Zarzadzenie Nr 26/11
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 16 lutego 2011 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w zwiazku z art. 103" — 103° ustawy z dnia 22 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

1.

(U7

§1

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

1) szkoleniach,

2) kursach,

3) konferencjach,

4) seminariach specjalistycznych,

5) kursach jezykowych,

6) studiach licencjackich,

7) studiach magisterskich,

8) studiach podyplomowych,

9) studiach doktoranckich.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sig z inicjatywy pracodawcy albo za jego pisemna zgoda.
Pracownik moze zdobywa¢ lub uzupeiaé wiedze i umiejetnosci na zasadach innych niz okre$lone w ust 2.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika w formach okreslonych w ust. 1 pkt. 1-4 nastepuje
po skierowaniu przez pracodawce, na wniosek pracownika lub bezposredniego przelozonego.
Pracodawca moze skierowaé pracownika w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub wyrazi¢ zgode na
podnoszenie kwalifikacji przez pracownika, na formy okreslone w ust. 1 pkt. 5-9, na jego pisemny wniosek,
pod warunkiem, ze kierunek ksztalcenia zwiazany jest z zakresem obowiazkow i zadan wykonywanych na
zajmowanym stanowisku lub bedzie niezbedny w realizacji zadan Urzgdu lub jednostki organizacyjnej.
Wniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 5, nie jest wymagany w przypadku podnoszenia przez
pracownika kwalifikacji z inicjatywy pracodawcy.

§2

- Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda

przystuguja:

1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z calosci lub z czesci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przybyé na
obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

- Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czesci dnia pracy pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.
Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1, przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni—dla pracownika przystepujacego do egzaminéw eksternistycznych,
2) 6 dni - dla pracownika przystepujacego 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.l pkt 9.
Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go
rozktadem czasu pracy.
Ewidencj¢ udzielanych urlopéw szkoleniowych w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych prowadzi
Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej.



2,

§3

. Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupetiajacemu wiedze i umiejetnosci na zasadach, o ktérych mowa

w § | ust.3, moga by¢ przyznane:
1) zwolnienie z catosci lub czgéci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,
2) urlop bezplatny
- W wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym pomiedzy pracodawcg a pracownikiem.

Pracownik zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w ust.l zobowiazany jest ztozy¢ podanie do
pracodawcy wraz dokumentem potwierdzajacym zdobywanie lub uzupeinianie wiedzy i umiejetnosci
i harmonogramem zajg¢. Podanie musi by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

Ewidencje¢ udzielanych zwolnien i urlopéw, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi Wydziat 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 opfaty 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 $wiadczenie pokrywajac optaty za ksztalcenie, przejazdy i zakwaterowanie.

3) w formach wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 6-8 dodatkowe $wiadczenia pokrywajac optaty za
ksztatcenie.

4) w formie wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 9 dodatkowe $wiadczenia pokrywajac optlaty za ksztatcenie.
Zakres S$wiadczen pracodawcy dla pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe, w formach
wymienionych w § 1 ust. 1 pkt.5-9 oraz wzajemne prawa i obowiazki stron okreéla pisemna umowa zawarta
pomigdzy pracodawca a pracownikiem. Wzér umowy stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

Przepis okreslony w ust. 2 stosuje sie réwniez do szkolen i /lub kurséw odbywanych przez kandydatow na
straznikow i straznikéw Strazy Miejskiej.

Pracownik nie moze uzyska¢ dofinansowania jednoczesnie na wigce] niz jedna forme ksztalcenia,
o ktérej mowa § 1 ust.1 pkt 6-9.

Ostateczng decyzj¢ o przyznaniu dodatkowych $wiadczen, 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 dofinansowaé koszty oplat za podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw

wedlug nastgpujacych kryteriow:

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

2) w przypadku doksztatcania na kursach jezykowych w wysokosci do 60 %, nie wigcej jednak niz 1000 zi
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, ktory jest dofinansowywany w 100% wraz z kosztami przejazdu
i zakwaterowania,

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

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

5) w przypadku studiéw doktoranckich w wysokosci do 40 % kosztéw 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 obowiazkéw i zadan na zajmowanym stanowisku lub jest niezbedne w realizacji
zadan Urzedu Miasta lub jednostki organizacyjnej, moze zwiekszy¢ wysokosé dofinansowania, okreslona
w ust. 1 pkt. 2-5, do 100 %.



§6

1. Pracownik moze uzyska¢ dofinansowanie kosztéw ksztalcenia tylko na jednym kierunku studiéw, o ktérych
mowaw § 1 ust.1 pkt6i7.

2. Pierwszenstwo w dofinansowaniu kosztéw doksztalcania na studiach wyzszych maja pracownicy Urzedu
o dhugoletnim stazu pracy /co najmniej 5 lat/ nieposiadajacy wyzszego wyksztalcenia, zatrudnieni na
stanowisku, na ktérym zgodnie z obowiazujacymi przepisami konieczne jest posiadanie takiego
wyksztalcenia.

§7

1. W okresie zatrudnienia w Urzedzie Miasta lub Jednostce organizacyjnej pracownik na swéj wniosek moze
uzyskac dofinansowanie kosztéw doksztalcania na studiach podyplomowych maksymalnie dwukrotnie.

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

§8

Dofinansowanie kosztéw doksztatcania w formach, o ktorych mowa w § 1 ust.1 pkt 5-9 nie obejmuje oplat
manipulacyjnych, kosztéw wpisowego oraz innych opfat pobieranych przez uczelnie.

§9

W przypadku gdy koszt podnoszenia kwalifikacji w formach, o ktorych mowa w § 1 ust.1 pkt. 2, przekracza
rownowartos¢ 75 % minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych przepisow
obligatoryjnie zawierana jest z pracownikiem umowa, o ktorej mowa w § 4 ust.2.

§10

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

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

3. Opfaty za zakwaterowanie, o ktérych mowa § 4 ust.l pkt 1 i 2, pracodawca pokrywa na podstawie
przediozonej 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 $wiadczen nie pokrywa oplat parkingowych.

§11

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

2. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe :

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

2) zktérym pracodawca rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych lub po ich ukoficzeniu w terminie okreslonym w umowie, nie dtuzszym niz
3 lata,

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



4) ktéry w okresie wskazanym w ust. 1 rozwigze stosunek pracy za porozumieniem stron, a kwota
dofinansowania przekracza rownowarto$¢ 150 % minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego na
podstawie odrgbnych przepisow,

5) ktory 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 zobowiazany niezwlocznie powiadomié¢ pracodawce o zaistnialych okolicznosciach, o ktérych mowa
w ust. 2 i w terminie 30 dni od zaistnienia okolicznosci wymienionych w pkt 1 - 5 zobowiazany jest do zwrotu
kosztéw poniesionych przez budzet miasta na ten cel z tytutu dodatkowych §wiadczen wynikajacych z zawartej
Umowy.

3. W przypadku gdy do rozwigzania umowy dojdzie w okresie 12 miesi¢gcy od daty ukorczenia podnoszenia
kwalifikacji kwota zwrotu kosztéw wyniesie 100% kwoty wydatkowanej z budzetu miasta na ten cel,

o ktérych mowa w § 2 ust. 2, za§ w przypadku rozwigzania umowy po uplywie tego okresu — pracownik
zwroci 50% kosztow o ktérych mowa w § 2 ust. 2.

§12

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

§13

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe, z ktérym podpisano umowg okreslajaca wzajemne prawa
i obowiazki stron, jest zobowiazany do niezwlocznego przedstawienia Wydzialowi Obstugi Organizacyjno-
Prawnej odpowiednio dyplomu, §wiadectwa, za§wiadczenia lub certyfikatu wystawionego przez organizatora
szkolenia $wiadczacego o zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§14
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RMIST TA

Arlur Grzyb



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 26/11

WZOR Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 16 lutego 2011 roku

Umowa
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

zawarta W................. w dniu
pomigdzy

Urzedem Miasta Migdzyrzec Podlaski reprezentowanym

= T e Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski, zwanym

zatrudnionym/a na stanowisku................................. w
zwanym/a dalej ,,pracownikiem” nastgpujacej tresci :

§1
L. Pracownik z inicjatywy Urzedu / za zgoda Urzedu® - podejmuje podnoszenie kwalifikacji
TR, oo B 0 A e o S e o S b s s A i i

§2
1.Urzad zobowiazuje si¢ do:

1) udzielenia urlopu szkoleniowego w wymiarze................. z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2) zwolnienia z calosci lub czgéci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na  obowiazkowe zajecia oraz na czas ich trwania, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia zgodnie z harmonogramem zajeg.

2. Urzad zobowiazuje si¢ do dodatkowych $wiadczen /fakultatywne/
1) dofinansowania kosztéw podnoszenia kwalifikacji w kwocie...............cooooeviiiiil
B e R B R s e B B e e e e e

§3
I. Pracownik zobowiazany jest pracowaé w Urzedzie przez caly okres finansowania
odnoszenia przez niego kwalifikacji i przez okres 3 lat po jego zakoriczeniu.
2. W przypadku nie dopetnienia tego zobowigzania z powodu :

1) niepodjecia bez uzasadnionych przyczyn podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo

przerwania podnoszenie tych kwalifikacji,

2) rozwigzania przez pracodawce stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika

w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po ich ukoficzeniu w terminie
okreslonym w umowie, nie dluzszym niz 3 lata,

3) rozwiazania stosunku pracy za wypowiedzeniem, w okresie wskazanym w ust. 1,

4) rozwiazania stosunku pracy za porozumieniem stron, w okresie wskazanym w ust. 1, a kwota
dofinansowania przekracza réwnowartosé 150 % minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie odrebnych przepisow,

5) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia na podstawie art.55 lub 94° Kodeksu Pracy
mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach, ktéry w okresie wskazanym w ust. |

- pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomié¢ pracodawce o zaistniatych okolicznosciach,
o ktorych mowa w ust. 2 i w terminie 30 dni od zaistnienia okolicznosci wymienionych w pkt 1-5



zobowiazany jest do zwrotu kosztéw poniesionych przez budzet miasta na ten cel z tytulu
dodatkowych $wiadczen 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. 2, za§ w przypadku
rozwigzania umowy po uplywie tego okresu — pracownik zwréci 50% kosztéw o ktorych
mowa w § 2 ust. 2.

§4
Pracownik wyraza zgodg na potracenie ze swojego wynagrodzenia naleznych Urzedowi zobowiazan
z tytulu nie wywiazania si¢ z warunkow okreslonych w § 3.

§5
Pracownik zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia Urzedu o wszelkich zmianach
dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych objetych dofinansowaniem na podstawie

niniejszej umowy/ np. zmiana programu studiéw, terminu ich realizacji, kosztéw itp./.

§6

I. Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego przedstawienia Urzedowi dokumentu
wystawionego przez organizatora szkolenia $wiadczacego o zakoficzeniu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

2. W przypadku niedopelnienia obowiazku okreslonego w ust.1 pracownik na wniosek Urzedu
zobowiazany jest do zwrotu catosci wydatkéw poniesionych przez Urzad na jego
doksztalcanie.

§7
Umowa obowiazuje strony od dnia jej podpisania przez okres 3 lat po zakonczeniu finansowania
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika.

§8

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemne;.
§9

Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
Pracownik, a dwa Urzad.

Pracownik Urzad

BUILMIST,RZ I\_{IIASTA
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