Zarzadzenie Nr 205/16
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 17 lutego 2016 roku

w sprawie ustalenia zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz Kkierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015r.,, poz. 1515, z p6ézn. zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. 1202, z pézn. zm.), w zwiazku z art. 103" — 103° ustawy z dnia
22 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2014r., poz. 1502, z pdzn. zm.) i § 6 Rozporzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 01 wrzesnia 2011 r. w sprawie tytuléw zawodowych
nadawanych absolwentom studiéw, warunkéw wydawania oraz niezbednych elementéw dyplomow
ukonczenia studiéw i Swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych oraz wzoru suplementu
do dyplomu (Dz. U. nr 196, poz. 1167) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Pracownicy Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, zwani dalej ,pracownikami”, moga uczestniczy¢ w roznych formach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, przez co rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci przez pracownika, w tym na:

1) szkoleniach w tym e-szkoleniach,
2) kursach,

3) konferencjach,

4) seminariach specjalistycznych,
5) kursach jezykowych,

6) studiach licencjackich,

7) studiach magisterskich,

8) studiach podyplomowych,

9) studiach doktoranckich.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa si¢ z inicjatywy pracodawcy albo za jego pisemna
zgoda.

3. Pracownik moze zdobywac¢ lub uzupetnia¢ wiedzg i umiejgtnosci na zasadach innych niz okreslone
w ust 2.

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika w formach okreslonych w ust. 1 pkt. 1-4
nastgpuje po skierowaniu przez pracodawceg, na wniosek pracownika lub bezposredniego
przetozonego.

5. Pracodawca moze skierowa¢ pracownika w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
wyrazi¢ zgodg na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika, na formy okreslone w ust. 1 pkt. 5-9,
na jego pisemny wniosek, pod warunkiem, ze kierunek ksztalcenia zwigzany jest
z zakresem obowigzkow i zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku lub bedzie
niezbedny w realizacji zadan Urzedu lub jednostki organizacyjne;.

6. Whniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 5, nie jest wymagany w przypadku podnoszenia przez
pracownika kwalifikacji z inicjatywy pracodawcy.

7. W przypadku okreslonym w ust. 5 pracownik przedstawia Wydziatlowi Obstugi Organizacyjno-
Prawnej dokumenty niezbgdne do zawarcie umowy o podnoszenie kwalifikacji.



§2

. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda
przystuguja:
1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z catosci lub z czgéci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
. Urlop szkoleniowy przystuguje pracownikowi bedacemu studentem ostatniego roku studiow
w przypadku przystgpowania do egzamindw konczacych pewne fazy edukacji: eksternistycznego,
maturalnego czy potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, a takze w zwigzku z praca
i egzaminem dyplomowym.
. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
. Urlop szkoleniowy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 1, przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni—dla pracownika przystgpujacego do egzaminéw eksternistycznych,
2) 6 dni — dla pracownika przystgpujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe,
3) 21 dni w ostatnim roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie
si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego.
4) okreslonym w odrebnych przepisach w przypadku podnoszenia kwalifikacji w formie
okreslonej w § 1 ust.1 pkt 9.
. Urlop szkoleniowy nie przystuguje w przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach
okreslonych w § 1 ust. 1 pkt. 1 — 5, 8 i 9. Urlop szkoleniowy dla pracownikéw, ktérzy podnosza
kwalifikacje na studiach podyplomowych na podstawie zawartej z pracodawcg umowy przed
wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia, jest udzielany do ich zakonczenia na zasadach
dotychczasowych.
. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
. Ewidencj¢ udzielanych urlopéw szkoleniowych w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
prowadzi Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawne;.

§3

. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupehiajacemu wiedz¢ i umiejetnosci na zasadach, o ktérych
mowa w § 1 ust.3, moga by¢ przyznane:
1) zwolnienie z calosci lub cze$ci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
2) urlop bezptatny
- w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym pomiedzy pracodawcg a pracownikiem.

. Pracownik zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w ust.1 zobowigzany jest ztozyé
podanie do  pracodawcy wraz dokumentem potwierdzajacym zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiejgtnosci — i harmonogramem zaj¢¢. Podanie musi by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

. Ewidencj¢ udzielanych zwolnien i urlopéw, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi Wydzial Obstugi
Organizacyjno-Prawne;j.

§4

. Pracodawca, moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe:

1) w formach wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 1-4 dodatkowe $wiadczenia pokrywajac oplaty za
ksztalcenie, przejazdy i zakwaterowanie,

2) w formie wymienionej w § 1 ust. 1 pkt 5 dodatkowe $wiadczenia pokrywajac oplaty za
ksztalcenie.
W przypadku kiedy ta forma doksztalcania realizowana jest z inicjatywy pracodawcy,
pracodawca przyznaje dodatkowe swiadczenie pokrywajac optaty za ksztalcenie, przejazdy i
zakwaterowanie.



3) w formach wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 6-8 dodatkowe swiadczenia pokrywajac oplaty za
ksztalcenie.

4) w formie wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 9 dodatkowe $wiadczenia pokrywajac oplaty za
ksztatcenie.

. Zakres $wiadczen pracodawcy dla pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe, w formach

wymienionych w § 1 ust. 1 pkt.5-9 oraz wzajemne prawa i obowiazki stron okresla pisemna

umowa zawarta pomiedzy pracodawca a pracownikiem. Wzér umowy stanowi zafacznik do

zarzadzenia.

. Przepis okreslony w ust. 2 stosuje si¢ réwniez do szkolen i /lub kurséw odbywanych przez

kandydatow na straznikéw i straznikéw Strazy Miejskiej.

. Pracownik nie moze uzyska¢ dofinansowania jednoczesnie na wigcej niz jedna formg ksztatcenia,

o ktérej mowa § 1 ust.1 pkt 6-9.

. Ostateczng decyzj¢ o przyznaniu dodatkowych swiadczen, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, ze

wskazaniem jakich, i ich wysokosci, podejmuje pracodawca przy wyrazeniu zgody na podnoszenie

kwalifikacji przez pracownika i jest ona uzalezniona od potrzeb i mozliwosci finansowych budzetu

Miasta.

§5

. Pracodawca moze dofinansowa¢ koszty oplat za podnoszenie kwalifikacji zawodowych

pracownikéw wedtug nastgpujacych kryteriow:

1) w przypadku doksztatcania w formach, o ktérych mowa w § 1 ust.1 pkt 1-4, w wysokosci
100 % kosztéw ksztalcenia wraz z kosztami przejazdu i zakwaterowania,

2) w przypadku doksztafcania na kursach jezykowych w wysokosci do 60 %, nie wigcej jednak
niz 1000 zt za caly kurs w przypadku kursu jednorazowego lub w wysokosci do 50 %, nie
wigcej jednak niz 1000 zt za jeden semestr w przypadku kursu semestralnego, z wyjatkiem
kursu jezykowego na ktéry pracownik uczgszcza z inicjatywy pracodawcy, ktéry jest
dofinansowywany w 100% wraz z kosztami przejazdu i zakwaterowania,

3) w przypadku, studiéw licencjackich i studiow magisterskich w wysokosci do 30 % kosztow
ksztalcenia, nie wiecej jednak niz 1 000 zt za jeden semestr,

4) w przypadku studiéw podyplomowych w wysokosci do 50 % kosztéw ksztalcenia, nie wigcej
jednak niz 1200 zt za jeden semestr,

5) w przypadku studiéw doktoranckich w wysokosci do 40 % kosztéow ksztalcenia, nie wigcej
jednak niz 2000 zt za jeden semestr.

W przypadku gdy pracodawca uzna, ze podnoszenie kwalifikacji przez pracownika jest niezbedne
do realizacji przez pracownika obowiazkow i zadan na zajmowanym stanowisku lub jest
niezbedne w realizacji zadan Urzedu Miasta lub jednostki organizacyjnej, moze zwiekszy¢
wysoko$¢ dofinansowania, okreslong w ust. 1 pkt. 2-5, do 100 %.

§6

. Pracownik moze uzyska¢ dofinansowanie kosztow ksztalcenia tylko na jednym kierunku studiéw,
o ktorych mowa w § 1 ust.1 pkt 6, 71 9.

. Pierwszenstwo w dofinansowaniu kosztéw doksztatcania w formach o ktérych mowa w § 1 ust. 1
pkt. 6-9 majg pracownicy Urzedu o dlugoletnim stazu pracy /co najmniej 5 lat/
nieposiadajacy wyzszego wyksztalcenia, zatrudnieni na stanowisku, na ktérym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami niezbedne jest posiadanie takiego wyksztalcenia.

§7

W okresie zatrudnienia w Urzgdzie Miasta lub jednostce organizacyjnej pracownik na swdj
wniosek moze uzyska¢ dofinansowanie kosztéw doksztalcania na studiach podyplomowych
maksymalnie dwukrotnie.

W przypadku podnoszenia kwalifikacji na studiach podyplomowych z inicjatywy pracodawcy nie
ma zastosowania ust. 1.



§8

1. Dofinansowanie kosztéw doksztalcania w formach, o ktérych mowa w § 1 ust.l pkt 5-9 nie
obejmuje opfat manipulacyjnych, kosztdow wpisowego oraz innych optat pobieranych przez
uczelnie.

2. W przypadku podnoszenia kwalifikacji z inicjatywy pracodawcy nie ma zastosowania ust. 1.

§9

W przypadku gdy koszt podnoszenia kwalifikacji w formach, o ktérych mowa w § 1 ust.1 pkt. 2,
przekracza réwnowartos¢ 75 % minimalnego wynagrodzenia za pracg¢ ustalonego na podstawie
odrgbnych przepisow obligatoryjnie zawierana jest z pracownikiem umowa, o ktérej mowa w § 4
ust. 2.

§ 10

1. Finansowanie podnoszenia kwalifikacji w formach wymienionych w § 1 ust.1 pkt 5-9 odbywa sie
poprzez refundacj¢ wydatkéw poniesionych przez pracownika na podstawie faktury lub rachunku
wystawionego przez jednostke szkolaca lub dowodu zaplaty, jezeli nie wynika to z faktury lub
rachunku.

2. W przypadku podnoszenia kwalifikacji w formach wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 1-4 pracodawca
finansuje koszty szkolenia na podstawie faktury lub rachunku wystawionego przez jednostke
szkolaca oraz na podstawie przedlozonej przez pracownika faktury lub rachunku wystawionego
przez jednostke szkolaca i na podstawie delegacji stuzbowej pokrywa naleznosci z tytutu podrézy
stuzbowych zwigzanych ze szkoleniem.

3. Oplaty za zakwaterowanie, o ktorych mowa § 4 ust.1 pkt 1 i 2, pracodawca pokrywa na podstawie
przedfozonej przez pracownika faktury lub rachunku wystawionego przez jednostke szkolaca lub
w przypadku braku faktury albo rachunku na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika.

4. Pracodawca w ramach przyznanych dodatkowych swiadczen nie pokrywa optat parkingowych.

§11

1. Pracodawca podejmuje decyzj¢ o podpisaniu umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Wz6r umowy stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia i moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb
pracodawcy.

2. Niepodpisanie przez pracownika umowy, o ktérej mowa w ust. 1 skutkuje brakiem
dofinansowania kosztéw podnoszenia kwalifikacji przez Pracodawceg.

3. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, z ktérym podpisano umoweg okreslajaca
wzajemne prawa i obowiazki stron, jest zobowigzany pracowa¢ w Urzedzie Miasta lub jednostce
organizacyjnej przez caly okres finansowania podnoszenia kwalifikacji i przez okres co najmniej
3 lat po jego zakonczeniu, aby odpracowaé koszty poniesione przez Urzad na ten cel.

4. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe :

1) ktéry bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo
przerwie podnoszenie tych kwalifikacji,

2) z ktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po ich ukonczeniu w terminie okreslonym w
umowie, nie dluzszym niz 3 lata,

3) ktory w okresie wskazanym w ust. 1 rozwiaze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

4) ktory w okresie wskazanym w ust. 1 rozwiaze stosunek pracy za porozumieniem stron, a kwota
dofinansowania przekracza rownowartos¢ 150 % minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie odrebnych przepisow,

5) ktéry w okresie wskazanym w ust. 1 rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 lub 94° Kodeksu pracy mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach.



- jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o zaistnialych okolicznosciach, o ktérych
mowa w ust. 4 i w terminie 30 dni od zaistnienia okoliczno$ci wymienionych w pkt 1 - 5
zobowigzany jest do zwrotu kosztdw poniesionych przez budzet miasta na ten cel z tytulu
dodatkowych swiadczen wynikajacych z zawartej umowy.

3. W przypadku gdy do rozwigzania umowy dojdzie w okresie 12 miesigcy od daty ukonczenia
podnoszenia kwalifikacji kwota zwrotu kosztéw wyniesie 100% kwoty wydatkowanej z budzetu
miasta na ten cel, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, za§ w przypadku rozwigzania umowy po uptywie
tego okresu — pracownik zwréci 50% kosztéow o ktdrych mowa w § 2 ust. 3.

§ 12

Pracownik nie otrzymuje dofinansowania oraz dodatkowych $wiadczen w przypadku powtarzania
semestru lub roku nauki.

§13

1. Pracownik uczestniczacy w réznych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych, o ktérych
mowa w § 1 ust 1, po ich zakofczeniu jest zobowigzany do niezwlocznego przedstawienia
Wydziatowi Obstugi Organizacyjno-Prawnej odpowiednio dyplomu, $wiadectwa, zaswiadczenia,
certyfikatu lub innego dokumentu wystawionego przez organizatora szkolenia $wiadczacego
o zakoniczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, jesli takie zostato wydane.

2. Materialy uzyskane podczas uczestniczenia w danej formie podnoszenia kwalifikacji
przechowywane s w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych i sga ogdlnodostgpne dla
wszystkich pracownikow.

3. Kazdy pracownik skierowany na dang forme¢ podnoszenia kwalifikacji, o ktérych mowa w § 1
ust. 1 pkt. 1, 2, 5 i 8, zobowiazany jest do dokonania oceny szkolenia w sposéb rzetelny i zgodny
ze stanem faktycznym na Arkuszu oceny podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zwanego
»Arkuszem oceny”, ktory przedktada w ciggu 3 dni od dnia zakonficzenia szkolenia do Wydziatu
Obstugi Organizacyjno-Prawnej. Wzér Arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Arkusz oceny nie ma zastosowania w przypadku szkolen wewnetrznych prowadzonych przez
pracownikéw Urzedu oraz szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

5. Arkusz oceny stuzy ocenie jakosci i efektywnosci zrealizowanych szkolen z punktu widzenia
potrzeb pracownikéw, Urzedu i celéw kontroli zewnetrznej i jest do wgladu wszystkich
pracownikow.

§14
Traca moc zarzadzenia:

1) Zarzadzenie Nr 26/11 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 16 lutego 2011 roku
w sprawie ustalenia zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) Zarzadzenie Nr 183/12 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 02 marca 2012 roku
w sprawie zmian w ustaleniach zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.



§15
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




