ZARZADZENIE NR 73
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 1 sierpnia 2012 r.

w sprawie ustalenia Polityki Szkoleniowej Urz¢du Gminy i Miasta w Mirostawcu

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm) oraz art.29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2008
r. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad iwarunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztatcenia ogolnego dorostych ( Dz. U. Nr 103 poz. 472 z pdzn. zm) ustanawiam Polityke
szkoleniowa Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu w brzmieniu okreslonym ponizej :

Rozdzial 1.

CEL POLITYKI SZKOLENIOWEJ URZEDU GMINY I MIASTA W MIROSLAWCU

§ 1. 1. Celem polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Gminy i Miasta w Mirostawcu, zwanym dalej
,Urzedem” jest podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy i kompetencji pracownikow.

2. Tworzenie sprzyjajacych warunkow i wspieranie dziatan w kierunku rozwoju zawodowego pracownikow
Urzedu pozwala na efektywniejsze wykorzystanie zasobow ludzkich, wptywajac na jakos$¢ §wiadczonej pracy oraz
zwigkszenie efektywnosci i sprawnosci realizowanych przez pracownikéw zadan.

3. Doskonalenie umiejgtnosci i poszerzanie wiedzy przez pracownikow Urzedu jest powiazane z ciaglym
doskonaleniem i rozwojem Urzedu jako organizacji. Dzialania podejmowane w ramach tych obszaréw sa spdjne
oraz wzajemnie wspieraja si¢ 1iuzupelniaja zinnymi dokumentami, tj. Regulaminem okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu jak rowniez z polityka kadrowa Urzegdu.

4. Polityka szkoleniowa obejmuje swym zasiggiem og6l pracownikow Urzedu — wszyscy pracownicy Urzedu
powinni mie¢ jednakowy dostep do szkolen i mozliwo$¢ podwyzszania kwalifikacji.

§ 2. Polityka szkoleniowa Urzedu obejmuje:
1. Identyfikacjg potrzeb szkoleniowych.

2. Procedurg planowania szkolen.

3. Zasady realizacji szkolen.

4. Procedurg oceny skutecznosci szkolen.

5. Zasady finansowania szkolen.

Rozdzial 2.

IDENTYFIKACJA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

§ 3. 1. Proces rozwoju pracownikow jest pochodna potrzeb Urzedu - jego misji, celow, relacji migdzy sytuacja
na rynku pracy a potrzebami kadrowymi.

2. Szkolenia sa dzialaniami przygotowujacymi pracownika w okresie zatrudnienia do wykonywania pracy
i zajmowania okreslonego stanowiska.

3. Osiaganiu przez Urzad celow wymienionych w § 1, sprzyja¢ ma prawidlowe zdiagnozowanie potrzeb
szkoleniowych zarowno biezacych jak i przysztych.

4. W identyfikacji potrzeb szkoleniowych biora udziat:
1) kierownictwo Urzedu,
2) kierownicy komorek organizacyjnych,

3) pracownicy.
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5. Analiza potrzeb szkoleniowych musi uwzgledniac:
1) potrzeby zwiazane z realizowanymi zadaniami na stanowisku, m.in. zmiana przepisOw prawnych,

2) konieczno$¢ przygotowania pracownika do przyjecia nowych obowiazkéw, m.in. awans na wyzsze
stanowisko,

3) priorytety szkoleniowe Urzedu,
4) rozwoj indywidualny pracownika.
Rozdzial 3.

PROCEDURA TWORZENIA ROCZNEGO PLANU SZKOLEN

§ 4. Opracowywany w Urzedzie na kazdy rok kalendarzowy ,,Roczny plan szkolen” pracownikéw, ma na celu
wskazanie priorytetow szkoleniowych majacych znaczenie w danym roku kalendarzowym oraz zapewnienie
srodkéw finansowych niezbednych do ich realizacji.

§ 5. Procedura tworzenia Rocznego planu szkolen.
1. Uprawnieni pracownicy zglaszaja potrzeby szkoleniowe swojemu przetozonemu w formie ustne;j.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuja
na tej podstawie ,,Zgloszenie potrzeb szkoleniowych” wg wzoru zawartego w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia
w terminie do 15 stycznia kazdego roku i przekazuja pracownikowi ds. kadr.

3. Roczny plan szkolen Urzgdu przygotowuje pracownik ds. kadr w terminie do 31 stycznia kazdego roku , wg
wzoru zawartego w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia.

4. Weryfikacja potrzeb szkoleniowych na dany rok jest przeprowadzana przez Sekretarza Gminy i Miasta
i powinna uwzgledniaé:

1) potrzeby Urzedu,
2) potrzeby wynikajace z realizacji zadan na merytorycznych stanowiskach,

3) mozliwosci finansowe Urzedu ( wysokos¢ srodkéw finansowych przyznanych w budzecie gminy na realizacjg
Polityki szkoleniowej w danym roku budzetowym) .

5. Plan szkolen po weryfikacji przedktadany jest do akceptacji Burmistrzowi.

6. Zatwierdzony przez Burmistrza plan szkolen przekazywany jest przez pracownika ds. kadr wszystkim
komorkom organizacyjnym Urzedu.

7. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.

Rozdzial 4.

ZASADY REALIZACJI SZKOLEN
§ 6. 1. Realizacja szkolen odbywa si¢ w oparciu o "Roczny plan szkolen".

2. Biuro Obstugi Interesanta przekazuje na biezaco do poszczegdlnych komorek organizacyjnych oferty
szkolen przestane droga tradycyjna lub przez sekretariat celem zapoznania si¢ z tematyka 1 warunkami szkolen.

3. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk dokonuja
analizy 1 wyboru ofert zgodnie z planem szkolen- w szczegolnych przypadkach ofert, ktorych tematyka nie zostata
ujgta w rocznym planie szkolen.

4. Wybrang oferte wraz ze zgloszeniem na szkolenie pracownicy przekazuja do akceptacji Burmistrza lub oséb
upowaznionych a nastgpnie pracownikowi ds. kadr w terminie umozliwiajacym dokonanie weryfikacji wniosku
(zgloszenia na szkolenie), ktory zgtasza udzial pracownika do organizatora szkolenia.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacji Burmistrza lub o0s6b
upowaznionych.

6. Ewidencj¢ wraz z dokumentacja zwiazang zrealizowana przez Urzad polityka szkoleniowa prowadzi
pracownik ds. kadr.
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§ 7. Forma szkolen obejmuje :
1. Szkolenia zewngtrzne w formach pozaszkolnych typu: kursy, warsztaty, seminaria, konferencje.
2. Szkolenia zewngtrzne w formach szkolnych: studia wyzsze, studia podyplomowe.
3. Szkolenia wewngtrzne organizowane i prowadzone przez pracownikow Urzedu:
1) organizowane dla wszystkich pracownikéw ,
2) wewnatrz poszczegblnych referatow,
3) na stanowisku pracy, tj. samoksztalcenie,
4) stuzba przygotowawcza (wg odrgbnie ustalonych zasad).
§ 8. Zasady udziatu w szkoleniach:

1. W szkoleniach zewngtrznych w formach pozaszkolnych, ktore obejmuja szkolenia wyjazdowe oraz szkolenia
przeprowadzane w siedzibie Urzedu organizowanych przez firmy szkoleniowe prawo udzialu maja wszyscy
pracownicy.

2. W przyadku szkolen zewngtrznych w formach szkolnych, Burmistrz podejmuje decyzje w sprawie
doksztatcania indywidualnie na wniosek pracownika poprzez:

1) wyrazenie zgody na skierowanie pracownika na studia wyzsze lub podyplomowe, jezeli kierunek studiéw jest
niezbedny dla realizacji zadan gminy lub wynika z potrzeb Urzedu - z pracownikiem skierowanym zawierana
jest wowczas umowa zapewniajaca $wiadczenia wg obowiazujacych wtym zakresie przepisow oraz
mozliwosci finansowych Urzedu.

2) wyrazenie zgody na podwyzszenie kwalifikacji bez skierowania, jezeli kierunek studiow wyzszych,
podyplomowych jest zbiezny z zadaniami Urzedu - z pracownikiem zawierana jest wowczas umowa przy
udzieleniu tylko niektoérych §wiadczen wg indywidualnej oceny Burmistrza i mozliwosci Urzedu.

3. Szkolenia wewng¢trzne realizowane sa wewnatrz Urzedu.

1) Szkolenia dla wszystkich pracownikow i wewnatrz referatow m.in. poprzez system kaskadowania wiedzy
(przekazanie zdobytej w procesie szkolenia zewngtrznego wiedzy szerszemu gronu pracownikow Urzedu) lub
wynikajace z innych potrzeb,

2) Szkolenie na stanowisku pracy prowadzone jest w formie samoksztatcenia poprzez konsultacje z przetozonymi,
analiz¢ przepisow prawnych, analizg literatury fachowej zwiazanej z realizacjq zadan na stanowisku.

3) Z przeprowadzonego szkolenia wewngtrznego nalezy sporzadzi¢ informacj¢ z wykazem o0sob uczestniczacych
w szkoleniu wewngtrznym, tematem szkolenia, terminem oraz jego cel.

4) Pracownik ds.kadr lub kierownik komorki organizacyjnej powiadamia zainteresowane osoby o terminie
1 temacie majacego si¢ odby¢ szkolenia wewngtrznego.

Rozdzial 5.

PROCEDURA OCENY SKUTECZNOSCI SZKOLEN

§9.1. Urzad prowadzi oceng przebiegu i skutecznosci szkolen w celu potwierdzenia nabytych przez
pracownika Urzedu w trakcie szkolenia umiej¢tnosci poprzez Ankiete indywidualnej oceny szkolenia wypetniana
obligatoryjnie przez pracownikow kazdorazowo po odbytym szkoleniu i przedktadana wraz z poleceniem wyjazdu
stuzbowego Burmistrzowi lub osobom upowaznionym w terminie 7 dni roboczych od daty szkolenia -wzor
Ankiety stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ankieta indywidualnej oceny szkolenia stluzy zbiorczej ocenie jako$ci i skutecznosci przeprowadzanego
szkolenia z punktu widzenia potrzeb pracownika, jednostki i celow kontroli zarzadcze;.

3. Ankieta wraz zpoleceniem wyjazdu stuzbowego oraz zaswiadczenie o odbyciu szkolenia powinny
indywidualnie badz za posrednictwem pracownika sekretariatu zosta¢ przekazane pracownikowi ds. kadr celem
udokumentowania szkolenia.

4. Pracownik ds. kadr ma obowiazek przekaza¢ polecenie wyjazdu sluzbowego do Referatu Finansowego
celem rozliczenia.
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§ 10. Ocenie nie podlegaja szkolenia:

1. Nieodptatne, odbywajace si¢ w siedzibie Urzedu.

2. Prowadzone przez pracownikow Urzedu.

3. Organizowane we wspotpracy z Gming Mirostawiec lub Urzedem.

4. Z zakresu dziatania systemow informatycznych lub wynikajace z umoéw wdrozeniowych.

§ 11. Pracownik ds. kadr w porozumieniu z Sekretarzem sporzadza corocznie sprawozdanie z realizacji Polityki
szkoleniowej Urzedu, ktore przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 11. Urzad monitoruje rozwoj zawodowy pracownikéw uwzgledniajac ich udzial w szkoleniach w oparciu
o baze danych umozliwiajaca gromadzenie odpowiednich informacji o ilosci oraz tematach odbytych szkolen (
indywidualne karty szkolen pracownikoéw prowadzone w zbiorczym rejestrze wg wzoru zawartego w zataczniku nr
4 do niniejszego zarzadzenia).

Rozdzial 6.

ZASADY FINANSOWANIA SZKOLEN
§ 10. 1. Srodki finansowe na realizacje Polityki szkoleniowej Urzedu zabezpieczone sa w budzecie gminy .

2. Wysoko$¢ $rodkow finansowych planowana jest corocznie w wysokosci adekwatnej do aktualnych
mozliwosci finansowych Urzedu przez pracownika ds. kadr w porozumieniu z Sekretarzem Gminy i Miasta.

3. Pracownik ds. kadr prowadzi monitoring wykorzystania §rodkow budzetowych na cele szkoleniowe.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Mirostawiec oraz pracownikowi ds.
kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH

W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ ....oorerreererrensessssssessesssssssssssessasses NAROK .................
Lp.| Przedmiot /temat szKkolenia Proponowani Przewidywany termin Proponowana Uwagi
uczestnicy szkolenia (I/I1 instytucja szkolaca
szkolenia polrocze)
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PLAN SZKOLEN NR ROK......ooevevereeererenns

URZEDU GMINY I MIASTA W MIROSLAWCU

Zakacznik Nr 2

Lp.

Komoérka
organizacyjna

Przedmiot /temat
szkolenia

Ilo$¢
uczestnikow

Termin
szkolenia
(I/11 pétrocze)

Instytucja szkolgca

Przewidywany
koszt

Uwagi'

1) Uwagi moga dotyczy¢ przyczyn nie przeprowadzenia planowanego szkolenia, zaznaczenia

danego szkolenia jako priorytetowego, itp.

Zatwierdzil: .........coceviiiiiiiiiee
Burmistrz Mirostawca

Data i podpis
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Zatacznik Nr 3

ANKIETA INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA

Imie i nazwisko Temat szkolenia
Komérka
organizacyjna

Instytucja szkolaca:

Czas, termin Cena
i miejsce szkolenia |szkolenia

ANKIETA OCENIAJACA SZKOLENIE*

LP. Ocena przebiegu szkolenia Odpowiedz
(zakresli¢ wlasciwe)

1 Czy szkolenie zawierato tematy potrzebne TAK / NIE /PRZECIETNIE
w Pani/Pana pracy?

2 Czy wyktadowcy byli dobrze przygotowani do TAK / NIE /PRZECIETNIE
prowadzenia zajec?

3 Czy podobaty si¢ Pani/Panu metody i techniki TAK / NIE /PRZECIETNIE
zastosowane w trakcie szkolenia?

4 Czy przekazano Pani/Panu wystarczajaca ilos¢ TAK / NIE /PRZECIETNIE
materiatow szkoleniowych?

5 Czy warunki lokalowe, w jakich przeprowadzono |TAK /NIE /PRZECIETNIE
szkolenie byty zadowalajace?

6 Czy istniala mozliwos¢ zadawania wyktadowcy | TAK / NIE /PRZECIETNIE
pytan praktycznych?

7 Jakie tematy przedstawione podczas szkolenia Opis:
beda przydatne do wykorzystania w celu
wykonywania zadan Urzedu?

8 Jakich zagadnien brakowato w programie Opis:
szkolenia?

9 Jak ocenia Pani/Pan szkolenie? POZYTYWNIE / NEGATYWNIE

/PRZECIETNIE
10 Inne uwagi na temat szkolenia: Opis:

* PROSZE O WYPELNIENIE NINIEJSZEJ ANKIETY ORZ DOKONANIE OCENY ODBYTEGO
SZKOLENIA ZAKRESLAJAC WELASCIWA ODPOWIEDZ 1 ZAMIESZCZAJAC KROTKI OPIS
PRZYDATNYCH TEMATOW PRZEDSTAWIONYCH NA SZKOLENIU

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 4

Karta szkolen pracownika .........cccccorvmniiienniinene.

Lp. Temat Instytucja Data Miejsce Forma Koszt Ocena z
szkolenia szkolgca | szkolenia | szkolenia | szkolenia | szkolenia AIOS
AIOS - Ankieta Indywidualnej Oceny Szkolenia
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