
Z^RZĄDZENIE Nr 5/2014
wójta Gminy Inowłódz

z dnia 26 |uĘ 20|4r.

w sprawie Regulaminu Szkoleń Pracowników Urzędu Gminy Inowłódz

Na podstawię art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym tj. Dz.U
20|3r. poz. 594 ) zarządza się co nasĘpuje:

$l. Ustala się Regulamin Szkoleń Pracowników Urzędu Gminy Inowłódz w brzmieniu
s tano w i ąc y m zatącznik do n i n i ej sz e go zarządze ni a.

budżetu gminy jest Sekretarz

szkolenia dla pracowników co
roku opracowuje się plan szkoleń.

$ 3. l.P|an szkoleń opracowywany jest pnez komórkę kadrową na podstawie zapatrzebowania
zgłaszarlego na początku roka przez Kierowników referatów oraz samodzielnę stanowiska pracy'

2.ostateczną decyzję dotyczącą ujęcia proponowanych szkoleń w p|anie szkoleń podejmuje
kierownik jednostki, biorąc pod uwagę możliwości finansowe i potrzeby meryloryczne w tym
zakresie.

$ 4.Zanądzenie wchodziw Życie z dniem podjęcia.

$ 5. Wykonanie zarz1Azenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

$ 2.l. organizatorem i koordynatorem szkoleń finansowanych z
Gminy we współpracy z komórką kadrową.

2. W ce|u efektywnego wykorzystania środków finansowych na



UZASADNIENIE:

Istotnym ęlementem przy'jętęj przezUrząd Gminy lnowłódz strategii kadrowej Urzędu
jest polityka szkoleniowa' Jej rea|izacjawymaga systęmowego podejścia do tematyki szkoleń
oraz efektywnego wykorzystania przeznaczonych na ten cel środków. Ustalenię i wprowadzenie
zasad realizacjipolityki szkoleniowej zapewni staĘ wzrost jakości ustug świadczonych przez
p racown i ków sa nro rządo rv,vch p rąv wykolrvwan i u zad ań pub I iczrych.



ZałącznikNr l do zaruądzeniaNr 5/2014
wójta Gminy Inowłódz z dnia26.02.2014r.

Regulamin Szkoleń Pracowników Urzędu Gminy Inowłódz

I. CEL SZKOLEN
Cęlem polityki szko|eniowej prowadzonej przez lJrząd Gminy Inowłódz zwanym dalej
,,lJrzędem'' jest podnoszenie kwalifikacji orazwiedzy i kompetencji pracowników' Umożliwienie
rozwoju zawodowego pracownikom Urzędu, co pozwala na efektywniejsze wykorzystanie
zasobów ludzkich, wpĘwając na jakośó świadczonej pracy oraz zwiększenie efektywności i
sprawności rea|izowanych przez pracowników zadań. Planowane przez Urząd szkolenia mają
rownież za zadanie optymalne wykorzystanie środków publicznych przeznaazonych na cele
szkolęniowe. Doskonalenie umiejętności i poszerzanie wiedzy pruęz pracowników Urzędu jcst
powią3ane z ciągłym doskonaleniem i rozwojem Urzędu jako organnacji. Plan szkoleniowy
obejmuje Swym zasięgiem ogół pracowników Urzędu - wszyscy pracownicy Urzędu mają
jednakowy dostęp do szko|eń i możliwośó podwyższania kwa|ifikacji. Szko|enie powinno być
związane z wykonyrvaną pracą aby ułatwić pracownikom skutęczne, wykonywanie ich
obowiąków oftu rea|izacje indywidualnych planów rozwoju zawodowego. Srodki finansowe na
realizację planu szkolęń są ustalane corocznie w wysokości adekwatnej do moŻliw<lśoi
finansowych Urzędu.

2. IDENTYF.IKACJA POT'RZEB SZKoLENlowYCH I PLANowANtE sZKoLEŃ
osiąganiu przez Uliz'$ wŻej wymienionych celów, spnyjać ma prawidłowe zdiagnozowanie
potruęb szkoleniowych zarówno bieżących jaki przysztych. Rozpoznanię potrzeb szkoleniowych
pracowników to zadanie zarówno Sekretarza Gminy jak tez poszczególnych kierowników
refęratów . w stosunku do podległego im personelu oraz pracowników na samodzielnych
stanowiskach pracy. Ana|iza potrzeb szkoleniowych musi uwzględniać: potrzeby zgłaszane przez
kięrownictwo, indywidualne potrzeby zgłaszanę przęz poszczególnych pracowników- zwięane
zarówno z koniecznością przygotowania pracownika do przyjęcia nowych obowią.zków oraz
zmiany przepisow w róznych obszarąch działalności. opracowywany w Urzędzie na kazdy rok
kalendarzowy ,,Roczny plan szkoleń'' pracowników' ma na cęlu wskazanie priorytetów
szkolęniowych mających znaczęnie w danym roku kalęndarzowym oraz Zapewnienie środków
finansowych niezbędnych do ich realizacji. odpowiedzialnośc za oprecowanie planu szkoleń
ponosi komÓrka kadrowa gdzie prowadzona jest ewidencja danych niezbędnych do zarządzania
procesem szkolenia, w szczególności odbyĘch szkoleń, |iczby ich uczestników oraz ocen
szko|eń we współpracy z Sekretarzem Gminy

3. ZASADY I PRoCEDURA TWORZENIA RoCZNEGo PLANU sZKoLEŃ
Roczny plan szkoleń przygotowywany jest przez Sękretarza Gminy w oparciu o informacje
składane przez kierowników referatów oraz prźrcowników na samodzielnych stanowiskach pracy
w temrrnie do -3 | gnldnia kazdego roku
Na podstawie w/w irrforrnac1i stanowisko ds. zatrudnienia i kadr we wspóĘracy z Sekretarzem
Gminy opracowuje roczny plan szkoleń. Plan szko|eń pod|ega zaparafowaniu pnez Sekretarza
Gminy i zatwierdzeniu przez Wójta.



4. TWoMENIE BUDZETU SZKoLEŃ
Środki finansowe przęznarzonę na realizację szkoleń ustalane są na podstawie rocznego planu
szkoleń. w budżecie poza szkoleniami wnioskowanymi pizez kierowników komórek
organizacyjnych i pracowników samodzielnych stanowisk na|eŻy uwzględnić ręzęrwę
pruemlaczoną na szkolerria nie ujęte w planie' których konięczność przeprowadzenia moŻę
pojawió się w ciągu roku budżetowego.

5. REALIZACJA sZKoLEŃ
Realizacja szkoleń odbywa się w oparciu o roczny plarr szkoleń.
Forma szkoleń obejmuje:

l) szkolenia zewnętrzne typu: kursy, warsztaty, seminaria, konferencje szkoleniowe'
szko|ęnia tematyczne,

f) szkolenia wewnętrzne organizowane i prowadzonę przęz pracowników Urzędu'
3) szkolenia wewnętrzne specjalisĘczne organizowane ptzęz Firmy zewnętrznę w Urzędzie.

Wszystkie oferty szkolęń wpłyrvające do Urzędu drogą tradycyjną bądź poczĄ elektroniczną
przekazywane są do dziafu kadr. Kierownicy komórek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy dokonują analizy i wyboru ofert zgodnie z planem szkoleń, aw szczęgólnych
przypadkach ofert, których tematyka nie została ujęta w rocznym planie szko|eń. Wybraną ofertę
poszczególne referaty oraz samodzielnę stanowiska pracy przekazują do komórki kadrowej, w
terminie umożliwiającym dokonanie weryfikacji oferty szkoleniowej oraz zatwietdzenia przez
wójta lub Sękretarza Gminy wskazująp Ęm samym zgodę na uczestnictwo w plarrowanym
szkolęniu pracownika.

Dokumentacj a zvtiązana z rea|izowaną piLez Urząd polityką szkoleniową prowadzona jest na
stanowisku ds. zatrudnienia i kadr.

6. REJESTR SZKoLEŃ pnecowNlKow
W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziałęm praco}łników w szkoleniach wprowadza
się rejestr planu i realizacji szko|eń pracownika wg wzoru' który stanowi załącznik Nr l do
niniejszego zarząózenia. Ww Ąestr znajduje się w dokumentacji dotyczącej polityki
szkoleniowej i prowadzony jest na stanowisk-u ds. zatrudnienia i kadr. Informacje o odbytym
szkolerritl wrazz zaświadczenienr winny być niezwłocznie przekazvwane do komórki kadrowej

7. MATERIAŁY ZE sZKoLEŃ
Pracownicy biorący udział w szkoleniu zobowiązani są do przechow1rvania i udostępniania
materiałów zdobytych podczas szkolenia. Mateńały uzyskane podczas szkoleń, przechowywane
są w odpowiędnio opisanych skoroszytach / segregatorach w poszczęgólnych komórkach
organizacyjnych Urzędu i są ogó lno dosępne dla wszystkich zainteresowanych.



Załącznik Nr l

Roczny plan szkoleń

na rok. . . . . .

Realizacja szko|eń

Lp. Ręferat- stanowisko Tematyka
szkolenia

Planowany
koszt

Uwagi

Lp. Data i miejsce
szkolenia

osoba biorąca udział w
szkoleniu (inię i nazwisko)

Koszt
szkolenia

Uwagi

(Firma szkoĘca)


