Zarzadzenie nr 115/2016
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia zasad planowania szkolen
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza sie
zasady planowania szkolen w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446,
1579, 1948) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Pracownicy jednostki zobowigzani sg do statlego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych, w tym poprzez uczestnictwo w szkoleniach zewnetrznych i wewnetrznych.

2. Szkolenia zewnetrzne obejmuja szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria,
konferencje i1 inne formy ksztatcenia pozaszkolnego prowadzone przez wyspecjalizowanych
organizatorow zewngtrznych.

3. Informacje o szkoleniach zewnetrznych wraz z listg osob uczestniczacych w szkoleniu
przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym w teczce ,,Szkolenia zewnetrzne”.

4. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu zewnetrznym jest zobowigzany do
kaskadowania wiedzy tj. przekazywania wiedzy zdobytej podczas szkolenia zewngtrznego
szerszemu gronu pracownikow urzedu.

5. Szkolenia wewng¢trzne obejmuja poglebianie wiedzy 1 zdobywanie umiejetnosci przez
wiekszg grupe pracownikow w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych,
administracyjnych 1 organizacyjnych. Organizowane s3 na podstawie ztozonych przez
pracownikow zapotrzebowan lub w procedurze naprawczej w odpowiedzi na zauwazone
nieprawidlowosci na polecenie burmistrza lub sekretarza i prowadzone sg przez pracownikoéw
urzedu lub zewnetrznych wykonawcoéw w urzedzie.

6. Informacje o szkoleniach wewnetrznych wraz z listg uczestnikéw przechowywane sg
w Referacie Organizacyjnym w teczce ,,Szkolenia wewngtrzne”.

7. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze
wykorzystanie zasobow ludzkich, wptywajac na jakos$¢ $wiadczonej pracy oraz zwigkszenie
skutecznos$ci 1 sprawnosci realizowanych zadan.

8. Szkolenia wewnetrzne z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych realizowane jest wg odrgbnych
przepisow.

§2. 1. W celu efektywnego wykorzystania srodkoéw finansowych na szkolenia dla
pracownikow co roku opracowuje si¢ plan szkolen.

2. Plan szkolen opracowywany jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego na
podstawie zapotrzebowania zglaszanego na poczatku roku przez pracownikow oraz kierownikow
komorek merytorycznych.

3. Analize potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow przeprowadzaja kierownicy
referatow nie rzadziej niz raz na rok.

4. Kierownicy referatéw 1 samodzielne stanowiska pracy przekazuja do Referatu
Organizacyjnego, w terminie nie pozniej niz do 30 wrze$nia kazdego roku, pisemne
zapotrzebowanie na szkolenia na rok nastgpny. Wzor zgloszenia zapotrzebowania do planu
szkolen stanowi zalgcznik Nr 1.



5. Referat Organizacyjny przygotowuje plan szkoleh na dany rok w terminie
okreslanym kazdorocznie zarzadzeniem burmistrza w sprawie wytycznych do projektu budzetu.
Wzér rocznego planu szkolen okresla zatacznik Nr 2.

6. Ostateczng decyzje dotyczacg kwoty przeznaczonej na szkolenia podejmuje kierownik
jednostki, biorgc pod uwage mozliwosci finansowe jednostki z uwzglednieniem 30% rezerwy na
szkolenia nie ujete w planie, a zwigzane z wdrozeniami nowych przepisOw prawnych w trakcie
roku budzetowego.

7. Na podstawie ww. danych Kierownik Referatu Organizacyjnego wraz z Sekretarzem
przygotowuje plan szkolen na dany rok w terminie do 28 lutego kazdego roku zgodnie ze
wzorem okre§lonym w ust. 5.

8. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.

§ 3. 1. Oferty szkolen sg przekazywane do Referatu Organizacyjnego, ktory prowadzi
sprawy formalne zwigzane z kierowaniem pracownikoéw na szkolenia.

2. Zgloszenie na szkolenie wymaga akceptacji burmistrza lub osoby upowaznione;.

3. Po zakonczeniu szkolenia pracownik jest zobowigzany do przedtozenia w referacie
Organizacyjnym zaswiadczenia/ certyfikatu/dyplomu poswiadczajacego udziat w szkoleniu.

4.Uczestnik  szkolenia  zewngtrznego jest zobowigzany do  przedstawienia
bezposredniemu przetozonemu oraz wspolpracownikom w komorce organizacyjnej i osobie
zstepujacej pracownika podczas jego nieobecnosci tematyki szkolenia.

5. Urzad przywiazuje szczegolng wage do jakosci 1 efektywnosci szkolen, ktore powinny
by¢ realizowane na wysokim poziomie merytorycznym i dydaktycznym, zapewniajagcym
zaspokojenie oczekiwan uczestnikoOw oraz pracodawcy.

6. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu wypetnia ankiete jakosci szkolenia wg
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

7. Ankieta stuzy ocenie jakosci i przydatnos$ci przeprowadzanego szkolenia dla
wykonywania obowigzkoéw pracownika.

§ 4. 1. W celu ewidencji, monitoringu nadzoru nad udziatem pracownikéw w szkoleniach
wprowadza si¢ karte szkolen pracownika, ktory stanowi zatgcznik Nr 4.

2. Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjatkiem obowigzkowych
szkolen bhp, w ktérych pracownik brat udziat.

3. Karty szkolen sg analizowane przez kierownikéw oraz sekretarza m.in. pod katem
zapotrzebowania na szkolenia przy sporzadzaniu corocznego planu szkolen.

§ 5. 1. Dokumentacj¢ zwigzang z realizowang przez Urzad polityka szkoleniowa
prowadzi Referat Organizacyjny.

2. Rejestr szkolen jest jawny 1 dostepny dla wszystkich pracownikow urzedu. Wzor
rejestru szkolen stanowi zalacznik Nr 5.

§ 6. 1. Kierownik Referatu Organizacyjnego sporzadza do kofca I kwartalu
sprawozdanie z realizacji rocznego planu szkolen w oparciu o nastgpujace informacje oraz
mierniki:

1) wysoko$¢ §rodkow przeznaczonych na szkolenia w danym roku budzetowym,

2) wydatki na szkolenia na 1 pracownika,



3) liczba wszystkich szkolen wewnetrznych i zewnetrznych,

4) ocena szkolen — wnioski dotyczace weryfikacji i rozwoju polityki szkoleniowej
w urzedzie.

2. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza burmistrz.

3. Wyniki analizy jakos$ci i efektywnos$ci przeprowadzonych szkolen bierze si¢ pod
uwage przy planowaniu szkolen na lata nastepne.

§ 6. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

3. Plan szkolen na rok 2017 przygotowuje si¢ w terminie do 31 marca 2017r
uwzgledniajac zapisy § 2. pkt.7.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa
Nr 115 /2016 z dnia 30 grudnia 2016 1.

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA
DO PLANU SZKOLEN NA ROK .......

KOomOTrKa OraniZaCyjNa .. ....ouuieneieitt ettt ettt e et et e e e et e e e e e
. Budzet
Poziom koleniow
Lp. Temat szkolenia szkolenia . y Imi¢ i nazwisko uczestnika
N (szacunkowy
koszt)
1 1)
2)
2 1)
2)
3 D)
2)
4 1)
2)
5 )
2)
6 1)
2)
Suma

Whioskuje o szkolenie wewnetrzne (prosz¢ podac temat, liczbe uczestnikow) ............cccceeeueene

(Data i podpis kierownika referatu)

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




Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa

Nr 115 /2016

z dnia 30 grudnia 2016 1.
Plan szkolen pracownikow Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie
narok.............
Plan Wykonanie
5 Podmiot/Osoba
. Poziom iev (imi Budzet icv (imi . Ocena szkolenia
Lp. Temat szkolenia kolenia® . Ucz.estmcy (lml? szKoleniowy . . Uczestmcy. (imi¢ , Koszt przeprowadzajaca wo ankiet
szKkolenia i nazwisko, stanowisko, i nazwisko, stanowisko, komorka . szkolenie g
. (szacunkowy rzeczywisty
komorka merytoryczna) koszt) merytoryczna)

! specjalistyczny/dla sredniozaawansowanych/dla poczatkujacych/podstawowy






KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa 115/2016
z dnia 30 grudnia 2016 .

€0 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(Imig 1 nazwisko pracownika)

Stanowisko

Komorka organizacyjna

Rodzaj
szkolenia Termin Koszt
Lp. Temat szkolenia Wewnetrzne/ Organizator szkolenia . y
szkolenia | szkolenia
Zewnetrzne
W/Z)
l.
2.
3.
4.

Razem koszty




Zakacznik Nr 3

do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa 115/2016

Ankieta jakosci szkolenia

z dnia 30 grudnia 2016 .

Imie¢ i nazwisko uczestnika szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzaca szkolenie/ Firma
organizujgca szkolenie

Dokonujemy oceny poprzez zakreslenie wybranej opcji, gdzie 1 oznacza najnizsza oceng, a 5 najwyzsza oceng.

1. W jakim stopniu szkolenie spelnilo Pani/Pana oczekiwania?

1 2 3 4 5
2. W jakim stopniu zostal zrealizowany program szkolenia w stosunku do opisu w ofercie szkoleniowej?

1 2 3 4 5
3. Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego i sposéb przekazywania wiedzy przez prowadzacego

1 2 3 4 5
4. Komunikatywnos$¢ prowadzacego, mozliwos¢ zadawania pytan i uzyskiwania odpowiedzi

1 2 3 4 5
5. Czy prowadzacy szKolenie udzielil wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania?

1 2 3 4 5
6. Jako$¢ merytoryczna materialéw szkoleniowych

1 2 3 4 5
7. Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowiazkéw

1 2 3 4 5

(Podpis)



Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa

Nr 115 /2016
z dnia 30 grudnia 2016 .
REJESTR SZKOLEN
Lp. | Imie i nazwisko pracownika Komérka Data szkolenia Temat szkolenia Organizator szkolenia Uwagi

organizacyjna




