Zarzadzenie Nr 22/2011

Wajta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 25 lutego 2011 roku

w sprawie zasad planowania szkolen w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich .

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady planowania szkolen w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich.

§1
. Pracownicy jednostki podnoszg swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

. W celu efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych na szkolenia dla pracownikéw co roku
opracowuje sie plan szkolen.

§2
. Plan szkolen opracowywany jest przez inspektora ds. kadr na podstawie zapotrzebowania
zgtaszanego na poczatku roku przez pracownikéw oraz kierownikow komorek merytorycznych.

. Ostateczng decyzje dotyczaca ujecia proponowanych szkolen w planie szkolen podejmuje
kierownik jednostki, biorgc pod uwage mozliwosci finansowe jednostki.

. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.
. Plan szkolen obejmuje w szczegolnosci:
a) przedmiot proponowanego szkolenia,
b) poziom proponowanego szkolenia,
¢) planowang ilos¢ uczestnikow,
d) zakiadany koszt szkolenia.
5. Wzér planu szkolen stanowi zatgcznik Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia.

§3
. Kazdy pracownik uczestniczgcy w szkoleniu wypetnia ankiete wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

. Ankieta stuzy ocenie jakosci i przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania
obowigzkow pracownika.

§4
. Dla kazdego szkolenia w zatwierdzonym planie szkolen prowadzi sie Karte szkolenia wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Karta szkolenia stuzy zbiorczej ocenie jakosci i efektywnosci przeprowadzonego szkolenia z punktu
widzenia potrzeb pracownikéw i jednostki i celow kontroli zarzadczej.

§5

. Analize jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen przeprowadzajg kierownicy komorek
organizacyjnych wtasciwych merytorycznie ze wzgledu na tematyke szkolenia na podstawie ankiet i
kart szkolen, a jej wyniki przedstawiajg kierownikowi jednostki do kornca roku.

. Wyniki analizy jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen bierze sie pod uwage przy
planowaniu szkolen na lata nastepne.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 r. i
WO T

mgr Heleng| Zukowska



§ 7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

sy

mgr Helgna Zukowska

—



|| Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia 22 / 2011z dnia 25 lutego 2011 r.

Ankieta jakosci szkolenia

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzgca szkolenie

W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?

| 1 l 2 | 3 | 4 | 5
Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego

L | 2 | 3 | 4 | 5
Sposob przekazywania wiedzy prowadzacego

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5
Komunikatywnos¢ prowadzacego

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Czy prowadzacy szkolenie udzielit wyczerpujgcych odpowiedzi na zadawane pytania?

|

Tak - |

Raczej Tak

|

Raczej Nie

| Nie

Jakos¢ merytoryczna materiatow szkoleniowych

l

1 [ 2

|

Przydatnos$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkow

1 | 2

3

Uwagi

(data)

(podpis)




" Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia 22 / 2011 z dnia 25 lutego 2011 r.

PN SZKOIBIN. . i it aacassesiesenaiirnsissrscsinssssinsnsss R arrtaer e ereee s TR
(wskazanie jednostki)
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Lp Temat Poziom = Plan s s Podmlothsqba .
. szkolenia’ szkoleni32 llosé Koszt llosé Koszt przeprowad;ajaca Uwagf
os6b | catkowity | oséb catkowity szkolenie

'Dia kazdego tematu szkolenia mozna wprowadzi¢ tzw. Karte szkolenia.

2Wysc>ko specjalistyczny/Dla zaawansowanych/Dla $rednio zaawansowanych/Dla poczatkujgcych/Podstawowy

“Uwagi mogg dotyczy¢ przyczyn nieprzeprowadzenia planowanego szkolenia, zaznaczenia danego szkolenia jako
priorytetowego itp.




| Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia 22/2011 z dnia 25 lutego 2011r.

Karta szkolenia

Pozycja
planu
szkolen

Temat
szkolenia

Poziom
szkolenia

Plan Wykonanie
Uczestnicy Uczestnicy
(imie (imie
i nazwisko, Koszt i nazwisko, Koszt
stanowisko, | catkowity | stanowisko, | catkowity
komoérka komorka
merytoryczna) merytoryczna)

Osoba
prowadzgca
szkolenie

QOcena
szkolenia
(wg
ankiet)




