Podpisany przez:
Dariusz Stanistaw Rafalik Burmistrz Gminy
dnia 31 sierpnia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 96/2026
BURMISTRZA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 31 sierpnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Malkini Gérnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2026 r. poz. 662 z
pozn. zm.) art. 17 w zwiagzku z art. 103'-103% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. Uz 2025 r.
poz. 277 z pézn. zm.) oraz art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U
7 2024 r. poz. 1135) zarzadzam,co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin zasad iwarunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej, stanowiagcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 117/2019 Wojta Gminy Malkinia Goérna z dnia 11 pazdziernika 2019 .
w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad iwarunkoéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Matkini Gorne;j.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Daiusz Stanislaw Rafalik
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 96/2026
Burmistrza Gminy Matkinia Gorna

z dnia 31 sierpnia 2026 r.

Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okre§la zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Matkini Gorne;j.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Malkini Goérnej zatrudnieni na podstawie umowy na czas nieokreslony,
moga ubiegac si¢ o dofinansowanie kosztow doksztatcania oraz inne §wiadczenia, o ktorych mowa ponize;.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych moze by¢ realizowane:
1) z inicjatywy pracodawcy;
2) z inicjatywy pracownika za zgoda pracodawcy.

4. Poprzez podnoszenie kwalifikacji rozumie si¢ zdobywanie lub uzupeianie wiedzy i umiejetnosci przez
pracownika Urzedu Miejskiego w Matkini Gornej. Pomoca objete sa nastgpujace formy doksztatcania
i doskonalenia zawodowego:

1) studia licencjackie;

2) studia magisterskie;

3) studia magisterskie uzupehniajace;
4) studia podyplomowe;

5) inne formy przewidziane prawem.

5. Pracownik ubiegajacy si¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
wypelnia wniosek stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu i sktada go do Burmistrza Gminy Malkinia
Gorna.

6. Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow moze zosta¢ objete dofinansowaniem i innymi
$wiadczeniami, jezeli obrany kierunek studiow albo inna forma doksztalcania, jest potrzebna na stanowisku, na
ktorym zatrudniony jest pracownik. Przydatnos¢ danego kierunku doksztatcania lub doskonalenia zawodowego
ocenia Burmistrz, po zasiggnigciu opinii bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 2. 1. Wysokos$¢ dofinansowania ustala si¢ nastepujaco:
1) studia licencjackie - do 50% czesnego, ale nie wigcej niz 1500,00 zt za semestr;
2) studia magisterskie - do 50% czesnego, ale nie wigcej niz 1500,00 zt za semestr;
3) magisterskie studia uzupetniajace - do 50% czesnego, ale nie wigcej niz 1500,00 zt za semestr;
4) studia podyplomowe - do 50% czesnego, ale nie wigcej niz 2000,00 zt za semestr;
5) inne formy przewidziane prawem - indywidualna decyzja Burmistrza.

2. Na wniosek pracownika Burmistrz moze przyznaé¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe
dodatkowe $wiadczenia na zakup podrecznikow, koszty przejazdu i zakwaterowania.

§ 3. 1. Dofinansowanie kosztéw nie obejmuje optat manipulacyjnych, kosztow ,,wpisowego” oraz innych oplat
pobieranych przez uczelnie.

2. Pracownik korzystajacy z ktorejkolwiek formy pomocy przedstawia pracodawcy zaswiadczenie o podjgciu
doksztatcania wystawione przez uczelni¢ lub inng instytucje, w nastepujacych terminach:

1) w przypadku studiéw, zaswiadczenie nalezy dostarczy¢ najpdzniej w ciggu miesigca od dnia rozpoczecia
kazdego semestru;

2) w przypadku podjecia doksztatcania i doskonalenia zawodowego w innych formach, zaswiadczenie nalezy
dostarczy¢ w terminie 2 tygodni od dnia rozpoczecia nauki.
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3. Pracownik korzystajacy z dofinansowania, po ukonczeniu nauki, zobowiazany jest przedstawi¢ pracodawcy
odpowiednio dyplom, §wiadectwo, za§wiadczenie lub certyfikat wystawiony przez uczelni¢ lub inna instytucje.

4. Dofinansowanie podlega zwrotowi w catosci, jesSli pracownik bez uzasadnionej przyczyny przerwie
doksztatcanie lub go nie podejmie.

5. Nie pokrywa si¢ kosztow nauki pracownikom powtarzajacym semestr lub rok akademicki.
§ 4. 1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje:
a) urlop szkoleniowy, z wyjatkiem studiow podyplomowych,

b) zwolnienie z catosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przyby¢ na zajecia na czas ich
trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 5. 1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy w wymiarze:

a)6 dni — dla pracownikow przystepujacych do egzaminow eksternistycznych, egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe,

b) 21 dni w ostatnim roku studidow na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie si¢ do egzaminu
dyplomowego.

2. Urlop szkoleniowy jest udzielany w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy.

3. Urlop szkoleniowy jest udzielany na wniosek pracownika, do ktérego powinien by¢ dolaczony stosowny
dokument potwierdzajacy plan i terminarz egzaminéw lub zaswiadczenie potwierdzajace uczestnictwo pracownika
w danym egzaminie.

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

§ 6. 1. Burmistrz Gminy Malkinia Gérna moze zazada¢ od pracownika, ktory uzyskat §wiadczenie dodatkowe
aby:

1) pracownik pozostawal u niego w zatrudnieniu przez pewien okres po zakonczeniu nauki- jednak nie dluzej niz
przez trzy lata od momentu zakonczenia podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

2) pracownik zwrocit cze$¢ kosztow w sytuacjach okreslonych w art. 103 3 pkt 1-4 Kodeksu pracy.

2. Zwrot kosztow, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 2 moze jedynie obejmowac koszty z tytutlu $wiadczen
dodatkowych.

3. Burmistrz Gminy Malkinia Gérna nie moze zada¢ od pracownika zwrotu dodatkowego wynagrodzenia za
urlop szkoleniowy i zwolnien z catego albo z czgsci dnia pracy.

§ 7. 1. Burmistrz Gminy Matkinia Goérna zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe
stosowna umowe okreslajaca wzajemne prawa iobowigzki pracodawcy ipracownika. Wzor umowy stanowi
zakacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Umowa w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika reguluje:
a) wymiar urlopéw szkoleniowych i zwolnien z catosci lub czgsci dnia pracy,
b) $wiadczenie dodatkowe przyznane pracownikowi,
c) dtugos$¢ okresu, jaki pracownik musi przepracowac po zakonczeniu nauki w Urzedzie Miejskim w Malkini
Gornej,
d) okolicznosci, w ktorych pracownik zostanie zobowigzany do zwrotu §wiadczen dodatkowych.

3. Umowa powinna by¢ sporzadzona na pisSmie w 3 egzemplarzach, w tym jeden dla pracownika, a dwa dla
pracodawcy.

§ 8. 1. Referat Organizacyjny i Kadr planuje, organizuje inadzoruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow Urzedu.
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2. Szkolenia iinne zajgcia podnoszace kwalifikacje zawodowe pracownikow Urzedu realizowane sg
w nastgpujacym trybie skierowania na szkolenia, kursy, seminaria, konferencje, zajgcia warsztatowe, staze
zawodowe, staze specjalistyczne, praktyki zawodowe, samoksztalcenie kierowane.

§ 9. 1. Z wnioskiem o skierowanie na szkolenie moze wystapic:
1) kazdy pracownik za posrednictwem Kierownika Referatu;
2) Kierownik Referatu dla pracownika zatrudnionego w Referacie;
3) pracownik samodzielnego stanowiska pracy.
2. Burmistrz moze z wtasnej inicjatywy zobowigza¢ pracownika do wzigcia udzialu w szkoleniu.

3. Skierowanie na szkolenie moze uzyskaé¢ pracownik, ktory zatrudniony jest na podstawie stosunku pracy
zawartego na czas okresSlony lub nieokreslony, a zakres tematyczny szkolenia zwigzany jest z wykonywanymi
przez niego zadaniami.

4. Pracownikowi skierowanemu na szkolenie przystuguje:
1) pokrycie 100% kosztéw uczestnictwa w szkoleniu;
2) zwolnienie od pracy na czas trwania zaje¢ z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

5. Pracownik nie moze bez uzasadnionych przyczyn odmoéwié uczestnictwa w szkoleniu. W przypadku
opuszczenia szkolenia pracownik zobowigzany jest do zwrotu kosztéw poniesionych przez Urzad w zwiagzku z jego
szkoleniem.

6. Decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje Burmistrz Gminy.

7. Burmistrz moze poleci¢ pracownikowi Urz¢du przeprowadzenie szkolenia z zakresu posiadanej wiedzy
i nabytych umiejetnosci, ktore sg wymagane na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy. Wskazana osoba
przygotowuje materiaty dydaktyczne w godzinach pracy i na koszt Urzedu.

§ 10. Po ukonczeniu szkolenia pracownik zobowiazany jest do przedtozenia w Referacie Organizacyjnym
i Kadr zaswiadczenia o odbytym szkoleniu, ktorego kopie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu zasad 1 warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Matkini Gornej

WNIOSEK
O SKIEROWANIE NA PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W MALKINI GORNEJ

(nazwa szkoty, uczelni, ukonczona specjalnosc lub kierunek)

Staz pracy w Urzedzie Miejskim w Matkinia GOIej .........ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeenn,

Informacja o planowanej lub rozpoczetej formie doskonalenia zawodowego:

1) pelna nazwa i adres instytucji ksztalcenia ...........o.oooiiiiiiiiiii i

2) forma doskonalenia zawodowego (w przypadku studiow podyplomowych nalezy podaé
o T 1 T2 o P
3) system ksztalcenia (WIieCZorowy, ZAOCZIY) ........ouuenuiir i et
4) liczba SeMEStrOW OZOICIM ... .\ttt et et e ee et be e
5) KOSZE UCZESINICEWA ....vinti sttt ettt e e e et e e et e e et et e et e et e et et et e e e s e s eaerrenneans

6) wnioskowany rodzaj dofINanSOWANIA .........c.ceiiiriitit it eeereeeenens

7) wnioskowana kwota dofINanSOWANIA ..........ueuitintititee ettt et e re et e e aeeneeeeneenas

8) kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu doskonalenia zawodowego:

(podpis wnioskodawcy)
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Opinia bezposredniego przetozonego odnosnie celowosci podjecia nauki w konteks$cie potrzeb Urzgdu

1 obowiazkdéw na zajmowanym Stanowisku pracy: ..........oooiiiiiiiiiiiiii i

(podpis)
Decyzja Burmistrza:
1. Kieruje Panig/Pana ..........ooouiiiiiii
3 PP PP PPPRN
oraz wyrazam zgode na udzielenie dofinansowania w wysokosci .......... % na semestr oraz
nastepujacych INNych SWIadCZeN: ... ...ttt e e

(zwrot kosztow, przejazdow, zakwaterowania, zakupu podrecznikow i innych materiatow)

2. Nie wyrazam zgody na skierowanie i przyznanie dofinansowania na podnoszenie kwalifikacji

zawodowych w formie doskonalenia zawodowego okreslonego we wniosku.

Zatgczniki:
1) program nauki

2) harmonogram zajeé¢

Pozytywnie rozpatrzony wniosek stanowi zatacznik do umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
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Zalacznik nr 2 do regulaminu zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Matkini Gornej

Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Zawartaw dniu ..........cooeoie P
020 00N T 4
TEPIEZENTOWAINYIIL PIZEZ. . .. evvttaettttttt ettt et ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et a e aaaaaaaaeeaaaaaes

zwanym dalej Pracodaweca,

zwanym dalej Pracownikiem.

§1
1. Pracownik zobowigzuje si¢ do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych z inicjatywy/za
zgoda® Pracodawcy. W tym celu od ........cooiiiiiiiii rozpocznie
NAUKE/SZKOLENIE™ NA ... ..ttt
NA KICTUNKU . ... e
Ksztatcenie bedzie odbywalo SIg W SYSIEIMIC .....viiuiieiitiii ittt e eea s

2. Powinnos$cig Pracownika bedzie:
— uczestniczenie w zajeciach,
— doreczanie Pracodawcy harmonogramu zajec¢*),
— doreczanie Pracodawcy informacji o wpisie na nastgpny semestr™).
§2
Pracodawca zobowigzuje si¢ do udzielenia Pracownikowi nastepujacych $wiadczen:
— dofinansowania .................. CZESTNICEO ZA e uvententeeeneete e eteteeeeeaeeteateananeannennennens
studiow/kurs/szkolenie®,
—  zwrotu Kosztow przejazdu ..........ooiiiiiiiiii na zaje¢cia wedlug zasad
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Malkini Gornej™,
—  zwrotu kosztow podrecznikdw i innych materialow™),

—  zwrotu kosztow zakwaterowania*

§3

Pracodawca zrefunduje poniesione przez Pracownika koszty zwigzane z oplata czesnego, w ciggu

miesigca po przedtozeniu dowodu jego optacenia.
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§4
1. Pracownik zobowigzuje si¢ do przepracowania u Pracodawcy okresu .............. (nie wigcej niz 3
lata) po ukonczeniu nauki (zdaniu egzaminu dyplomowego) pod rygorem zwrotu kosztow
otrzymanych od Pracodawcy §wiadczen.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztow w razie:

— niepodjecia nauki lub jej przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,

— rozwiazania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika,
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w ust. 1 po jego
ukonczeniu,

— wczesniejszego niz w okresie wskazanym w ust. 1 rozwigzania umowy o prac¢ przez
Pracownika za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z powodu
mobbingu,

— rozwiazania umowy o prace przez Pracownika bez wypowiedzenia na podstawie art. 55 K.p.
lub art. 94° K.p. mimo braku przyczyn okre$lonych w tych przepisach.

3. Pracodawcy przystuguje roszczenie o zwrot poniesionych kosztow wynikajacych z niniejszej
umowy, pomniejszonych proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez Pracownika po

ukonczeniu nauki lub do okresu zatrudnienia w czasie podnoszenia kwalifikacji.

§5
Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego pisemnego powiadomienia pracodawcy o przerwaniu

nauki badz przesunig¢cia terminu jej zakonczenia.

§6
Wszelkie zmiany do umowy moga by¢ wprowadzone w formie pisemnych anekséw podpisanych

przez obie strony.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego oraz zarzadzenia Burmistrza Gminy Malkinia Goérma nr 96/2026 z dnia
31 sierpnia 2026 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Malkini Gorne;j.
§8
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym jeden dla Pracownika, a dwa

dla Pracodawcy

(data i podpis Pracownika) (data i podpis Pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢
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