ZARZADZENIE NR 5/2016
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 7 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia systemu szkolenia kadr w Urzedzie Gminy MiedZno

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z
pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ System szkolenia kadr w Urzedzie Gminy MiedZno w celu zapewnienia prawidtowego
rozwoju kompetencji pracownikow.

§ 2. 1. Zapotrzebowania szkoleniowe referatow na kolejny rok budzetowy zglaszaja ich Kierownicy do
1 listopada roku go poprzedzajacego.

2. W pierwszym roku obowigzywania systemu zapotrzebowanie zglaszane jest do 15 marca.
3. Zgloszenie nastepuje na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Obowigzek przeprowadzenia przez Kierownikéw analizy potrzeb nie wyklucza mozliwosci
samodzielnego zgloszenia potrzeb szkoleniowych przez pracownika.

5. Wypehione formularze przedktadane sg Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

6. Na podstawie zgloszen oraz wramach posiadanych s$rodkow na szkolenia Kierownik Referatu
Organizacyjnego wspoélnie z pracownikiem zajmujacym si¢ kadrami sporzadza roczny plan szkolen wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

7. Laczna suma kosztéw szkolen ujetych w planie przedstawionym Wojtowi do akceptacji nie moze
przekroczy¢ 80% wartosci budzetu szkoleniowego.

8. Kierownik Referatu Organizacyjnego w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objetego planem
moze podja¢ decyzje w sprawie przeprowadzenia innych szkolen i zaje¢ podnoszacych kwalifikacje zawodowe
pracownikow niz ujete w planie rocznym.

9. Plan, o ktéorym mowa w ust. 6 podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

§ 3. 1. Na podstawie planu, o ktorym mowa w § 2 oraz w uzasadnionych wypadkach poza planem,
pracownicy Urzedu s3 zglaszani na szkolenia przez Kierownika Referatu Organizacyjnego po uprzedniej
akceptacji przez bezposredniego przetozonego.

2. Kazde zgloszenie wymaga parafy Skarbnika, ktéry wten sposob potwierdza fakt zabezpieczenia
srodkéw finansowych na ten cel. Zgloszenie parafuje si¢ przed zatwierdzeniem, o ktdrym mowa wcze$nie;.

§ 4. 1. Uczestnictwo pracownikow w szkoleniach traktowane jest na rowni z wykonywaniem obowigzkoéw
stuzbowych.

2. Zakres merytoryczny szkolenia powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem wykonywanych przez
pracownika zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Miedzno maja jednakowy dostgp do szkolen imozliwosé
podwyzszania kwalifikacji oraz rozwijania wiedzy zawodowe;j.
4. Sprawy delegacji i zaliczek reguluja przepisy odrebne.

§ 5. 1. Wptywajace do Urzedu oferty szkoleniowe sa weryfikowane przez Kierownika Referatu
Organizacyjnego i nastgpnie, z uwzglgednieniem rocznego planu szkolen, przekazywane do zainteresowanych
merytorycznie komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Po rozpatrzeniu oferty szkoleniowej Kierownik Referatu podejmuje decyzje o mozliwosci uczestnictwa
w przedmiotowym szkoleniu podlegtego pracownika ipo uzyskaniu akceptacji Kierownika Referatu
Organizacyjnego kieruje pracownika na szkolenie.

3. Szkolenie, na ktore zostaje skierowany pracownik podlega wpisaniu do Rejestru szkolen.
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§ 6. Rejestr szkolen prowadzony jest przez pracownika zajmujacego si¢ kadrami w postaci elektroniczne;j.
Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 7. 1. W celu prawidtowego doboru ustug szkoleniowych oraz zapewnienia ich jako$ci szkolenia oceniane
sa za pomocg ustalonego wzoru kwestionariusza oceny szkolenia stanowigcego zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Po ukonczeniu szkolenia kazdy jego uczestnik wypetlnia kwestionariusz oceny szkolenia, w ktorej
wypowiada si¢ co do poziomu jakosci szkolenia.

3. Wypehione kwestionariusze nalezy dostarczy¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

4. Zadaniem Kierownika Referatu Organizacyjnego jest opracowanie na podstawie wynikdéw
kwestionariuszy, listy firm szkoleniowych o jak najlepszej jakosci $wiadczonych ushug oraz firm
nie oferujacych szkolen o nalezytych standardach.

5. Powyzsze listy sa podstawa do planowania szkolen w kolejnych latach oraz brane pod uwage przy
kierowaniu pracownikow na szkolenia.

§ 8. W terminie do 31 stycznia nast¢gpnego roku Kierownik Referatu Organizacyjnego sporzadza
sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolen i przedktada je Wojtowi do zatwierdzenia.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Miedzno

Piotr Derejczyk
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Referat ...............

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2016

Woéjta Gminy Miedzno

z dnia 7 stycznia 2016 r.

Wzér zgloszenia

Lp.

Temat szkolenia

Glowne tresci
szkolenia

Zakladane
korzySci ze
szkolenia

Liczba oséb
przewidzianych
do udzialu w
szkoleniu

Przewidywany koszt
szkolenia

(pieczatka i podpis Kierownika Referatu)
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Zatwierdzam

(pieczet 1 podpis Wojta)

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2016

Woéjta Gminy Miedzno

z dnia 7 stycznia 2016 r.

Wzor rocznego planu szkolen

udzialu w szkoleniu

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY MIEDZNO NA ROK ......
Lp. Symbol Referatu Temat szkolenia Liczba oséb Orientacyjny Koszt
przewidzianych do szkolenia

Laczny koszt szkolen

Laczna liczba szkolen

Liczba szkolen z podziatem na Referaty:

(pieczec i podpis osoby sporzadzajacej plan)
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REJESTR SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY MIEDZNO - ROK

Wzor rejestru szkolen pracownikéw Urzedu Gminy MiedZno

Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 5/2016

Woéjta Gminy Miedzno

z dnia 7 stycznia 2016 r.

Lp. | Symbol Imig¢ i nazwisko Temat Instytucja Data Miejsce Koszt
Referatu pracownika szkolenia szkolaca szkolenia/liczba | szkolenia | szkolenia
dni
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KWESTIONARIUSZ OCENY SZKOLENIA

I. Dane ogdlne.

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 5/2016

Wojta Gminy Miedzno
z dnia 7 stycznia 2016 r.

Wzor kwestionariusza oceny szkolenia

Data odbytego szkolenia

Temat szkolenia

Metody szkolenia
(podkresli¢ wlasciwe)

wyktad
warsztaty

Wykonawca szkolenia
(osoba/firma)

Miejsce szkolenia

II. Kryteria oceny szkolenia.

Lp. | Nazwa kryterium

Ocena w skali od 1 do 5
Wiasciwg prosze zaznaczy¢ ,.x”

1 2 3 4 5
1. Stopien zdobytej wiedzy (opis zdobytej wiedzy i
umiejetnosci)
2. Stopien wykorzystania zdobytej wiedzy w
przysziosci
3. Ocena wyktadowcy I
4. Ocena wyktadowcy II
5. Ocena otrzymanych materiatow szkoleniowych
6. Ocena organizacji szkolenia
III. Jak mozna zastosowac nabyta wiedze i umiejgtnosci do poprawy efektywnosci i jakosci pracy.
IV. Ogoélne uwagi dotyczace przeprowadzonego szkolenia.
I. Subiektywna ocena szkolenia 1 2 3 5
(1-ocena najnizsza, 5-ocena najwyzsza)
MiedZno, dnia ..........cceevveeiiiiiiiiiannn. Podpis uczestnika szkolenia ......................ooeeinl.
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