~ ZARZADZENIE NR 73/2015
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 28 grudnia 2015 r.

w sprawie funkcjonowania systemu szkolen pracownikow Urzedu Gminy Jeziora Wielkie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ System szkolen pracownikow Urzedu Gminy Jeziora Wielkie i kierownikow jednostek
organizacyjnych stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow do zapoznania podleglych im pracownikéw z Systemem, o
ktorym mowa w § 1.

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

§ 4. Wykonane zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy.
§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 55/2012 Wéjta Gminy Jeziora Wielkie z dnia 31 grudnia 2012 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Wojt Gminy

Zbyslaw Wozniakowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 73/2015
Woéjta Gminy Jeziora Wielkie
7 dnia 28 grudnia 2015 1.

SYSTEM SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY JEZIORA WIELKIE

Urzad Gminy w Jeziorach Wielkich i jednostki podporzadkowane zwraca uwagg na rozwoj zawodowy
pracownikéw rozumiany jako: tworzenie sprzyjajacych warunkow i1 wspierania dziatan w kierunku
dhugofalowego rozwoju zawodowego pracownikow, stale doskonalenie kwalifikacji zawodowych.
Szkolenia rozumiane sa jako systematyczny rozwdj postaw i umiejetnosci niezbednych do prawidlowego
wykonywania zadan i stanowia priorytetowy obszar zarzadzania kadrami. Tworzenie sprzyjajacych
warunkéow do rozwoju zawodowego pracownikow ma na celu efektywne wykorzystywanie zasobow
ludzkich i zapewnienie profesjonalnej realizacji zadan. Polityka szkoleniowa obejmujg: analizg¢ potrzeb
szkoleniowych, planowanie szkolen, realizacj¢ szkolen, oceng ich efektywnosci.

Rozdzial 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. System szkolen obejmuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich 1 jest
podstawowym elementem podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow. Pracownicy posiadaja
jednakowy dostep do szkolen zawodowych.

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

1. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jeziora Wielkie;

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

3. Kierownikach Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow Urzedu Gminy Jeziora
Wielkie;

4. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Jeziora Wielkie;
5. Referacie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;
6. Szkoleniu - nalezy przez to rozumie¢ szkolenia, kursy, seminaria, konferencje i warsztaty;

7. Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkoéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych 1 wyksztatcenia ogolnego dorostych (Dz. U. Nr 103, poz. 472 ze zm.).

Rozdzial 2.
SZKOLENIA

§ 4. Postanowienia ogolne.

1. Pracownicy kierowani sa na szkolenia z zakresu odpowiadajacego wykonywanym przez nim zadaniom,
zgodnie z indywidualnymi zakresami obowiazkow.

2. W postgpowaniu majacym na celu skierowanie pracownika na szkolenie, uwzglednia si¢ nastgpujace
kryteria:
1) zakres zadan na stanowisku zajmowanym przez pracownika;
2) kwalifikacje pracownika;

3) dotychczasowy udziat w szkoleniach.

3. W postgpowaniu majacym na celu wyboér instytucji szkoleniowej, nalezy kierowa¢ si¢ wysoko$cia
odptatnosci 1 miejsce szkolenia oraz korzystac z ofert znanych firm szkoleniowych.

§ 5. Procedura planu szkolen.
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1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich analizuje i okresla potrzeby szkoleniowe. Organizowanie
planu szkolen nastgpuje na podstawie informacji kierownikow referatow o planowanych zmianach w
przepisach prawnych, analizy istniejacego porzadku prawnego, rocznej analizie zgloszen na szkolenie oraz
analizy ankiet oceniajacych szkolenia.

2. W terminie do 20 pazdziernika kazdego roku kierownicy referatow opracuja i przekaza do Referatu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich propozycj¢ planu szkolen w nastgpnym roku kalendarzowym wg
wzoru nr 1.

3. Na podstawie zgtoszonych propozycji Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w terminie do 20
listopada opracuje, wg wzoru nr 1, roczny plan szkolen pracownikow.

4. Plan szkolefi, o ktorym mowa w ust. 3, akceptowany jest przez Sekretarza Gminy oraz zatwierdzony
przez Wojta Gminy lub osoby dziatajacej w jego imieniu.

§ 6. Procedura kierowania na szkolenie.

1. Skierowanie pracownika na szkolenie nastgpuje na wniosek bezposredniego przetozonego po akceptacji
Woéjta Gminy Jeziora Wielkie wg wzoru nr 2.

2. Zgloszenie powinno by¢ zaakceptowane przez Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy. Do zgloszenia
nalezy dotaczy¢ ofertg szkoleniowa wraz z formularzem zgloszeniowym.

3. Ostateczna decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje Wojt Gminy lub z upowaznienia Sekretarz
Gminy.

4. Koszty szkolenia wraz z kosztami delegacji, na ktore pracownikdéw zostaje delegowany optaca Urzad.
5. Po zakonczeniu szkolenia kazdy uczestnik zobowiazany jest:

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

2) wypehi¢ ankiete indywidualnej oceny efektywnos$ci szkolenia wg wzoru nr 3. Ankieta dostgpna jest w
Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich;

3) zachowa¢ materiaty szkoleniowe celem udostepnienia innym pracownikom.
6. Kserokopig dokumentu, o ktorym mowa w ust. 6 pkt. 1 dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 7. Srodki finansowe.

1. Srodki finansowe na realizacj¢ funkcjonowania systemu szkolen sa ustalane corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich odpowiada za racjonalne gospodarowanie dotyczace
uczestnictwa pracownikow w szkoleniach.

§ 8. Procedura kart szkolen - ewidencja szkolen.

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi karty szkolen pracownikow dotyczace
uczestnictwa pracownikow w szkoleniach.

2. Karta szkolenia pracownika zawiera nastepujace dane:
1) imig 1 nazwisko pracownika bioracego udziat w szkoleniu;
2) temat szkolenia;
3) data(y) szkolenia;
4) ilo$¢ dni szkoleniowych;
5) organizatora (nazwa firmy szkoleniowej);
6) oceng szkolenia przez pracownika.
3. Przyktadowa karta szkolenia pracownika opisana jest jako wzor nr 4.
4. Prowadzenie kart szkolen pracownikow oraz ich aktualizacja odbywa si¢ w systemie elektronicznym.

5. Biezaca aktualizacja kart spoczywa na Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
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§ 9. Analiza (ocena) szkolen.
1. Kazdy uczestnik ocenia szkolenie wypehniajac ankietg¢ indywidualnej oceny efektywnosci szkolenia.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich na podstawie ankiety, o ktoérej mowa w ust. 1 dokonuje
rocznej oceny szkolen wg wzoru nr 5.

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

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

§ 10. Procedura tworzenia listy firm szkoleniowych.

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ustala list¢ firm prowadzona na podstawie ocen
wystawionych przez uczestnikéw szkolenia.
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Wzor nr 1

Zatwierdzam
Plan Szkoleh pracownikéow Urzedu Gminy Jeziora Wielkie na .......... rok.
Symbol Jaki jest cel . )
Ip. komorki Temat llos¢ osob udziatu w Instytucja Przewidywalny
3 I szkolenia . szkoleniowa koszt szkolenia
organizacyjnej szkoleniu
Opracowat:
Imie i nazwisko
podpis podpis Kierownika Referatu
...................................... AKCEPTUIE
data podpis Sekretarza Gminy
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Wz6r Nr 2

Zgtoszenie na szkolenie*

Zgodnie z planem szkolen na ............... rok prosze o skierowanie na szkolenie nizej wymienionego

pracownika:
Lo PrACOWNIK «ouveveecee sttt sttt et sttt st s ettt st et se et sesses et ase ses st et ane sessessesas stenensesessstenensesensesenensons
2. Komorka Organizacyjna (SYMDOI) ...cccciciei ettt et st s s st sn s
3. TEMAL SZKOIENIA wveuieieriietieeie sttt sttt et st e st st ses s e st aes et ess st ses et ansstesenseseneen
4. Instytucja szkolgca (Nazwa i SIEAZIDA) .ccvceeveeiieieiee e et
D IMHIEJSCR ettt ettt et et st e eaeeae ettt b et s e et e et sheeae et et eenbenbentenan
6. KOSZL e et e e s h e et et e b e b e e s ettt b sheeae et ene e beas
/N O - 13 o Lo [OOSR SRRRT O e s e
8. Liczba dni SZKOIENIOWYCH ..ot ettt st s e e e s bbbt s
9. Uzasadnienie:

10. Koszty podrdzy zostang rozliczone na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (Kodeks
Pracy art. 103°).

podpis Skarbnika Gminy podpis Sekretarza Gminy

* do zgtoszenia nalezy dotgczy¢ oferte szkoleniowg wraz z formularzem zgtoszeniowym

Zlecam wziecie udziatu w powyzszym szkoleniu.

Jeziora Wielkie, dnia ......ccoeueeerrvvnnnrennnne
podpis Wéjta Gminy
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ANKIETA INDYWIDUALNEJ OCENY EFEKTYWNOSCI SZKOLENIA

Pracownik .....oeveeeeeveicenienernseneeeereseee e Komadrka Organizacyjna (symbol)

Temat szkolenia:

Wz6r Nr 3

3. Instytucja szkolgca (nazwa i siedziba):
B, IVIIEJSCR ettt ettt ettt st st st ettt ea s e e st et sae sheeaeeb e st et e es b ea e s e st et e saeeae et et aebeen e e et st s
LT (0 172 SO TSROSO TPRR
6. CZAS O .cvoercieiriteece e o (o TSP TSR RTU TRt
7. Liczba dni SZKOIENIOWYCH ..ottt bt s st st st e e e s bbbt e s ane s
8. Ocena poziomu merytorycznego (wstawié¢ znak X)

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

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

1 (najmniejsza) | 2 3 4 5 6 (najwyzsza)
12. Ocena programu metod szkolenia (wstawié znak X)

1 (najmniejsza) | 2 3 4 5 6 (najwyzsza)
13. Ocena przygotowania materiatow szkoleniowych (wstawi¢ znak X)

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

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

1 (najmniejsza) | 2 3 4 5 6 (najwyzsza)
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Wz6r Nr 4

Karta szkolen pracownika

Imie i nazwisko pracownika

Ip. Temat Data llos¢ dni Organizator | Ocena Cena
szkolenia szkolenia szkol. szkolenia szkolenia szkolenia

OPracoWwal ... st
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Wz6r Nr 5

Zestawienie szkolen za rok .........cu........

ZATWIERDZAM

imie i nazwisko Wdijta

Ip. | Symbol Komdrki Organizacyjnej Imie i nazwisko
pracownika — stanowisko

Informacja nt. szkolenia

£3czny KOSzt SZKOIENA ...

£3czna liczba SZKOIEN .....cveeeeeeeeeer e

Liczba szkolen z podziatem na referaty .....ccocceeieinecce e

podpis Sekretarza Gminy
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