ZARZADZENIE Nr 390/06
Woéjta Gminy Osieciny
z dnia 23.01.2006 r.

w sprawie zasad szkolenia pracownikow Urzedu Gminy w Osigcinach.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/Dz.U. z2001r, Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm./ zarzadza si¢ , co nastepuje :

§1

1. Urzad Gminy w Osigcinach przyktada duzg wage do rozwoju

zawodowego pracownikow rozumianego jako:

- tworzenie odpowiednich warunkdw wspieranie dziatan w kierunku
dtugofalowego rozwoju zawodowego pracownikow;

- ciagle doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

2. Szkolenia rozumiane sa jako systematyczny rozwdj wiedzy

1 umiejgtnosci niezbednych do prawidlowego wykonywania powierzonych

zadan i stanowig najwazniejszy obszar zarzgdzania kadrami.

§2

Tworzenie sprzyjajacych warunkow do rozwoju zawodowego
pracownikow ma na celu efektywne wykorzystanie zasobow ludzkich
1 zapewnia profesjonalng realizacje zadan.

§3

Planowanie i rozwoj kariery pracownika rozpatrywane sg w kontekscie
rozwoju osobistego pracownika.

§ 4

Urzad przywiazuje duza wage do jakosci szkolen. Celem osiagniecia
zaktadanego celu szkolenia winne by¢ na wysokim poziomie
dydaktycznym, merytorycznym, organizacyjnym.

§5

Polityka szkoleniowa traktowana jest jako dziatalnos¢ priorytetowa

w polityce kadrowej, ktérej konsekwentna realizacja jest konieczna do
utrzymania i rozwoju kwalifikacji zawodowych pracownikéw na poziomie
zapewniajacym profesjonalna realizacje zadan Urzedu.



§6

Srodki finansowe na realizacje szkolea na dany rok sa ustalane w uchwale
budzetowe;.

§7

Sekretarz, Skarbnik kieruja do Woéjta wnioski o zakwalifikowanie
pracownikéw do udzialu w szkoleniu .

§ 8

W postgpowaniu majacym na celu wybor kandydata na szkolenie ,
uwzglednia si¢ kryteria:

- poziom kompetencji pracownika,

- kwalifikacje kandydata,

- indywidualny program rozwoju zawodowego,

- dotychczasowy udzial w szkoleniach,

- zakres zadan na zajmowanym stanowisku.

§ 9

Szkolenie pracownikow powinno by¢ zwigzane z wykonywana praca, co
w nastgpstwie ma ufatwi¢ pracownikom skuteczniejsze wykonywanie
obowiazkow oraz realizacj¢ indywidualnych planéw rozwoju
zawodowego.

§ 10

Wybor odpowiedniej firmy szkoleniowej odbywa si¢ wg nastepujacych
kryteriow:
- przedmiot szkolenia;
- dostosowanie programu szkolenia do wewnetrznych potrzeb Urzedu
1 oczekiwan pracownikow;
- metody 1 techniki prowadzenia szkolen;
- kwalifikacje i do§wiadczenie trenera;
- cena;
- lokalizacja i czas trwania.

§11

Rodzaje realizowanych szkolen

- szkolenie bhp (reguluje rozporzadzenie Ministra PiPS z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie szczegdtowych zasad szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 62 poz.285);

- szkolenia stanowiskowe dostosowane do zakresu czynnosci;



- akademickie/szkolne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych
( w ramach wtasnych $rodkow finansowych pracownika)

§ 12

1. Kazdy z pracownikéw, odbywajacych szkolenie zobowigzany jest do
dostarczenia kopii certyfikatow/zaswiadczen do Sekretarza Gminy.
2. Sekretarz Gminy przekazuje dokumenty wymienione w ust.1 do
pracownika kadr.
§ 13

Wszyscy pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostep do
szkolen 1 mozliwosci podnoszenia kwalifikacji.

§ 14
Ocena efektow zrealizowanego szkolenia przeprowadzone jest przez:

1) przeszkolonych pracownikow na podstawie karty uczestnictwa
w szkoleniu
- zal. Nr 2;

2) bezposrednich przetozonych na podstawie rozmowy przeprowadzone;j
w ciaggu 7 dni od daty odbycia szkolenia.

§ 15
W terminie do 31 stycznia roku nastepnego Sekretarz sporzadza corocznie
sprawozdanie wraz z wnioskami z przebiegu szkolen, ktore przedstawia
Wojtowi do zatwierdzenia.

§16

Do 31 stycznia kazdego roku Sekretarz przedstawia Wojtowi propozycje
1 tematyke szkolen w rozbiciu na komorki i poszczegdlnych pracownikow.

§ 17
Procedure szkolenia okresla zal. Nr 1.
§18
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniém podjecia., W 6




PROCEDURA SZKOLENIA PRACOWNIKOW

Zal. nr 1

URZEDU GMINY W OSIECINACH

Lp Dzialanie Osoby Termin Uwagi
uczestniczace i
odpowiedzialne
1. | Selekcja i kierowanie do ofert | Sekretarz Na
szkoleniowych Skarbnik biezaco
2. | Analiza ofert szkoleniowych Sekretarz
3. | Wniosek o przeszkolenie Skarbnik Na ofercie
pracownika szkolenia
4. | Zatwierdzenie wniosku Woijt
5. | Dokonanie zgloszenia Samodzielne na
-przekazanie informacji do stanowisko ds. formularzu
pracownika ds. kadr kadr zgloszenia
-wystawienie delegacji
-wystawienie karty
uczestnictwa
6. | Wypetnienie karty Pracownik Po
uczestnictwa szkoleniu
7. | Zapoznanie si¢ z karta,
uczestnictwa Pracownik
8. | Rozmowa na temat szkolenia | Sekretarz
Skarbnik
9. | Przekazanie karty uczestnictwa | Pracownik
do
Sekretarza Gminy
10. | Adnotacja w zestawieniu Pracow. ds.
szkolen kadr
11. | Sporzadzenie listy Sekretarz styczen

preferowanych
instytucji szkoleniowych




Zat. nr 2
KARTA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

1.PracowniK.......ccocvvvveeeeeeeieiiiinnnnnnenn. Komorka organizacyjna (symbol).............
2.Temat szkolenia

3.Instytucja szkolaca

Nazwa:

Siedziba:
AIABIS0E s 74 0 - S
6.Czasod................ do....oooevnnn. 7.Liczba dni szkoleniowych .................

8.0Ocena poziomu merytorycznego (wstawic znak x)
l l{na_ini;':sza) | 2 3 ‘ 4 | 5 ‘

9.0cena przydatnosci (wstawi¢ znak x)
l l(najniZSza) | Z | 3 ‘ 4 ‘ 5 —l

10.Zdobyta wiedza i umiejetnos¢, sposob jej wykorzystania:

11.0cena instytucji szkolacej (wstawi¢ znak x)

l 1 (najnizsza) ‘ 2 3 ‘ 4 | 5 ‘ 6(najwy25za)

.....................................................



Zat. nr 3

ZESTAWIENIE SZKOLEN ZA ROK ..........

Lp | Symb
kko

Nazwisko 1 imi¢
Pracownika
stanowisko

Informacja na temat szkolenia

Data
Ilosé
dni

Instytucja
Temat szkolaca

Koszt
szkolenia

Laczny koszt szkolen

Y.aczna liczba szkolen

..........

.................................................................................................

(podpis pracownika)




