ZARZADZENIE Nr 5/2014
Wéjta Gminy Inowlddz
z dnia 26 luty 2014r.

w sprawie Regulaminu Szkolen Pracownikéw Urzgdu Gminy Inowlédz

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym tj. Dz.U
2013r. poz. 594 ) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Szkolen Pracownikéw Urzedu Gminy Inowldédz w brzmieniu
stanowiacym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Organizatorem i koordynatorem szkolefi finansowanych z budzetu gminy jest Sekretarz
Gminy we wspoipracy z komorka kadrows, .

2. W celu efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych na szkolenia dla pracownikéow co
roku opracowuje si¢ plan szkolen.

§ 3. 1.Plan szkolen opracowywany jest przez komérke kadrowa na podstawie zapotrzebowania
zglaszanego na poczatku roku przez Kicrownikéw referatéw oraz samodziclne stanowiska pracy.

2.Ostateczng decyzje dotyczaca ujecia proponowanych szkolen w planie szkolen podejmuje
kierownik jednostki, biorac pod uwage mozliwosci finansowe i potrzeby merytoryczne w tym
zakresie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.




UZASADNIENIE:

Istotnym elementem przyjgtej przez Urzad Gminy Inowlddz strategii kadrowej Urzedu
jest polityka szkoleniowa. Jej realizacja wymaga systemowego podejscia do tematyki szkolen
oraz efektywnego wykorzystania przeznaczonych na ten cel srodkéw. Ustalenie i wprowadzenie
zasad realizacji polityki szkoleniowej zapewni staly wzrost jakosci ustug swiadczonych przez
pracownikow samorzadowvch przy wvkonvwaniu zadan publicznych.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2014
Wojta Gminy Inowlddz z dnia 26.02.2014r.

Regulamin Szkolen Pracownikéw Urzedu Gminy Inowlodz

1. CEL SZKOLEN

Celem polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Gminy Inowlédz zwanym dalej
»Urzedem” jest podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy i kompetencji pracownikéw. Umozliwienie
rozwoju zawodowego pracownikom Urzedu, co pozwala na efektywniejsze wykorzystanie
zasobéw ludzkich, wptywajac na jako$¢ $swiadczonej pracy oraz zwigkszenie efektywnosci i
sprawnosci realizowanych przez pracownikéw zadan. Planowane przez Urzad szkolenia majg
réwniez za zadanie optymalne wykorzystanie $srodk6w publicznych przeznaczonych na cele
szkoleniowe. Doskonalenie umiejg¢tnosci i poszerzaniec wiedzy przez pracownikéw Urzedu jest
powigzane z ciaglym doskonaleniem i rozwojem Urzedu jako organizacji. Plan szkoleniowy
obcjmuje swym zasiggiem ogol pracownikow Urzedu — wszyscy pracownicy Urzgdu maja
jednakowy dostep do szkolen i mozliwos$¢ podwyzszania kwalifikacji. Szkolenie powinno by¢
zwigzane z wykonywana praca, aby ulatwi¢ pracownikom skuteczne wykonywanie ich
obowiazkéw oraz realizacje indywidualnych planéw rozwoju zawodowego. Srodki finansowe na
realizacj¢ planu szkolen sa ustalane corocznic w wysokosci adekwatnej do mozliwosci
finansowych Urzedu.

2. IDENTYFIKACJA POTRZEB SZKOLENIOWYCH | PLANOWANIE SZKOLEN

Osigganiu przez Urzad wyzej wymienionych celow, sprzyja¢ ma prawidlowe zdiagnozowanie
potrzeb szkoleniowych zardwno biezacych jak i przysztych. Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych
pracownikow to zadanie zaréwno Sekretarza Gminy jak tez poszczegdlnych kierownikéw
referatow - w stosunku do podleglego im personelu oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy. Analiza potrzeb szkoleniowych musi uwzgledniaé: potrzeby zglaszane przez
kierownictwo, indywidualne potrzeby zglaszane przez poszczegélnych pracownikow- zwiazane
zaréwno z koniecznoscia przygotowania pracownika do przyjecia nowych obowiazkéw oraz
zmiany przepisdéw w roznych obszarach dzialalnosci. Opracowywany w Urzedzie na kazdy rok
kalendarzowy ,Roczny plan szkolen” pracownikéw, ma na celu wskazanie priorytetow
szkoleniowych majacych znaczenic w danym roku kalendarzowym oraz zapewnienie srodkow
finansowych niezbednych do ich realizacji. Odpowiedzialno$é za opracowanie planu szkoler
ponosi komoérka kadrowa gdzie prowadzona jest ewidencja danych niezb¢dnych do zarzadzania
procesem szkolenia, w szczegblnosci odbytych szkolen, liczby ich uczestnikdw oraz ocen
szkolen we wspdtpracy z Sekretarzem Gminy

3.ZASADY 1 PROCEDURA TWORZENIA ROCZNEGO PLANU SZKOLEN

Roczny plan szkolen przygotowywany jest przez Sckretarza Gminy w oparciu o informacje
skladane przez kierownikdw referatdw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

Na podstawie w/w mnformacji stanowisko ds. zatrudnienia i kadr we wspédlpracy z Sekretarzem
Gminy opracowuje roczny plan szkolen. Plan szkoleni podlega zaparafowaniu przez Sekretarza
Gminy i zatwierdzeniu przez Wojta.



4. TWORZENIE BUDZETU SZKOLEN

Srodki finansowe przeznaczone na realizacje szkolen ustalane sa na podstawie rocznego planu
szkolen. W budzecie poza szkoleniami wnioskowanymi przez kierownikéw komoérek
organizacyjnych i pracownikow samodzielnych stanowisk nalezy uwzgledni¢ rezerwg
przeznaczong na szkolenia nie ujete w planie, ktérych konieczno$¢ przeprowadzenia moze
pojawic si¢ w ciagu roku budzetowego.

5.REALIZACJA SZKOLEN
Realizacja szkolefi odbywa si¢ w oparciu o roczny plan szkolea.
Forma szkolen obejmuje:

1) szkolenia zewngtrzne typu: kursy, warsztaty, seminaria, konferencje szkoleniowe,

szkolenia tematyczne,

2) szkolenia wewngtrzne organizowane i prowadzone przez pracownikéw Urzgdu,

3) szkolenia wewngtrzne specjalistyczne organizowane przez Firmy zewngtrzne w Urzedzie.
Wszystkie oferty szkolen wplywajace do Urz¢du drogg tradycyjng badZz poczta elektroniczng
przekazywane sa do dzialu kadr. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy dokonuja analizy i wyboru ofert zgodnie z planem szkolen, a w szczegdlnych
przypadkach ofert, ktdrych tematyka nie zostata ujeta w rocznym planie szkolen. Wybrana oferte
poszczegllne referaty oraz samodziclne stanowiska pracy przekazuja do komorki kadrowej, w
terminie umozliwiajacym dokonanie weryfikacji oferty szkoleniowej oraz zatwierdzenia przez
Wojta lub Sekretarza Gminy wskazujagc tym samym zgodg na uczestnictwo w planowanym
szkoleniu pracownika.

Dokumentacja zwiazana z realizowang przez Urzad polityka szkoleniowa prowadzona jest na
stanowisku ds. zatrudnienia i kadr .

6. REJESTR SZKOLEN PRACOWNIKOW

W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikéw w szkoleniach wprowadza
si¢ rejestr planu i realizacji szkolen pracownika wg wzoru, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. W/w rejestr znajduje si¢ w dokumentacji dotyczacej polityki
szkoleniowej i prowadzony jest na stanowisku ds. zatrudnienia i kadr. Informacje o odbytym
szkoleniu wraz z zaswiadczeniem winny by¢ niezwlocznie przekazywane do komorki kadrowej

7.MATERIALY ZE SZKOLEN

Pracownicy bioracy udzial w szkoleniu zobowiazani sa do przechowywania i udostgpniania
materiatéw zdobytych podczas szkolenia. Materiaty uzyskane podczas szkolen, przechowywane
sqg w odpowiednio opisanych skoroszytach / segregatorach w poszczegélnych komorkach
organizacyjnych Urzg¢du i sg ogdlno dostgpne dla wszystkich zainteresowanych.



Roczny plan szkolen

Zatacznik Nr |

na rok......
Lp. Referat- stanowisko Tematyka Planowany Uwagi
szkolenia koszt
Realizacja szkolen
Lp. | Data i miejsce Osoba biorgca udzial w Koszt Uwagi
szkolenia szkoleniu (imie¢ i nazwisko) szkolenia

(Firma szkolgca)




