Zarzadzenie Nr 4/2021
Wéjta Gminy Dobrez - Kierownika Urz¢du Gminy
z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Polityki szkoleniowej pracownikow Urzgdu Gminy w Dobrezu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2020 t. poz. 713 z pozn. zm. ) oraz art. 29 ust. 1 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam polityke szkoleniowa pracownikéow Urzedu Gminy w Dobrczu w
brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Kierownikéw Referatow, Biur oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do przestrzegania zasad zawartych w polityce szkoleniowe;.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4 /2021
Wajta Gminy Dobrcz-
Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 1 marca 2021 r.

Polityka szkoleniowa pracownikéw Urzedu Gminy w Dobrezu

§ 1. 1. Celem wdrozenia Polityki szkoleniowej pracownikéw Urzgdu Gminy w Dobrczu jest
doskonalenie pracy Urzedu Gminy oraz poprawa jego wizerunku w spolecznosci lokalnej
poprzez stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowe; prowadzonej przez
Urzad Gminy w Dobrczu, obejmujgcej system szkolen gwarantujacych podnoszenie
kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikow.

2.Polityka szkoleniowa pracownikéw jest powigzana z ciaglym doskonaleniem i rozwojem
Urzedu jako jednostki organizacyjnej gminy i jej zadaniem jest optymalne wykorzystanie
srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

3. Regulamin obejmuje rozne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci dotyczace
planowania szkolen, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia, realizacji i oceny szkolenia
oraz prowadzenia wymaganej dokumentacji.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.Wojcie — nalezy rozumie¢ Wéjta Gminy Dobrez,

2.Pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrezu,
3.Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobrez,

4.Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Gminy w Dobrezu,

5 Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatow, Biur oraz osoby na
samodzielnym stanowisku pracy,

6.Koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat, Biuro, samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

7.Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy i umiejetnoséei przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego
zgoda,

8. Szkoleniach - nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania, ktore stuza podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw np. szkolenia specjalistyczne, warsztaty, seminaria,
konferencje, kursy.

§ 3. 1. Podstawowa formag podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia
zewnetrzne 1 wewngtrzne.



2.Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia zorganizowane w siedzibie Urzedu badZ szkolenia
wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne formy ksztalcenia pozaszkolnego
przeprowadzane przez organizatordw zewngtrznych. Szkolenia te powinny gwarantowa¢ wysoki
poziom merytoryczny, dydaktyczny i organizacyjny zapewniajgc tym samym osiagnigcie
zaktadanego celu oraz spelnienie oczekiwan uczestnikdw.

3.Szkolenia wewnetrzne ( tzw. kaskadowe) przeprowadzane przez pracownikow Urzedu, ktorzy
uczestniczyli w szkoleniu zewnetrznym. Szkolenie to polega na przekazaniu wiedzy zdobytej w
procesie szkolenia zewnetrznego szerszemu gronu pracownikow Urzedu.

§ 4. Realizacje procesu szkolen pracownikow Urzegdu zapewnia Biuro Organizacyjne.

§ 5. Realizacje procesu szkoleni pracownikow Urzedu koordynuje Sekretarz Gminy.

§ 6. Srodki finansowe na realizacj¢ zadan szkoleniowych sa ustalane corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Gminy.

§ 7. Wszyscy pracownicy Urzedu maja jednakowy dostgp do szkolen i mozliwosci rozwijania
wiedzy zawodowe;.

§ 8. 1. Kierownicy we wrzeéniu kazdego roku przeprowadzaja analize potrzeb szkoleniowych
podlegtych im pracownikéw. Analiza potrzeb szkoleniowych powstaje w oparciu o dokonane
rozmowy z pracownikami, wyniki przeprowadzonych okresowych ocen pracownikow
samorzadowych, rozstrzygni¢cia organdéw kontrolujacych prace Urzedu oraz samodzielne
zgloszenia potrzeb szkoleniowych przez zainteresowanego pracownika. Powyzsza analiza
umozliwia kierowanie pracownikow na szkolenia niezbgdne do prawidlowego wykonywania
powierzonych obowiazkéw, zgodnie z zakresem czynnosci.

2.Do dnia 30 wrzesnia Kierownicy przekazuja Sekretarzowi pisemne zapotrzebowanie na
szkolenia na nastepny rok. Wzor zgloszenia zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
Polityki szkoleniowe;.

3.Na podstawie zgtoszen zapotrzebowania Biuro Organizacyjne w porozumieniu z Sekretarzem
opracowuje do 10 pazdziernika coroczny plan szkolen pracownikéw Urzgdu. Wzor planu
szkolen stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Polityki szkoleniowe;.

4. Roczny plan szkolen ma na celu wskazanie priorytetdw szkoleniowych w danym roku
kalendarzowym oraz zapewnienie srodkow finansowych niezbgdnych do ich realizacji.

Roczny plan szkolen podlega zaparafowaniu przez Skarbnika Gminy oraz zatwierdzeniu przez
Wojta.

5. Plan szkolefn w uzasadnionych, wynikajgcych z doraznych potrzeb, moze by¢ modyfikowany
w trakcie roku, za zgoda Wojta.



6.Realizacja planu szkolen jest koordynowania przez Sekretarza.

§ 9. 1. Oferty szkoleniowe wptywajace do Urzgdu kierowane sg odpowiednio do Kierownikow
i Sekretarza, ktérzy analizuja je biorac pod uwage w szczeg6lnosci:

1. Plan szkolen i koszt danego szkolenia,
2. Przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres realizowanych przez pracownika,
3. Ocene podmiotu organizujacego szkolenie.

2.Wybrana oferta przekazywana do Biura Organizacyjnego, ktory prowadzi sprawy formalne
zwigzane z kierowaniem pracownikoéw na szkolenia ( zgtoszenia, delegacje stuzbowe i inne).

3. Kazde szkolenie zatwierdza Kierownik Referatu, Biura oraz Wojt lub Sekretarz.

4. Po zatwierdzeniu przyjecia zgloszenia stanowisko ds. kadr i archiwum informuje pracownika
o terminie i miejscu szkolenia.

5.Po zakonczeniu szkolenia pracownik sktada do pracownika ds. kadr i archiwum kserokopie
zaswiadczenia ( cetyfikatu, dyplomu), jesli takie zostalo wydane, w ciggu 7 dni od daty ich
otrzymania.

6.Materialy uzyskane podczas szkolen, przechowywane sg w poszezegdlnych komorkach
organizacyjnych i sa ogélnie dostgpne dla wszystkich zainteresowanych pracownikow.

§ 10. Jezeli przetozony uzna, ze wiedza zdobyta na szkoleniu zewnetrznym moze by¢
wykorzystana przez pracownikow na innych stanowiskach, ktorych wykonywanie zadan i
obowiazkéw shuzbowych powigzane jest z tematyka szkolenia, zglasza Sekretarzowi potrzebe
zorganizowania szkolenia wewngtrznego.

§ 11. 1. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie zewngtrzne zobowiazany jest do dokonania
oceny szkolenia zewngtrznego w terminie 5 dni od jego ukonczenia. Wzér arkusza indywidulanej
oceny szkolenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej polityki szkoleniowe;.

Arkusz dostepny jest w Biurze pracownika realizujgcego zadania w zakresie kadr.

2.Arkusz oceny szkolenia nie ma zastosowania w przypadku szkolen wewngtrznych.
prowadzonych przez pracownikow.

3.Wypehnione arkusze oceny szkolen sg przechowywane na stanowisku ds. kadr i archiwum, i
stuza ocenie jakodci i efektywnodci zrealizowanych szkolen z punktu widzenia potrzeb
pracownikdw, Urzedu oraz celéw kontroli zarzadeze;.

4.Wyniki jakosci i przydatnosci przeprowadzanych szkolen bierze si¢ pod uwage przy
planowaniu i realizacji szkolefi na lata nastgpne.

§ 12. 1. Biuro Organizacyjne prowadzi ewidencj¢ szkolen zewnetrznych i wewngtrznych w
postaci rejestru szkolen.



2.Biuro Organizacyjne jest odpowiedzialne za archiwizacje dokumentacji powstalej w trakcie
realizacji niniejsze procedury.

§ 13. W terminie do 31 stycznia pracownik realizujacy zadania z zakresu kadr sporzadza
coroczne sprawozdanie z ilosci szkolen odbytych w roku poprzednim przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu, ogélnych kosztow wszystkich szkolen oraz dokonuje analizy jakosci i
efektywnosci przeprowadzonych szkolen na podstawie zgromadzonych arkuszy ocen
zewnetrznych, o ktorych mowa w § 11. Sprawozdanie przekazuje si¢ Wojtowi.




Zatgcznik Nr 1

do Polityki szkoleniowej pracownikow

Urzedu Gminy w Dobrczu

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4 /2021
Wojta Gminy Dobrcz-Kierownika Urzedu Gminy
z dnia | marca 2021 r.

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN

NA ROK. sosvnmmmsasesns
Komorka Organizacyjna .......ocveveieninieininiiiiiineiesiertesiieeasins
Lp. Temat szkolenia Poziom Budzet szkoleniowy | Liczba
szkolenia* (szacunkowy koszt) | uczestnikow

1

2

3

4

3

6

7

8

SUMA

Whioskuje o szkolenie wewnetrzne( proszg¢ podac temat, liczbe uczestnikow)

( data i podpis kierownika)

*wysoko specjalistyczny/ dla zaawansowanych/érednio zaawansowanych/ dla poczatkujacych/
podstawowy




Zatacznik Nr 2

do Polityki szkoleniowej pracownikow

Urzgdu Gminy w Dobrczu

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4 /2021
Wojta Gminy Dobrez-Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 1 marca 2021 r.

PLAN SZKOLEN URZEDU GMINY W DOBRCZU
NA ROK ........

Dane zbiorcze opracowane na podstawie informacji do planu szkolen z komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Dobreczu

Lp | Temat szkolenia Poziom Budzet Liczba Nazwa komorki | Rodzaj Uwagi***
szkolenia*® szkoleniowy uczestnikow organizacyjnej szkolenia**
(szacunkowy
koszt)

2 3, 4. o) 6. 7. 8.

PO | G | Lo el f e =




II. Budzet szkolen

Szkolenia zewnetrzne Szkolenia wewnetrzne Uwagi
Planowany budzet szkoleniowy

........................... 7t SRRSO |
Rezerwa na szkolenia nie ujete w
o i I TIr——————— zt
Ogolny budzet szkolen

............................................. zt
Data i podpis Sekretarza

Akceptacja Skarbnika Zatwierdzam:

Data i podpis Wojta

* wysoko specjalistyczny/dla zaawansowanych/dla $rednio zaawansowanych/dla poczatkujacych/podstawowy
** wewnetrzne, zewnetrzne

*** uwagi mogg dotyczy¢ np. zaznaczenia danego szkolenia jako priorytetowego




Zalgcznik Nr 3

do Polityki szkoleniowe]j pracownikow

Urzedu Gminy w Dobrczu

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr  4/2021
Wojta Gminy Dobrez-Kierownika Urzedu Gminy

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

z dnia | marca 2021 r.

Imie¢ i nazwisko uczestnika
szkolenia

Komérka organizacyjna Urzedu

Organizator szkolenia
(nazwa jednostki szkolgcej, adres)

Miejsce i data szkolenia

Temat szkolenia

Sposob przeprowadzenia szkolenia np.: wyktady, warsztaty, panel dyskusyjny, inne

Ocena szkolenia w skali 0-5 ( 0 — ocena najstabsza,, 5 —ocena najlepsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostal zrealizowanych w
stosunku do jego opisu w ofercie szkoleniowej?

W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?

Jak ocenia Pani/Pan przygotowanie merytoryczne
prowadzgcego/prowadzacych?

Jak ocenia Pani/Pan umiejetnos¢ przekazywania wiedzy przez
prowadzacego/prowadzacych?

Czy prowadzacy udzielit/li wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane
pytania lub podal/li Zzrodlo, z ktérego mozna uzyskac taka
odpowiedz?

Ocena otrzymanych materiatdw szkoleniowych

Organizacja i warunki szkolenia: sala, wyposazenia, mozliwo$¢
dojazdu zdobycie nowej wiedzy 1 umiejetnosci

Przydatnos$é uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowiazkow
shuzbowych

Suma punktow

Uwagi:




