WOIT GMINY LINIA

84 -223 Linia, ul. Turystyczna 15 tel. (058) 676-85-82, fax (058) 676-85-69
www.gminalinia.com.pl! e-mail: wojt@gminalinia.com.pl

ZARZADZENIE NR 102/2023
WOJTA GMINY LINIA
z dmia 7 wrze$nia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji oraz awansu
zawodowego pracownikéw Urzedu Gminy Linia.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 maca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22023 r. poz. 40 z pézn. zm.), art. 24 ust. 2 pkt 7 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 z p6ézn. zm.) w zwigzku z art.
103'-103% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 641)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin podnoszenia kwalifikacji oraz awansu zawodowego pracownikow
Urzedu Gminy Linia, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Linia

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.




Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Linia nr 102/2023
z dnia 7 wrzes$nia 2023 r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
ORAZ AWANSU ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW

1. Przedmiot i zakres

§1

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lina;

2. Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Linia oraz komorki organizacyjne

10.

11.

12.
13.

14.

L.

Urzedu;

Wojcie — Nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Linia lub Zastepce Wojta Gminy
Linia;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Linia;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Linia;

Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urz¢du Gminy Linia,
zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢, powotania, wyboru lub mianowania;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Linia, reprezentowany przez
Wojta;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ przepisy niniejszego regulaminu;
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za
jego zgoda;

Szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ rodzaj pozaszkolnego szkolenia, majacego na
celu uzyskanie, uzupehieni lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
lub ogoélnych potrzeb do wykonywania pracy — zaplanowane i zrealizowane przez
instytucje szkoleniowa w okreslonym czasie, wedtug ustalonego programu.

§2
Niniejszy Regulamin obejmuje postgpowanie w zakresie organizacji szkolen i
okreslania wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez
zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i umiej¢tnosci z inicjatywy Pracodawcy lub za
Jjego zgoda, stuzgce podniesieniu i utrzymaniu ich kompetencji wplywajgcych na jakosé
$wiadczonych ushug dla petentéw.
Pracownicy zobowigzani s do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.
Kazdy pracownik jednostki posiada prawo do szkoleri i podwyzszania kwalifikacji
zawodowych.
Urzad umozliwia pracownikom rozwdj, o ktérym mowa w ust. 3.

II. Formy i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych
§3

Urzad dopuszcza podnoszeni kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw w formie:

a) szkolen zewngtrznych i wewngtrznych;
b) nauki na niestacjonarnych studiach wyzszych II stopnia;



¢) nauki na studiach podyplomowych.

. Przez szkolenia zewnetrzne nalezy rozumieé¢ udzial pracownikéw w szkoleniach
wyjazdowych, kursach, warsztatach, seminariach, konferencjach przeprowadzanych
przez wyspecjalizowanych szkoleniowcow firm zewngtrznych.

. Przez szkolenia wewnetrzne nalezy rozumie¢ udzial pracownikéw w szkoleniach
organizowanych w siedzibie Urz¢du lub na terenie Gminy, przeprowadzanych przez
wyspecjalizowanych szkoleniowcow firm zewnetrznych lub pracownikéw Urzedu oraz
pozostalych jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 4

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych realizowane w formach przewidzianych w § 3 ust.1
pkt a) moze by¢ zrealizowane z inicjatywy pracodawcy lub pracownika Urzedu za zgoda
Wojta.

. W przypadkach wskazanych w ust. 1 catkowity koszt ksztalcenia pokrywa pracodawca w
drodze sfinansowania szkolenia z budzetu Gminy.

. Mozliwo$¢ sfinansowania kosztow ksztalcenia, o ktdrych mowa w ust. 2 dotyczy
wszystkich zatrudnionych w Urzg¢dzie pracownikow.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne ze stanowiskiem zajmowanym
przez pracownika lub/i Iaczy¢ si¢ $cisle z zakresem czynnosci danego pracownika

§5
. Wniosek o dofinansowanie studiéw lub kurséw podnoszacych kwalifikacje stanowi
Zalacznik nr 1 do regulaminu. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokumenty w postaci:

a) umowy pracownika zawartej z uczelnig wyzsza o organizacje ksztalcenia, bagdz umowe

z organizacja prowadzacg kurs, szkolenie o $wiadczeniu ustugi,

b) aktualnego zaswiadczenia o toku odbywania studiéw, kursu;
. Whioski o dofinansowanie sa rozpatrywane indywidulanie.
. W przypadku uwzglednienia Iub odmowy przyznania dofinansowania lub refundacji
pracownik zostanie poinformowany pisemnie.
. W przypadku przyznania refundacji, o ktérej mowa w § 4 ust..2, pracodawca zawiera z
pracownikiem umowe szkoleniows.

§6

. Pracownikowi, ktoremu Wajt wyrazil zgode na dofinansowanie studiéw, otrzymuje zwrot
do 80% oplaty ustalonej przez uczelni¢ i poniesionej przez pracownika za kazdy semestr,
nie wigcej jednak niz 5.000 zl. i uzalezniony jest od dochodéw pracownika z nastepujaca

tabela:

l.p. | Wynagrodzenie brutto pracownika | Procentowy zwrot kosztow czesnego
1 do 4.500 z1 80%
2 do 6.000 zt 60%
3 powyzej 6.000 zt 50%

. Dochéd pracownika ustalany jest jako srednia wynagrodzenia za okres 3 ostatnich miesiecy
przez ztozeniem wniosku o dofinansowanie kosztoéw ksztalcenia.

. Podstawe do wyplacenia Pracownikowi dofinansowania stanowi dowéd wplaty wniesionej
w zwigzku z doksztalcaniem.

. Pracownik korzystajacy z dofinansowania podjetej nauki, zobowigzany jest do
przepracowania w Urzedzie do trzech lat, liczac od dnia ukoficzenia nauki.



5. Pracownik po zakonczeniu doksztalcania jest obowigzany ztozy¢ pracownikowi ds. kadr
dokumentu o ukoriczenia studiow, tj. dyplom, $wiadectwo lub analogiczny dokument
potwierdzajacy ukonczenia nauki.

IIL. Zwrot kosztéw ponoszonych przez pracodawce

§7

1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe:

a) ktory bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji;

b) z ktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w
trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminie
okreslonym w umowie , o ktérej w § 6 ust. 5, nie dluzszym niz mowa 3 lata.

¢) Ktory w okresie wskazanym w ust.l pkt b) rozwigze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjgtkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn mobbingu
zgodnie z art. 94° Kodeksu Pracy.

d) Ktéory w okresie wskazanym w ust. 1 pkt b) rozwigze stosunek pracy bez
wypowiedzenia na podstawie art. 55 lub art. 94° Kodeksu Pracy, mimo braku przyczyn
okreslonych w tych przepisach;

jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na ten cel w wysokosci
proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukoficzeniu podnoszenia kalifikacji zawodowych
lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

§8

1. Zwrot kwoty wyliczonej przez pracodawce nastgpuje w terminie 14 dni od pisemnego
wezwania do zwrotu.

IV. Wymiar urlopu szkoleniowego

§9

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) Urtlop szkoleniowy;
2) Zwolnienie z calosci lub czgéci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przybyé
na obowigzkowe zajecia oraz czas ich trwania.
2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calosci lub czeéci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
3. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wymiarze:
1) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminéw eksternistycznych;
2) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminy maturalnego;
3) 6 dni - dla pracownika przystgpujacego do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w
zawodzie lub egzaminu zawodowego;
4) 21 dni w ostatnim roku studiow — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie si¢ i przystgpienie do egzaminu dyplomowego.



V. Sciezka rozwoju zawodowego pracownikow.
§10

. Pracownik samorzadowy, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje
swoje obowiazki, moze zosta¢ awansowany na wyzsze stanowisko.

. Warunkiem awansu na wyzsze stanowisko jest posiadanie przez pracownika
wykonujgcego prace na okreslonym stanowisku odpowiednich kwalifikacji.

§11

. Osoba, ktéra podejmuje prace w urzedzie i posiada juz doswiadczenie zawodowe w
jednostce samorzadu terytorialnego na stanowisku urzedniczym zostaje zatrudniona na
stanowisku zgodnym z posiadanymi kwalifikacjami.

. Osoba, ktéra podejmuje prace na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego po raz pierwszy, zostaje zatrudniona na stanowisku mlodszego referenta.
. Awans na wyzsze stanowiska, do stanowiska gloéwnego specjalisty, nastepuje po
kolejnych 2 latach przepracowanych na stanowisku urzedniczym.

. Na kierownicze stanowisko urzednicze moze zostaé awansowany pracownik,
zatrudniony co najmniej na stanowisku inspektora oraz posiadajgcy odpowiednie
kwalifikacje.

. Decyzje o awansie wewnetrznym pracownika podejmuje Wojt.

. O awans moze réwniez wnioskowaé kierownik referatu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony.

VI. Postanowienia koncowe
§12

. W6jt Gminy moze w wyjatkowych sytuacjach skierowaé pracownika na dowolna forme
ksztalcenia, jezeli wymagaja tego zmieniajace si¢ przepisy prawa badz wykonywanych
czynnosci lub zadan na zajmowanym stanowisku pracy — szczegdlnie gdy naklada na
niego obowigzek posiadania szczeg6lnych uprawniefi kwalifikacyjnych.

. Wojt Gminy moze ustali¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami inne niz wynikajace z
niniejszego regulaminu warunki dofinansowania doksztatcania w przypadku, gdy
uzupetnienie lub podwyzszenie kwalifikacji przez Pracownika ma szczegdlne znaczenie
dla pracy Urzedu.

§13

. Pracownicy Urzedu obowiazani sg do podejmowaé samoksztalcenie oraz braé¢ udzial w
organizowanych wewngtrznych szkoleniach.

(ptiom



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji oraz
awansu zawodowego pracownikow

(imig i nazwisko skiadajgcego wniosek)

{stanowisko sktadajgcego wniosek)

{adres sktadajgcego wniosek)
................................................................. Wojt Gminy Linia

Ul Turystyczna 15
84-223 Linia

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE

Zwracam si¢ z uprzejmg prosba o sfinansowanie / dofinansowanie” przez Pracodawce
uczestnictwa w szkoleniu/kursie/warsztacie/studium’ pod tytutem:

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

(tytul szkolenia)
OFGAMZOWANYIN PIZEZ ... eeeie e e e e e
(nazwa organizatora)
WEETMINIC oo B e e
(data startu, data koficowa) (miejscowosé lub zdalnie/online)
Catkowity koszt uczestnictwa za 0S0bg WYNOS ...........cocuuviuumee oo
(taczna cena szkolenia)
Uzasadnienie: ...
(Miejscowosc, data) (podpis)

e
niepotrzebne skreslié



