ZARZADZENIE NR 55/2012
WOITA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 31 grudnia 2012 .

w sprawie funkcjonowania systemu szkolen pracownikéw Urzedu Gminy Jeziora Wielkie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie System szkolen pracownikéw Urzedu Gminy Jeziora Wielkie stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie kierownikéw referatéw do zapoznania podlegtych im pracownikéw z Systemem, o ktérym
mowa w par. 1

§ 3. Za aktualizacje Systemu szkolen pracownikéw Urzedu Gminy Jeziora Wielkie odpowiedzialny jest Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013r.

Waéjt Gminy

Zbystaw Wozniakowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 55/2012
Wodjta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 31 grudnia 2012 .

SYSTEM SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY JEZIORA WIELKIE

Urzad Gminy w Jeziorach Wielkich przyktada duzg wage do rozwoju zawodowego pracownikdw rozumianego
jako: tworzenie sprzyjajgcych warunkéw i wspierania dziatan w kierunku dtugofalowego rozwoju zawodowego
pracownikéw, state doskonalenie kwalifikacji zawodowych. Szkolenia rozumiane sg jako systematyczny rozwdj
postaw iumiejetnosci niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan istanowig priorytetowy obszar
zarzadzania kadrami. Tworzenie sprzyjajgcych warunkéw do rozwoju zawodowego pracownikédw ma na celu
efektywne wykorzystwanie zasobow ludzkich izapewnia profesjonalng realizacje zadan. Polityka szkoleniowa
obejmuje: - analize potrzeb szkoleniowych, - planowanie szkolen, - realizacje szkolen, - ocene ich efektywnosci.

Rozdziat 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. System szkolern obejmuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Jeziora Wielkie ijest podstawowym
elementem w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw. Pracownicy posiadajg jednakowy dostep do
szkolen zawodowych.

§ 2. System szkolen okresla procedury kierowania na szkolenia, kursy, konferencje i seminaria.
§ 3. llekro¢ w tekscie jest mowa o:

1. Wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jeziora Wielkie;

2. Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Urzedu Gminy Jeziora Wielkie;

3. Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu Urzedu Gminy;

4. Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu Gminy Jeziora Wielkie;

5. Referacie Organizacji - nalezy przez to rozumieé Referat Organizcyjny i Spraw Obywateskich;
6. Szkoleniu - nalezy przez to rozumiec szkolenia, kursy, seminaria, konferencje i warsztaty;

7. Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej zdnia 12 pazdziernika 1993r. w sprawie zasad iwarunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztatcenia ogdélnego dorostych ( Dz. U. Nr 103, poz. 472 ze zm.).

Rozdziat 2.
SZKOLENIA

§ 4. Postanowienia ogdlne

1. Pracownicy kierowani sg na szkolania z zakresu odpowiadajgcego wykonywanym przez nich zadaniom,
zgodnie z indywidualnymi zakresami obowigzkow.

2. W postepowaniu majgcym na celu skierowania pracownika na szkolenie, uwzglednia sie nastepujgce
kryteria:

1) zakres zadan na stanowisku zajmowanym przez pracownika;
2) kwalifikacje pracownika;
3) dotychczasowy udziat w szkoleniach.

3. W postepowaniu majacym na celu wybér instytucji szkoleniowej, nalezy kierowac sie wysokoscig
odptatnosci i miejscem szkolenia oraz korzystac z ofert znanych firm szkoleniowych.
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§ 5. Procedura planu szkolen

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich analizuje i okresla potrzeby szkoleniowe. Organizowanie planu
szkolen nastepuje na podstawie informacji kierownikdw referatéw o planowanych zmianach w przepisach
prawnych, analizy istniejgcego porzadku prawnego, rocznej analizie zgloszen na szkolenie oraz rocznej analizy
ankiet oceniajgcych szkolenia.

2. W terminie do 20 pazdziernika kazdego roku kierownicy referatow opracouja iprzekarzg do Referatu
Organizacyjnego iSpraw Obywatelskich propozycje planu szkolen w nastepnym roku kalendarzowym ( wg
zatgcznika nr 1).

3. Na podstawie zgtoszonych propozycji Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich opracuje, w terminie do
20 listopada, roczny plan szkolen pracownikdw, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1

4. Plan szkolen, o ktérym mowa w ust. 3, akceptowany jest przez Sekretarza Gminy oraz zatwierdzony przez
Wéjta Gminy lub osoby dziatajgcej w jego imieniu.

§ 6. Prodedura kierownia na szkolenia.

1. Skierowanie pracownika na szkolenie nastepuje na wniosek bezposredniego przetozonego, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2.

2. Zgtoszenie powinno by¢ zaakceptowane przez Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy. Do zgtoszenia nalezy
dotgczy¢ oferte szkoleniowg wraz z formularzem zgtoszeniowym.

3. Ostateczng decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje Sekretarz Gminy.
4. Koszty szkolenia wraz z kosztami delegacji, na ktdre pracownik zostaje delegowany optaca Urzad.
5. Po zakonczeniu szkolenia kazdy uczestnik zobowigzany jest:

1) dostarczy¢ do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zaswiadczenie potwierdzajgce uczestnictwo
lub stosowny certyfikat;

2) wypelni¢ ankiete indywidualnej oceny efektywnosci szkolenia ktdorej wzdr stanowi zatgcznik nr 3. Ankieta
dostepna jest w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich;

3) zachowad materiaty szkoleniowe, celem udostepnienia innym pracownikom.
6. Kserokopie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 6 pkt. 1 dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
§ 7. Srodki finansowe

1. Srodki finansowe na realizacje funkcjonowania systemu szkoleri sg ustalane corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich odpowiada za racjonalne gospodarowanie budzetem na
szkolenia i prowadzi monitorowanie jego wykorzystania.

§ 8. Procedura kart szkolen - ewidencja szkolen

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywateskich prowadzi karty szkoler pracownikéw dotyczace uczestnictwa
pracownikéw w szkoleniach.

2. Karta szkolenia pracownika zawiera nastepujgce dane:
1) imie i nazwisko pracownika biorgcego udziat w szkoleniu;
2) temat szkolenia;

3) data(y) szkolenia;

4) ilos¢ dni szkoleniowych;

5) organizatora ( nazwa firmy szkoleniowej);
6) ocene szkolenia przez pracownika.

3. Wz6r karty szkolenia pracownika, stanowi zatgcznik nr 4.
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4. Prowadzenie kart szkolen pracownikéw oraz ich aktualizacja odbywa sie w systemie elektronicznym.
5. Biezgcej aktualizacji kart spoczywa Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 9. Analiza ( ocena) szkolen

1. Kazdy uczestnik ocenia szkolenie wypetniajgc ankiete indywidualnej oceny efektywnosci szkolenia.

2. Referat Organizacyjny iSpraw Obywatelskich na podstawie ankiety, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje
rocznej oceny szkolen w/g zatgcznika nr 5.

3. Roczna ocena szkolen przedstawiona jest przez Sekretarza Gminy, Wéjtowi Gminy do zatwierdzenia.

4. Wnioski z oceny stuzg aktualizowaniu potrzeb szkoleniowych oraz usprawnianiu stosowanych elementow
systemu szkolen oraz budowaniu bazy firm szkoleniowych.

§ 10. Procedura tworzenia listy firm szkoleniowych.

1. Referat Organizacyjny iSpraw Obywatelskich ustala liste firm prowadzong na podstawie ocen
wystawionych przez uczestnikdéw szkolenia.

2. Osobg odpowiedzialng za aktualizacje listy firm szkoleniowych jest Referat Organizacyjny iSpraw
Obywatelskich.
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Zatgcznik Nr 1 do zatgcznika Nr 1

Zatwierdzam

Plan Szkolen pracownikéw Urzedu Gminy ........cccceeevveeennes na ........... rok
Ip. Symbol komorki Temet ilo$¢ osob Jaki jest cel udzialu Instytucja Przewidywalny koszt
organizacyjnej szkolenia w szkoleniu szkolace szkolenia
Opracowat:

Imi¢ i Nazwisko e
................................. (podpis Kierownika Referatu
(podpis) AKCEPTUIJE

(data) (podpis Sekretarza Gminy
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Zatgcznik Nr 2 do zatgcznika Nr 1

ZATWIERDZAM......ovviiviiiiiiiiieeen,
Zgloszenie na szkolenie*
Zgodnie z planem szkolen na ............... rok prosze o skierowanie na szkolenie nizej wymienionego pracownika:
1L PrAaCOWNIK .ttt et sh et ettt st e b e st b e s b et et b e sne e neenes
. Komdrka Organizacyjna ( SYMBOI) ...c...eeiiiiiece et e aaaae s
L TEMAT SZKOIENIA i
. Instytucja szkolgca ( Nazwa i SIEAzZiba) .....cccueiieiiiiiiii e e

Y LT [ of O O O O PP PP U P PP PSPPSR PPPPPPPPPPPPRt

. Liczba dni SZKOIENIOWYCN oo s st e e s s sbee e e s sabeeeeeeans

© N U A W N
~
@]
(%]
N
~+

. Uzasadnienie:

( data) ( podpis bezposredniego
przetozonego
( podpis Skarbnika Gminy) ( podpis Sekretarza Gminy)

* do zgtoszenia nalezy dotgczyc¢ oferte szkoleniowg wraz z formularzem zgtoszeniowym
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Zatgcznik Nr 3 do zatgcznika Nr 1

ANKIETA INDYWIDUALNEJ OCENY EFEKTYWNOSCI SZKOLENIA

1. Pracownik ....ccoccvveeeiiciiee e Komérka Organizacyjna ( symbol) ............

2. Temat szkolenia

3. Instytucja szkolgca

|Nazwa 1 siedziba:

B IMHIBJSCE ettt e ettt et et e e e ettt e e e e e e e e s bbbttt e e e e e e e ea s bt btaeaeeeeeeeaatnbtbaaeeeeeeeeeaannrn
Lo T o Y4
ST 072 1o 1o IS (o [o TR

7. Liczba dni SZKOIENIOWYCH ... e e e e e e ee e

8. Ocena poziomu merytorycznego ( wstawi¢ znak X)

1(najmiejsza) |2 3 4 5 6(najwyzsza)
9. Ocena przydatnosci ( wstawic znak X)

1(najmiejsza) |2 3 4 5 6(najwyzsza)
10. Zdobyta wiedza
11. Ocena pracy wyktadowcy ( wstawié znak X)

1(najmiejsza) |2 3 4 5 6(najwyzsza)
12. Ocena programu metod szkolenia ( wstawi¢ znak x)

1(najmniejsza) |2 3 4 5 6(najwyzsza)
13. Ocena orzygotowania materiatéw szkoleniowych ( wstawic znak X)

1(najmniejsza) |2 3 4 5 6(najwyzsza)
14. Ocena instytucji szkoleniowej ( wstawi¢ znak x)

I(najmniejsza) |2 | 3 |4 5 6(najwyzsza)
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15. Ogdlna ocena szkolenia ( wstawié znak X)

1(najmniejsza)

2

6(najwyzsza)
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Imie i Nazwisko Pracownika

Zatgcznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

Karta szkolen pracownika

Ip.

Temat szkolenia

Data szkolenia

I10$¢ dni szkol.

Organizator
szkolenia

Ocena szkolenia

Cena szkolenia

OPracowat: ..o
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Zatgcznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 1

Zestawienie szkolen za rok...............
ZATWIERDZAM
(imie i nazwisko Wdjta)
Ip. Symbol Kom. Organizacyjnej |Imi¢ iNazwisko pracownika  -|Informacja nt. szkolenia
stanowisko

taczny koszt szkolen .....cccccveviiiccieiiieiee e,
taczna liczba szkolen .......ccooccvvvvveeeeieeiiiennn,

Liczba szkolen z podziatem na referaty ......cccoeevveeiiiciieeiiiciiennes

( podpis Sekretarza Gminy)
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