowa w niniejszej
Umowie, rozumie si¢ zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umieje¢tnosci przez
Pracownika, na co Pracodawca niniejszym wyraza zgode.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ ponadto do:
a) sumiennego uczestniczenia we wszystkich czynnosciach przewidzianych w ramach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
b) ukonczenia podnoszenia kwalifikacji zawodowych z wynikiem pozytywnym w
przewidzianym terminie,
¢) wziecia udzialu w egzaminie koncowym lub innych formach sprawdzenia



wiadomosci, jesli takie sg organizowane,
d) przedtozenia Pracodawcy certyfikatu/zaswiadczenia potwierdzajgcego ukonczenie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wspotfinansowanych przez Pracodawce,

e) przedstawienia na wniosek Pracodawcy dokumentow, jakie okres$lajg liczbe zajec
obowigzkowych, terminy egzamindéw oraz zaswiadczen potwierdzajacych zaliczenie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§2.

Pracodawca zobowigzuje sie umozliwi¢ Pracownikowi podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w formie wskazanej w § 1 ust. 1.

Catkowity koszt podnoszenia kwalifikacji zawodowych wynosi ...................... zt

Pracodawca zobowigzuje si¢ do pokrycia kosztéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w wysokosci ............. % kwoty o ktérej mowa w ust. 2, t.
................................... zt (stownie:

.....ztotych, na podstawie przedtozonej przez pracownika optaconej faktury imienne;
obejmujacej catkowite koszty podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
zaswiadczenia o podjeciu doksztatlcania wystawionego przez uczelni¢ lub inng
nstytucje.

Wszelkie pozostate koszty zwigzane z rozpoczgciem i kontynuowaniem podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pokrywa Pracownik.

§ 3.

Pracownik zobowiazuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu . .............
(nie wigcej niz 3 lata) po ukonczeniu nauki (zdaniu egzaminu, uzyskaniu dokumentu
potwierdzajgcego ukonczenie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, itp.) pod rygorem
zwrotu kosztéw otrzymanych od Pracodawcy $wiadczen.

Pracodawca ma prawo zadac¢ zwrotu poniesionych kosztow w razie:

— niepodjecia nauki Iub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych
przyczyn,
— rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy

Pracownika, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie
wskazanym w pkt 1 po jego ukonczeniu,

— rozwigzania umowy o prac¢ przez Pracownika za wypowiedzeniem w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w pkt 1 po
jego ukonczeniu,

— rozwigzania umowy o prac¢ przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie
art. 55 K.p. lub art. 94° K.p. mimo braku przyczyn okreSlonych w tych
przepisach, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie
wskazanym w pkt 1 po jego ukonczeniu.



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

§4.

1. Pracownik jest zobowigzany do zwrotu kosztow, o ktérych mowa w §3 w terminie
ustalonym na pi$mie z Pracodawcg lub niezwlocznie po otrzymaniu stosownego
pisemnego wezwania od Pracodawcy.

2. Pracodawca, na uzasadniony wniosek Pracownika moze odstgpi¢ od zadania zwrotu
w catosci lub w czesci kosztdw poniesionych $wiadczen przez Pracodawce na rzecz

Pracownika.

§5.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§6.

W przypadku ewentualnych sporéw wynikajgcych z realizacji niniejszej Umowy Strony
ustalaja, ze sgdem wiasciwym do rozpoznania sprawy bedzie sad wlasciwy ze wzgledu
na siedzibe¢ Pracodawcy.

§7.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy i Kodeksu cywilnego.

§ 8.
Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
(data i podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)

*) niepotrzebne skreslic

661 acek Mularz



