ZARZADZENIE NR BO.120.4.2016
BURMISTRZA OZIMKA
z dnia 12 kwietnia 2016 r.
w sprawie ustanowienia procedury podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzgdu Gminy
i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(DzU. z 2016 r. poz. 446 ), art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202 oraz z 2015 r. poz. 1045)
oraz art.69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22013 r. poz.885, 938 i z 2014r. poz. 379, 911, 1146, 1626, 1877 i z 2015r. poz. 238,
532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150 oraz z 2016r,
poz.195.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Ustanawiam Procedure podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta
w Ozimku w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. 1. Propozycje do planu szkolen na rok 2016 kierownicy referatdéw i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach przedtozg Sekretarzowi Gminy w terminie do dnia 25 kwietnia
2016 1.

2. Sekretarz Gminy w terminie do dnia 30 kwietnia 2016 r. opracuje Roczny Ramowy Plan
Szkolen pracownikow na 2016 r.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr BO.120.4.2016
Burmistrza Ozimka

z dmia 12 kwietnia 2016 r.

PROCEDURA PODNOSZENIA KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY I MIASTA W OZIMKU

I. CEL I PRZEDMIOT PROCEDURY

§1. Celem niniejszej procedury jest stworzenie przejrzystych zasad podnoszenia kwalifikacji
oraz wiedzy i kompetencji pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, Zwanego dalej
Urzgdem. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu, co pozwala na
efektywniejsze wykorzystanie zasobéw ludzkich, wptywajacych na jako$¢ $wiadezonej pracy
oraz zwigkszenie efektywnosci i sprawnosci realizowanych przez pracownikéw zadar,
Realizowana przez Urzad procedura podnoszenia kwalifikacii ma réwniez za zadanie
optymalne wykorzystanie $rodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.
§2.Wszyscy pracownicy Urzedu maja jednakowy dostep do szkoled i mozliwosé podwyzszania
kwalifikacji. Szkolenie powinno by¢ zwigzane z wykonywang praca, aby ulatwié pracownikom
skuteczne wykonywanie ich obowigzkow.,

§3.Srodki finansowe na realizacj¢ plandw szkoleniowych sq ustalane corocznie w wysokosci

adekwatnej do mozliwoscei finansowych Urzedu.

1L IDENTYFIKACJA POTRZEB SZKOLENIOWYCH I PLANOWANIE SZKOLENIA.
§4. 1. Kierownicy Referatow , pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy rozpoznaja
potrzeby szkoleniowe pracownikéw w kierowanym referacie, zajmowanych stanowiskach.

2. Potrzeby szkoleniowe winny w szczegdlnosci uwzgledniaé:

1) indywidualne potrzeby zglaszane przez poszezegblnych pracownikéw w zwigzku
z konieczno$cig poznania nowych lub zmieniajgeych sie regulacji prawnych, poglebienia
wiedzy pracownika, przygotowanie pracownika do przyjecia nowych obowigzkéw;

2) ocene wynikow pracy pracownikéw na podstawie protokoléw z przeprowadzonych kontroli,
rozstrzygnigé organéw nadzorczych w administracyjnym postgpowaniu odwotawczym, skarg

1 wnioskéw skladanych przez mieszkancow.



3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, po przeprowadzonej analizie potrzeb szkoleniowych
przedkiadajg potrzeby szkoleniowe jako propozycje do rocznego ramowego planu szkolen,
corocznie w terminie do dnia 15 grudnia Sekretarzowi Gminy, zgodnie z wzorem okreslonym
w zatgezniku nr 1 do niniejszej procedury.

§5. 1. Na podstawie zgloszonych potrzeb szkoleniowych Sekretarz Gminy opracowuje Roczny
Ramowy Plan Szkolen, ktory ma na celu wskazanie priorytetéw szkoleniowych w danym roku
oraz prawidiowe gospodarowanie §rodkami finansowymi zaplanowanymi w budzecie gminy na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow.

2. W przypadku wystgpienia nieprzewidzianych a uzasadnionych potrzeb szkoleniowych nie
ujgtych w Ramowym Planie Szkolen, pracownik moze by¢ skierowany na szkolenie przy
zachowaniu procedury okresionej w §7.

§6.Sekretarz  Gminy na biezaco monitoruje wydatkowanie $rodkow finansowych

przeznaczonych w budzecie gminy na szkolenia i doksztatcanie pracownikéw.

III. KIEROWANIE PRACOWNIKOW NA SZKOLENIA.

§7. 1. Oferty szkoleniowe przesytane do Urzedu od organizatordw szkolen Sekretariat Urzedu
kieruje do Sekretarza Gminy.

2. Sekretarz Gminy po dokonaniu analizy ofert i ich wstepnej selekeji kieruje wybrane oferty
do kierownikow odpowiednich referatéw czy na samodzielne stanowiska pracy.

3. Kierownik referatu analizuje otrzymang oferte, biorg pod uwage plan szkoleri na dany rok,
tematyke szkolenia, oceng firmy organizujacej szkolenie. Wybrana oferta wraz z adnotacijg
bezposredniego przelozonego o delegowaniu pracownika przekazywana jest do pracownika
zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Burmistrza celem przygotowania zgloszenia i jego
rejestracil.

4. Zgloszenia na szkolenie dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi
Burmistrza, po wezeéniejszej jego akeeptacii przez Sekretarza Gminy,

5. W przypadku gdy skierowanie dotyczy kierownika referatu czy pracownika
na samodzielnym stanowisku decyzje o skierowaniu na szkolenie podejmuje Sekretarz Gminy.
6. Decyzje o skierowaniu na szkolenie Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy podejmuje Burmistrz.

IV. EWIDENCJA SZKOLEN

§8. 1. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udzialem pracownikéw w szkoleniach
wprowadza si¢ dla kazdego pracownika Urzedu ,.Karte szkolefi pracownika”, wedhig wzoru

stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.



2. Karta szkolent moze by¢ prowadzona w wersji papierowej lub elektronicznej.

3.Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za prowadzenie i aktualizacje kart, o ktérych mowa
wust.1.

4. Kazdy pracownik ma prawo wgladu o wiasnej karty szkolen a przelozeni pracownikéw
do kart szkolen pracownikow im podleghych.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obslugi Burmistrza prowadzi rejestr szkoles,
w ktérym ewidencjonowane sa wszystkie zgloszenia kierowanych na szkolenia pracownikéw,
zgodnie z wzorem okre$lonym w zataczniku Nr 4 do niniejszej procedury.

V. OCENA SZKOLEN

§9. 1. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie zewngtrzne otrzymuje przed szkoleniem
od pracownik zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Burmistrza ,,Arkusz oceny szkolenia”
ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

2. Po szkoleniu pracownik wypehia ,Arkusz oceny szkolenia" i najpéZniej w terminie 3 dni
przekazuje do Sekretarza Gminy.

3. Sekretarz Gminy ustala §rednig ocene danego szkolenia na arkuszach ocen wypelnionych
przez poszczegdlnych pracownikow bioracych udziat w szkoleniu.

VL SYSTEM KASKADOWANIA WIEDZY

§10. 1. Celem wprowadzenia systemu kaskadowania wiedzy jest przekazanie zdobyte]
w procesie szkolenia zewngtrznego wiedzy szerszemu gronu pracownikéw Urzedu.

2. Kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego zobowigzany jest do przekazania na forum oséb
zainteresowanych tematyka danego szkolenia najwazniejszych spraw poruszanych podeozas
szkolenia. Wsréd zainteresowanych powinni znalezé si¢ przede wszystkim nastepujace osoby:
1) bezposredni przelozony lub osoba przez niego wskazana;

2) inne osoby, ktorych wykonywanie zadan i obowiazkéw powiazana jest z tematyka szkolenia.
VII. PODNOSZENIE KWALIFIKACHI ZAWODOWYCH W FORMACH
SZKOLNYCH

§11. 1. Ksztaicenie pracownikéw w formach szkolnych moze odbywaé sie poprzez podjecie
studiow wyzszych lub podyplomowych w systemie zaocznym lub wieczorowym.

2. Ksztalcenie pracownikéw w formach o ktérych mowa w ust. 1 to zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejgtnoscei z inicjatywy pracodawey lub jego zgoda.

3. Pracownik, w sytuacji opisanej w ust. 1 i 2 korzysta z uprawnien okre§lonych w art. 103 §1

Kodeksu Pracy.



VIIL POSTANOWIENIA KONCOWE

§12. 1. Sekretarz Gminy, w oparciu o prowadzona dokumentacj¢ dotyczaca podnoszenia przez
pracownikow  kwalifikacji zawodowych, sporzadza roczng informacje  obejmujaca
w szezegllnosei: realizacje Ramowego Planu Szkolefi, ilosé oséb uczestniczgcych w
szkoleniach, uczestnictwo poszezeg6lnych pracownikéw w szkoleniach.

2, Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 obejmujaca rok poprzedni sporzadzana jest do dnia 30

marca kolejnego roku .
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zatgeznik Nr 3
do Procedury podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Arkusz oceny szkolenia

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia..............cooiiiiiin,
Temat szkolenia...... e et rarraaaas e P
| D774 ) [ 1 N OO PPN
Podmiot prowadzgey szkolenie.. ... e e
Imie i nazwisko prowadzacego szkolenie...........ooiiiiiiiiii

Ocena szkolenia w skali 1-5 (1-ocena najnizsza, 5-ocena najwyzsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostal zrealizowany w stosunku do jego opisu
w ofercie szkoleniowej

Czy material byt przedstawiony w sposéb zrozumialy

Czy w trakcie szkolenia istmata mozliwoéé zadawania pytan i czy wyktadowca
udzielit wyczerpujacych odpowiedzi

Ocena otrzymanych materiatdw szkoleniowych

Na ile szkolenie spelnilo Pani/a oczekiwania

Czy tre$¢ szkolenia byla przekazywana innym pracownikom w Referacie lub na szerszym
forum tak/nie

podpis pracownika -
uczestnika szkolenia
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