ZARZADZENIE NR 21/2017
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 31 marca 2017

w sprawie: wprowadzenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéow Urzegdu Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 j. t.) oraz art. 7 pkt. 11 3, art. 29 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 tj.) w zwigzku
z art. 103" — 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666 t.j.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu
Gminy Minsk Mazowiecki, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam
Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik do Zarzaqdzenia Nr 21/2017
Wajta Gminy Minisk Mazowiecki
z dnia 31 marca 2017r.

Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urz¢du Gminy Minsk
Mazowiecki

Zasady ogolne

§1

. Pracownicy Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki majg rowny dostgp do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Program ksztalcenia jest $cisle zwigzany z zakresem obowiazkow na zajmowanym

przez pracownika stanowisku.

. Podstawowymi formami podnoszenia kwalifikacji zawodowych, przez ktére rozumie

si¢ zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiej¢tnosci pracownika sa:
1) szkolenia,

2) seminaria,

3) studia pierwszego i drugiego stopnia, studia podyplomowe.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa si¢ z inicjatywy pracodawcy lub za jego

zgoda.
Plan szkolen

§2

W celu efektywnego wykorzystania $rodkéw finansowych na szkolenie pracownikéw, co
roku jest opracowywany plan szkolen.

Plan szkolen jest opracowywany do konca stycznia kazdego roku przez sekretarza na
podstawie zapotrzebowania zglaszanego przez pracownikéw Urzedu.

Ostateczna decyzj¢ dotyczaca ujecia proponowanych szkolen w planie szkolen podejmuje
Wajt, biorac pod uwage mozliwosci finansowe jednostki.

Plan szkolen moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.

Plan szkolen obejmuje :

a) temat proponowanego szkolenia,

b) planowana liczbg uczestnikow,

¢) zakladany koszt szkolenia.

Wzor planu szkolen stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Szkolenia jednodniowe i kilkudniowe bezplatne
§3
Whniosek o wydelegowanie na szkolenie pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu.

Najpozniej na dzien przed planowanym szkoleniem pracownik jest zobowigzany zglosi¢ swoj
udziat w szkoleniu pracownikowi ds. kadrowych i organizacyjnych.
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§4

. Pracownik w ciagu 7 dni od wukonczenia szkolenia przekazuje pracownikowi

ds. kadrowych 1 organizacyjnych kopi¢ zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

. Kazdy pracownik bioracy udzial w szkoleniu zobowiazany jest przechowywac otrzymane na

szkoleniu materiaty i udostgpnia¢ je innym pracownikom.

Inne formy ksztalcenia

§5

. Po przepracowaniu co najmniej 18 miesigcy pracownicy Urzedu moga si¢ ubiegac

o zgode Ilub skierowanie na studia lub kursy podnoszace kwalifikacje oraz ich
dofinansowanie.

. Wniosek o dofinansowanie studiow lub kurséw podnoszacych kwalifikacje powinien

zawierac:

1) informacje o kierunku studidéw lub nazwe kursu

2) koszt studidow lub kursu (cato$é z wyszczegolnieniem kosztu roku, semestru lub miesiaca
nauki),

3) program nauki (ksztalcenia),

4) harmonogram zjazdow,

5) uzasadnienie wniosku,

6) opini¢ bezposredniego przelozonego odnosnie celowosci podjecia nauki w kontekscie
potrzeb Urzedu i obowigzkow pracownika na zajmowanym stanowisku pracy.

3. Wzor wniosku stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§6

. Wéjt, po wyrazeniu zgody na dofinansowanie studiéw lub kurséw podnoszacych kwalifikacje

podpisuje z pracownikiem umowe, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

. Oceniajac zasadnos¢ udzielenia zgody na dofinansowanie studiow pracownika Wojt

kazdorazowo bierze pod uwage celowos¢ podjgcia nauki w kontekscie potrzeb Urzedu i
obowiazkéw pracownika na zajmowanym stanowisku pracy.

. Pracownik od momentu podpisania umowy nabywa prawa do $wiadczen przewidzianych w

Kodeksie Pracy 1 wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

§7

. Pracownikowi, ktéremu Wojt wyrazit zgodg na dofinansowanie studiéw, otrzymuje zwrot do

50% opfaty ustalonej przez uczelnig¢ i poniesionej przez pracownika.

. Podstawg do wyptacenia Pracownikowi dofinansowania stanowi dowod wptaty wniesionej w

zwigzku z doksztatcaniem.

§8

. Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, zobowigzany jest do

przepracowania w Urzedzie przynajmniej 3 lata, liczac od dnia ukonczenia nauki.

W przypadku nie dotrzymania warunku, o ktérym mowa w ust.1, pracownik zwraca koszty
otrzymanych $wiadczen zgodnie z regulacjami zawartymi w Kodeksie Pracy oraz
w laczacej strony umowie.

§9



1. Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, przedstawia pracownikowi ds.
kadrowych 1 organizacyjnych po kazdym semestrze informacje o zaliczeniu oraz
harmonogram zjazdow na kolejny semestr.

2. Niewywiazanie si¢ z obowiazkow, o ktoérych mowa w ust.1 wstrzymuje dofinansowanie
podjetej nauki.

3. Wojt nie dofinansowuje Pracownikowi okreséw nauki i kurséw powtarzanych przez
pracownika.

§10

Pracownik po zakonczeniu doksztalcania jest obowiazany zlozy¢é pracownikowi
ds. kadrowych i organizacyjnych dokument ukonczenia studiow, tj. dyplom, $wiadectwo lub
analogiczny dokument potwierdzajacy ukonczenie nauki.

Postanowienia koncowe
§11

Ponowne ubieganie si¢ pracownika o dofinansowanie do ksztalcenia w formie szkolnej moze
nastapi¢ po uplywie okresu zobowiazujgcego pracownika do pracy w Urzedzie Gminy Minsk
Mazowiecki.

§12

Wojt Gminy Minsk Mazowiecki moze w wyjatkowych sytuacjach skierowa¢ pracownika na
dowolng forme¢ ksztalcenia, jezeli wymagaja tego zmieniajgce si¢ przepisy prawa badz
wykonywanych czynno$ci lub zadan na zajmowanym stanowisku pracy — szczegoOlnie gdy
naktada na niego obowiazek posiadania szczegdlnych uprawnien kwalifikacyjnych.

§13
Wojt Gminy Minsk Mazowiecki moze ustali¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami inne niz
wynikajace z niniejszego Regulaminu warunki dofinansowania doksztatcania w przypadkach.

gdy uzupelnienie lub podwyzszenie kwalifikacji przez pracownika ma szczegdlne znaczenie dla
Urzedu.

§14

Pracownicy Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki obowigzani sg podejmowa¢ samoksztalcenie
oraz bra¢ udzial w organizowanych wewngtrznych szkoleniach.

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy.




Zalqcznik Nr 1 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw

Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

MINSK MAZOWIECKI NA ROK

Lp. | Temat Planowana Zakladany koszt UWAGI
proponowanego liczba szkolenia
szkolenia uczestnikow
1, 2 3 4 5
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Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki

WNIOSEK
O SKIEROWANIE NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY MINSK MAZOWIECKI

TORTTE T THEESRUBINT, 1o s s s o s o o i A o
Aktualny poziom wyksztaleenia .....covoiiiniiiiiinieiiiineirnrr s e s sr e nenes

(nazwa szkoly, uczelni — ukoniczona specjalno$¢ lub kierunek)

Staz pracy w Urzedzie- Gminy Mifisk Mazowieeki ...c. v

Informacja o planowanej do rozpoczecia lub rozpoczetej formie doskonalenia

zawodowego:

a) Pelnia nazwa i adres instytucji ksztalcenia...........c..coooiiiiiiiiiiiiii,

b) Forma doskonalenia zawodowego (w przypadku studiow nalezy podac kierunek i
rodzaj studiow: pierwszego stopnia, drugiego stopnia, podyplomowe)

¢) System ksztalcenia (Wieczorowy, ZA0CZAY).........ouveeiiiiiiieiiiiiiiaeiieaiinanns
d) Liczba semestrow agolem . coomammeisaissvansnss oo sssns oo s ms s oo ssanss
¢) Koszi studibw (LeestrictWe) . v. oo o smmis csa vy susvnssvsnsns siins sxmi s msssapisses
f) Wnioskowana kwota dofinansowania .............cocooviiiiiiiiiiiiiiiiii
g) Kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu doskonalenia zawodowego..................

(podpis pracownika)



6. Opinia bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki w kontekscie
potrzeb Urzedu i obowiazkow na zajmowanym StanowisKu pracy............cceeeeeeenenn

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

7. Decyzja Wajta:
1) Wyrazam zgode na wydanie Skierowania na ...........c..eeueueeneneoinenriescneisnnans

2) Nie wyrazam zgody na wydanie skierowania i1 przyznanie dofinansowania na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie doskonalenia zawodowego
okreslonego w pkt. 4 wniosku.

Zalgczniki:
1. Program nauki
2. Harmonogram zjazdow.

Pozytywnie rozpatrzony wniosek stanowi zalgcznik do Umowy o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych



Zatqcznik Nr 3 do Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki

Umowa
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

TR O s iision somrmncn s s g iounson o saose i e e S R T AR AN
(data zawarcia umowy)

miedzy Urzedem Gminy Minsk Mazowiecki — reprezentowanym prze Pana .........................

................................................ - Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki zwanym dalej

Pracodawca,

G PP, x oo s mnstins snimnnsnmsmacb A S S AR 1| O L mm——

(imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania)
zwanym dalej Pracownikiem, o nastgpujacej tresci:

§1

§2

Pracownik zobowiazuje si¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych i w tym celu
podginnife KAFEHEEHIE W wsuciummummmuemesmsmsmsnmsin oo s e e e A s S

IR JEROIUIITIELR . oo oo oo s s o i 54 R G 5 0 SR, b0 A S
(kierunek nauki/studiow)
Oddnia.........coooviiiiineann.n. roku (w roku szkolnym ....................... o Bsovels B )
na wynikajacy z programu NAUCZANIA ........cueueueninenenrneneaeneneaeenenenenens czas ksztalcenia.
(wymiar czasu ksztalcenia)
Ksztalcenie bedzie odbywalo sig W SYStEIMIE .....vveieiniiiiiii e

(okresli¢ jakim)

§3

Pracodawca zobowiazuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastgpujacych swiadczen:

1) platnego urlopu szkoleniowego W WYSOKOSCI iuw: sosmsnsovsns spsisvnsensvisns svons ssasessawnsssavevasse

2) zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajgcia oraz na czas ich trwania,

3) pokrycia kosztow za nauk¢ w wysokosci ...... % optaty ustalonej przez uczelnig.

§4

Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) Przedstawienia Pracodawcy, po kazdym semestrze informacji o przebiegu i wynikach
w nauce oraz harmonogramu zjazdéw na kolejny semestr,

2) Niezwlocznego przedtozenia Pracodawey dokumentu ukonczenia studiow, tj. dyplomu,
$wiadectwa lub analogicznego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie nauki.



§5

1. Pracownik zobowiazuje si¢ pod rygorem zwrotu kosztow otrzymanych od Pracodawcy
swiadczen wymienionych w §3 pkt. 3 przepracowac u Pracodawey ..................coevvininnn.
liczac od dnia ukonczenia nauki.

§6

1. Pracownik, ktory otrzymat od Pracodawcy Swiadczenia okreslone w §3 1 podczas nauki lub
przed uplywem terminu wynikajacego z §5:

1) rozwiaze stosunek pracy z Pracodawcg za wypowiedzeniem,

2) z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy,

3) ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji, jest obowiazany do zwrotu kosztéw poniesionych
przez Pracodawce na jego nauke, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po
ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich
podnoszenia.

. Pracodawca - w uzasadnionych przypadkach — moze odstapi¢ od zadania catosci lub czgsci
zwrotu kosztéw nauki.

R

§7

Pracodawca nie bedzie zwracal kosztéw zwiazanych z powtarzaniem okresow nauki, kursow
oraz kar 1 optat zwigzanych z niewykonaniem przez Pracownika obowigzkéw wynikajacych
z regulamindw i zasad uczelni (np. oplat z egzaminy lub kursy poprawkowe).

§8
Umowa obowiazuje od dnia ............ R T— A AR o cocsenasasmTs s
§9

Wszelkie zmiany 1 uzupetnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem ich
niewaznosci.

§10
W sprawach nieuregulowanych w umowie beda mialy zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego 1 Kodeksu pracy oraz przepisy Regulaminu stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia
NP osmmmannm Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia .............ococooiiiiiiiinin W sprawie

ustalenia Regulaminu Podnoszenia Kwalifikacji Zawodowych Pracownikéw Urzedu Gminy
Minsk Mazowiecki.

§11

Umowa zostata sporzadzona w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, trzy dla Pracodawcy,
jeden dla Pracownika.

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

(pieczet i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej) (data 1 podpis pracownik



