ZARZĄDZENIE Nr 33 /2007

 Wójta Gminy Wodzierady

z dnia 13 czerwca  2007 r.
w sprawie wprowadzenia systemu podnoszenia kwalifikacji pracowników Urzędu Gminy w Wodzieradach obejmującego szkolenia i samokształcenie
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, z 2006r. Nr 17 poz. 128, Nr 175, poz. 1457, Nr 181 poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48 poz. 327) w związku z art. 17 i 103 Kodeksu pracy
zarządza się, co następuje:
Dział I 
Zasady ogólne
§ 1. Celem systemu podnoszenia kwalifikacji jest zapewnienie szkolenia pracowników Urzędu Gminy w Wodzieradach w stopniu pozwalającym na ciągłe doskonalenie i podwyższanie umiejętności zawodowych w pracy w administracji publicznej oraz spełnianie oczekiwań klientów Urzędu Gminy Wodzierady.
§ 2. 1. System podnoszenia kwalifikacji pracowników w Urzędzie Gminy 
w Wodzieradach obejmuje:
1) tworzenie i uzupełnianie kart szkoleń;
2) ocenę szkoleń, w których biorą udział pracownicy;
3) tworzenie bazy danych rekomendowanych firm szkoleniowych oraz bazy danych firm, których się nie poleca;
4) funkcjonowanie biblioteki materiałów szkoleniowych;
5) system szkoleń wewnętrznych pracowników;
6) kierowanie pracowników na szkolenia;
7) system oceny szkoleń i ankiet klientów.
2. System podnoszenia kwalifikacji pracowników jest własnością Urzędu Gminy w Wodzieradach. System prowadzi, stanowisko do spraw samorządowych i kadr Urzędu Gminy w Wodzieradach pod nadzorem Sekretarza Gminy, na tym stanowisku jest również prowadzona i przechowywana dokumentacja systemu. 
3. Procedury związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych obejmują identyfikację, planowanie i realizację potrzeb szkoleniowych oraz archiwizację dokumentacji szkoleniowej.
§ 3. W dalszych częściach zarządzenia i całego systemu podnoszenia kwalifikacji pracowników przez użyte wyrażenia i skróty należy rozumieć:
1) Wójta – Wójta Gminy Wodzierady;
2) Urząd - Urząd Gminy w Wodzieradach;
3) Pracownika - pracownika Urzędu zatrudnionego na stanowisku urzędniczym lub na kierowniczym stanowisku urzędniczym;
4) Szkolenia cykliczne - szkolenia odbywające się systematycznie, w określonych odstępach czasu kilka razy do roku;
5) Szkolenia wewnętrzne - szkolenia organizowane w szczególności na terenie Urzędu, których organizatorem jest Urząd;
6) Szkolenia zewnętrzne - szkolenia realizowane przez specjalistyczne firmy, podmioty i jednostki szkoleniowe albo przez wyspecjalizowanych wykładowców stosownie do obowiązujących wymagań kwalifikacyjnych, w szczególności poza terenem Urzędu.
Dział II
Tworzenie i aktualizacja kart szkoleń oraz oceny szkoleń odbytych przez
pracowników - uczestników szkoleń
§ 4. 1. Każdy pracownik po przyjęciu do pracy w Urzędzie otrzymuje od pracownika ds. samorządu i kadr “Kartę szkoleń” z obowiązkiem jej zwrotu do wydającego kartę, której wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. Nowoprzyjętemu pracownikowi udzielany jest instruktaż ogólny i szczegółowy na stanowisku pracy, potwierdzony przez udzielającego instruktażu. Wszystkie karty szkoleń przechowywane są u pracownika ds. samorządowych i kadr.
3. W kartach szkoleń nie dokonuje się wpisów z tytułu szkoleń wstępnych ogólnych (instruktażu ogólnego) i na stanowisku pracy (instruktażu stanowiskowego) oraz szkoleń okresowych z dziedziny bezpieczeństwa i higieny pracy, które to szkolenia określają odrębne przepisy w sprawie szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.
4. Pozostałych wpisów w kartach szkoleń dokonują sami pracownicy Urzędu bezpośrednio po odbytym szkoleniu, nie później niż w terminie 7 dni od dnia zakończenia szkolenia, pod nadzorem pracownika ds. samorządowych i kadr Urzędu.
§ 5. 1. Wszyscy uczestnicy szkolenia zewnętrznego, z wyjątkiem Wójta, w terminie 14 dni po jego zakończeniu, dokonują oceny odbytego szkolenia na formularzu “Ocena szkolenia”, którego wzór stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.
2. Dokumentem potwierdzającym ukończenie danego szkolenia zewnętrznego jest każdy dokument wystawiony przez przeprowadzającego takie szkolenie np. w formie zaświadczenia, świadectwa, certyfikatu lub innego dokumentu.
3. W przypadku, gdy przeprowadzający szkolenie zewnętrzne nie wystawia dokumentu potwierdzającego jego odbycie, uczestnik szkolenia składa oświadczenie o jego odbyciu na formularzu “Oświadczenie o uczestniczeniu w szkoleniu”, który stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia.
4. Kopie dokumentów potwierdzających ukończenie danego szkolenia zewnętrznego przekazywane są zawsze pracownikowi ds. samorządowych i kadr, który umieszcza dokumenty w aktach osobowych pracownika. W aktach osobowych przechowuje się także wypełnione oświadczenia, o których mowa w ust. 3.
5. Pracownicy uczestniczący w szkoleniu zewnętrznym dostarczają Sekretarzowi Gminy wypełnione formularze “oceny szkolenia”, na podstawie których dokonuje w terminie 14 dni od daty otrzymania oceny szkolenia analizy szkolenia na formularzu “Analiza szkolenia”, który stanowi załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia. Wypełnione formularze oceny szkolenia i analizy szkolenia przechowywane są u pracownika ds. samorządowych i kadr. 
6. Analiza szkolenia stanowi weryfikację zakupu usługi szkoleniowej. Pozytywna ocena przeprowadzonego szkolenia jest podstawą do umieszczenia prowadzącego szkolenie w “Rejestrze kwalifikowanych firm i osób przeprowadzających szkolenia” prowadzonym na stanowisku ds. samorządowych i kadr, którego wzór stanowi załącznik Nr 5 do niniejszego zarządzenia.
7. Po upływie od 3 do 6 miesięcy od daty odbycia szkolenia jego uczestnik dokonuje oceny odroczonej odbytego szkolenia. Jak zdobyta na szkoleniu wiedza przekłada się na efektywność w pracy pracownika, oceny na formularzu analizy szkolenia, po upływie od 4 do 7 miesięcy od daty odbycia szkolenia pracownika dokonuje Sekretarz Gminy.
§ 6. 1. Ze szkolenia wewnętrznego przeprowadzający szkolenie sporządza “Notatkę ze szkolenia”, której wzór stanowi załącznik Nr 6 do niniejszego zarządzenia.
2. Dokumentem potwierdzającym ukończenie danego szkolenia wewnętrznego jest lista obecności będąca integralnym dokumentem “notatki ze szkolenia” zgodnie z formularzem “Lista uczestników szkolenia”, której wzór określa załącznik Nr 7 do niniejszego zarządzenia.
3. Po zakończeniu szkolenia wewnętrznego pracownik ds. samorządowych i kadr dokonuje wpisu w “karcie szkoleń” pracowników uczestniczących w szkoleniu.
§ 7. W przypadku szkoleń cyklicznych ocenę i analizę szkolenia przeprowadza się po zakończeniu ostatniego szkolenia. Notatka ze szkolenia oraz lista uczestników szkolenia stanowią podstawę do dokonania jednego wpisu w karcie szkoleń pod datą ostatniego szkolenia.
Dział III

Tworzenie bazy danych rekomendowanych firm szkoleniowych i osób
szkolących oraz bazy danych firm, których się nie poleca
§ 8. 1. Tworzy się bazę danych o firmach szkoleniowych i osobach, które poleca się pracownikom w korzystaniu z usług szkoleniowych tych firm i osób, przy czym w bazie danych tworzy się “Rejestr kwalifikowanych firm i osób przeprowadzających szkolenia”, o którym mowa w § 5 ust. 6.
2. Baza danych oraz rejestr rekomendowanych kwalifikowanych firm i osób przeprowadzających szkolenia są ogólnie dostępne dla pracowników, przy czym rejestr dostępny jest w drodze pisemnego wykazu znajdującego się u pracownika ds. samorządowych i kadr, aktualizowanego w miarę uzyskiwania nowych ocen firm i osób oraz  analiz  ich  działalności  szkoleniowych.   Dane z bazy oraz rejestr

umieszcza się także w wybranym folderze w wewnętrznej sieci informatycznej Urzędu ogólnodostępnej dla pracowników (po wprowadzeniu sieci wewnętrznej urzędu).
3. Rekomendacji firm i osób, o których mowa w ust. 1 i 2, dokonuje Wójt na wniosek Sekretarza Gminy.
4. Bazę firm i osób prowadzi pracownik ds. samorządowych i kadr pod nadzorem Sekretarza Gminy. Baza zawiera w szczególności:
1) nazwę firmy lub osoby prowadzącej szkolenia;
2) adres firmy lub osoby;
3) zakres tematyczny w którym firma lub osoba się specjalizuje.
§ 9. 1. Tworzy się bazę danych o firmach szkoleniowych i osobach, których nie poleca się pracownikom w korzystaniu z usług szkoleniowych tych firm i osób.
2. Do bazy danych o firmach i osobach, o których mowa w ust. 1, przepisy § 8 stosuje się odpowiednio.
§ 10. Wójt, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy kierujący pracownika na szkolenie uwzględnia wyniki oceny szkoleń firm szkoleniowych lub osób szkolących w bazie firm szkoleniowych lub osób szkolących.
Dział IV
Biblioteka materiałów szkoleniowych
§ 11. 1. Tworzy się w Urzędzie bibliotekę materiałów szkoleniowych prowadzoną przez stanowisko do spraw kancelaryjno-sekretarskich u Sekretarza Gminy.
2.
Każdy uczestnik szkolenia zewnętrznego przekazuje do biblioteki materiały
szkoleniowe lub ich kopie, które otrzymał na szkoleniu, z wyjątkiem materiałów
które są przydatne wyłącznie uczestniczącemu w szkoleniu i nie są przydatne dla
poszerzenia wiedzy zawodowej innych pracowników.
3. Ewidencję zbiorów bibliotecznych, w tym wypożyczanie materiałów dla pracowników Urzędu, prowadzi pracownik właściwy ds. kancelaryjno-sekretarskich Urzędu.
4. Nadzór nad prowadzeniem biblioteki materiałów szkoleniowych sprawuje Sekretarz Gminy.
Dział V
 Kierowanie pracowników na szkolenia
§ 12. 1. Do dnia 15 września każdego roku samodzielne stanowiska przedkładają swoje potrzeby szkoleniowe na formularzu “Roczny plan szkoleń z preliminarzem wydatków” według wzoru jak w załączniku Nr 8 do niniejszego zarządzenia i przedkładają pracownikowi ds. samorządowych i kadr.
2. W przypadku braku potrzeb szkoleniowych zobowiązani są w terminie do dnia 15 września każdego roku do pisemnego powiadomienia pracownika ds. samorządowych i kadr o braku potrzeb szkoleniowych na rok następny.
3. Opracowane przez pracownika ds. samorządowych i kadr zbiorcze zestawienie potrzeb szkoleniowych wszystkich pracowników Urzędu podlega weryfikacji i wstępnej akceptacji przez Sekretarza Gminy w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.
4. Na podstawie uzgodnionych potrzeb szkoleniowych pracownik ds. samorządowych i kadr sporządza do dnia 15 grudnia każdego roku, zbiorczy “Roczny plan szkoleń z preliminarzem wydatków”, który to plan na wniosek Sekretarza Gminy, zatwierdza Wójt.
5. Po zatwierdzeniu “Rocznego planu szkoleń z preliminarzem wydatków” pracownik ds. samorządowych i kadr rozpowszechnia go do zainteresowanych pracowników Urzędu.
§ 13. 1. Realizacja szkoleń planowanych w Urzędzie następuje na podstawie zatwierdzonego “Rocznego planu szkoleń z preliminarzem wydatków”.
2. Pracownicy mogą być kierowani na szkolenia nie umieszczone w planie, o którym mowa w ust. 1, o ile szkolenie nie mogło być wcześniej zaplanowane z uwagi na zmiany w przepisach prawa lub z innych uzasadnionych przyczyn, a szkolenie jest wskazane dla uzyskania wiedzy zawodowej przez pracownika.
3. Przeprowadzenie zewnętrznych szkoleń pozaplanowanych wymaga pisemnej zgody Wójta na wniosek Sekretarza Gminy.
§ 14. 1. Przeprowadzone szkolenia wewnętrzne i zewnętrzne rejestrowane są w “Rejestrze szkoleń” prowadzonym przez pracownika ds. kancelaryjno - sekretarskich Urzędu pod nadzorem Sekretarza Gminy. Wzór “Rejestru szkoleń” zawiera załącznik Nr 9 do niniejszego zarządzenia.
2. W rejestrze szkoleń nie dokonuje się zapisów o szkoleniach wstępnych i okresowych pracowników z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz szkoleń i instruktaży stanowiskowych pracowników nowoprzyjętych, o których mowa w § 4 ust. 2.
§ 15. 1 Sekretarz Gminy za pośrednictwem pracownika ds. samorządowych i kadr przedstawia Wójtowi skrócone pisemne sprawozdanie z realizacji “Rocznego planu szkoleń z preliminarzem wydatków” w celu uwzględnienia wniosków ze sprawozdania w planowaniu i kierowaniu na dalsze szkolenia.
§ 16. 1. Przy kierowaniu na szkolenia uczestnicy procedury decydujący o wyborze firmy szkoleniowej lub osoby szkolącej zobowiązani są do korzystania z informacji zawartych w bazie firm szkoleniowych i osób szkolących, przy czym kierujący korzystają w szczególności z usług firm i osób rekomendowanych. Odstępstwa od tej zasady dopuszczalne są tylko w szczególnych i uzasadnionych przypadkach.
2. Kierujący na szkolenia obowiązkowo korzystają z wniosków wynikających z oceny pracowników przy kierowaniu na inne wcześniejsze szkolenia oraz z ankiet klientów.
3. Przy wyborze pracowników do udziału w szkoleniach uwzględnia się realnie istniejące potrzeby udziału pracowników w szkoleniach, w szczególności w przypadkach zmiany przepisów prawa lub wprowadzenia nowych przepisów, a także dla poszerzenia wiedzy już posiadanej, o ile uzyskanie wiedzy zawodowej innymi drogami nie jest możliwe.
§ 17. 1. Przy kierowaniu pracowników na kształcenie w formach szkolnych oraz kształcenie, dokształcanie, a także doskonalenie w formach pozaszkolnych uwzględnia się w szczególności potrzebę uzyskania przez pracowników wiedzy zawodowej niezbędnej do właściwego wykonywania obowiązków zawodowych w pracy administracyjnej w Urzędzie oraz wyższego wykształcenia ogólnego. Preferuje się kierowanie na studia podyplomowe o kierunku zbieżnym z wykonywaną pracą w Urzędzie, przy czym udziela się pomocy osobom skierowanym w miarę posiadanych środków finansowych w budżecie Gminy Wodzierady.
2. Procedury związane z kierowaniem pracowników na kształcenie, dokształcanie i doskonalenie, o którym mowa w ust. 1, określają właściwe przepisy w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych.
Dział VI 
Podsumowanie
§ 18. 1. Niniejsze procedury związane z podnoszeniem kwalifikacji pracowników obowiązują we wszystkich komórkach organizacyjnych Urzędu.
2. Dla pracowników Urzędu zatrudnionych na stanowiskach pracy innych niż urzędnicze procedury związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych stosuje się odpowiednio.
§ 19. 1. Pracownicy Urzędu wykonujący określone zadania w procesach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników odpowiadają i posiadają uprawnienia:
1) Wójt - zatwierdza „Roczny plan szkoleń z preliminarzem wydatków”; dokonuje rekomendacji firm szkoleniowych lub osób szkolących ;
2) Sekretarz Gminy - kieruje i nadzoruje procedury związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracowników; udziela ogólnego instruktażu na stanowisku pracy nowoprzyjętym; dokonuje analizy szkoleń; wnioskuje o umieszczenie firm szkoleniowych i osób szkolących w wykazie i bazie firm i osób rekomendowanych; 
3) Skarbnik Gminy - uzgadnia plan wydatków na szkolenia przy planowaniu szkoleń pracowników na rok następny;
4) Pracownik ds. samorządowych i kadr - prowadzi „karty szkoleń” pracowników; sporządza „Roczny plan szkoleń z preliminarzem wydatków” dla Urzędu; przechowuje kopie dokumentów potwierdzających ukończenie szkoleń zewnętrznych oraz oświadczenia o udziale w szkoleniach w aktach osobowych pracowników; prowadzi sprawy związane z indywidualnymi inicjatywami pracowników  dotyczącymi     podnoszenia     kwalifikacji     zawodowych     i

wykształcenia ogólnego pracowników; pod nadzorem Sekretarza Gminy sporządza sprawozdanie dla Wójta z zakresu wykonania „Rocznego planu szkoleń i preliminarza wydatków”; prowadzi bazę danych o firmach szkoleniowych i osobach szkolących;
6) Pracownik właściwy ds. kancelaryjno-sekretarskich - prowadzi „Rejestr szkoleń” oraz bibliotekę materiałów szkoleniowych, przeprowadza szkolenie wstępne ogólne (ogólny instruktaż) dla nowo przyjmowanych pracowników z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;
7) Pracownicy - uczestniczą w szkoleniach; dostarczają wszelkich zaświadczeń potwierdzających odbycie szkoleń zewnętrznych; dokonują wpisów w kartach szkoleń oraz dokonują oceny szkoleń zewnętrznych.
2. Wykaz stanowisk kierowniczych w Urzędzie oraz zakresy zadań poszczególnych samodzielnych stanowisk określa Regulamin Organizacyjny Urzędu.
§ 20. Terminy wykonania poszczególnych czynności z zakresu planowania szkoleń określa się najpóźniej do ostatniego dnia kończącego rok.

§ 21. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.
§ 22. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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