Zarzgdzenie Nr 16/U/2014
Burmistrza Czaplinka
z dnia 5 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

Na podstawie art. 33 ust.3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6zn.zm.) oraz art. 24 ust. 2 pkt. 7 i art. 29 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

1. Ustalam ,,Polityke szkoleniowa w Urzedzie Miejskim w Czaplinku” w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z w.w Polityka i do
przestrzegania zasad, ktére ona wprowadza.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czaplinek.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIST PLINKA

AdamjKoimider



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 16/U/2014

Burmistrza Czaplinka z dnia 5 grudnia 2014 r.

POLITYKA SZKOLENIOWA URZEDU MIEJSKIEGO W CZAPLINKU
§1.
Cel, przedmiot i zakres zarzgdzenia

. Celem niniejszego zarzadzenia jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki
szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Miejski w Czaplinku, zwany dalej Urzedem,
obejmujacej system szkolen i samoksztalcenia, gwarantujacych podnoszenie
kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikéw.

. Niniejsze zarzadzenie okresla procedure kierowania pracownikéw Urzedu
w Czaplinku na szkolenia.

. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom poprzez szkolenia pozwala na
efektywniejsze wykorzystanie wiedzy, umiejetnosci oraz postaw pracownikow,
wplywajgc na jakos¢ swiadczonej pracy oraz zwigkszenie skutecznosci i sprawnosci
realizowanych przez Urzad zadan.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest powigzane z ciggtym
doskonaleniem i rozwojem Urze¢du jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa
ma rowniez za zadanie optymalne wykorzystanie $rodkéw publicznych
przeznaczonych na cele szkoleniowe.

§2.
Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji

. Podstawowa forma podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sg szkolenia
zewnetrzne i wewngtrzne.

. Szkolenia zewnetrzne obejmuja szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria,
konferencie i inne formy ksztalcenia pozaszkolnego (w tym réwniez
z wykorzystaniem e-learningu) przeprowadzane przez wyspecjalizowanych
organizatoréw zewnetrznych.

§3.

Planowanie szkolen

. Kierownicy poszczegélnych referatéw i samodzielne stanowiska nie rzadziej niz raz
na rok przeprowadzaja analiz¢ potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu. Analiza
potrzeb szkoleniowych umozliwia kierowanie pracownikéw na szkolenia niezbedne
do prawidlowego wykonywania powierzonych obowigzkéw, zgodnie z zakresem
czynnosci.



Kierownicy poszczegSlnych referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
zglaszaja w terminie do 30 wrzesnia danego roku, a w roku 2014 do 20 grudnia ogéine
potrzeby szkoleniowe na nastepny rok.

. Zgloszenie nastgpuje na formularzu stanowigcym zalacznik nr | do niniejszego
zarzadzenia.

. Wypelnione formularze skladane sa do Sekretarza Gminy, najpézniej w dniu
okreslonym w ust.2 powyzej.

. Na podstawie zgloszen na szkolenie Sekretarz Gminy sporzadza projekt planu szkolen
na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. W przypadku znacznej ilosci zgloszen, Sekretarz Gminy decyduje, ktére szkolenia
ostatecznie- w miarg posiadanych srodkéw- zostang ujete w planie- po wczesnigjszych
konsultacjach z kierownikami poszczegdlnych referatéw i pracownikami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach.

. Plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

. Na podstawie rocznego planu szkolen Skarbnik rezerwuje w budzecie srodki
finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu. W budzecie mozna
uwzgledni¢ 20% rezerwe przeznaczong na szkolenia nie ujgte w planie, ktérych
koniecznos¢ przeprowadzenia moze pojawic si¢ w ciagu roku budzetowego.

. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z doraznych potrzeb, moze
by¢ modyfikowany w trakcie roku.

§ 4.
Kierowanie pracownikéw na szkolenia

. Na podstawie planu, o ktérym mowa w § 3, oraz w uzasadnionych wypadkach poza
planem w uzasadnionych przypadkach, pracownicy Urzedu na szkolenia zgtaszajg sie
po uprzedniej akceptacji przez bezposredniego przelozonego oraz zatwierdzeniu przez
Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

Kazde zgloszenie wymaga parafy Skarbnika Gminy, ktéry potwierdza fakt
zabezpieczenia srodkéw finansowych. Zgloszenie parafuje si¢ przed zatwierdzeniem,
o0 ktérym mowa w ust.1 powyzej.

. Pracownicy Urzedu, chcac uczestniczyé w konferencjach, zjazdach oraz innych
bezplatnych formach podnoszenia kompetencji- wystgpuja do Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza Gminy o wyrazenie zgody na uczestnictwo, nawet jezeli
zaproszenia do udzialu przekazywane sg imiennie i nie wymagaja odrgbnego
zgloszenia.

. Sprawy delegacji i zaliczek zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu regulujg
odrebne przepisy.



—
.

§5.
Ocena szkolen

W celu prawidlowego doboru ustug szkoleniowych oraz zapewnienia ich jakosci,
szkolenia oceniane sg za pomoca ustalonego wzoru ankiety stanowigcej zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

Po ukoniczeniu szkolenia kazdy jego uczestnik wypelnia ankietg, w ktdrej wypowiada
si¢ co do poziomu jakosci szkolenia.

Jesli organizator szkolenia przekazal uczesinikom zaswiadczenie, certyfikat
o ukonczeniu szkolenia, pracownik jest zobowigzany zlozy¢ je do kadr. Kserokopie
dokumentéw sg zamieszczone w aktach osobowych pracownika.

Wypelnione ankiety nalezy dostarczy¢ do Sekretarza Gminy w terminie nie pézniej
niz 7 dni po ukonczeniu szkolenia.

Sekretarz uczestnictwo pracownikéw w szkoleniach odnotowuje w Rejestrze szkolen,
stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



Zalacznik Nr | do zarzadzenia Nr 16/U/2014

Burmistrza Czaplinka z dnia 5 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowe)

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH NA ROK

Czaplinek,dnia ...,

Lp. | Nazwa Imig i Temat Szacunkowy | Czas trwania | Uwagi
referatu/samodzielnego | nazwisko | szkolenia | koszt (jednodniowe | dodatkowe
stanowiska pracownika szkolenia /kilkudniowe)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Uzasadnienie realizacji planu szkoleniowego:

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

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

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

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

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

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




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 16/U/2014
Burmistrza Czaplinka z dnia 5 grudnia 2014 1.
w sprawic wprowadzenia Polityki szkoleniowej

w Urzedzie Migjskim w Czaplinku

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W CZAPLINKU
NAROK. ........

Lp.

Nazwa
referatu/samodzielnego
stanowiska

Imigi
nazwisko
pracownika

Temat Przewidywany Uwagi,
szkolenia | czas szkolenia | dodatkowe
informacije

Sporzadzitl:

res

ooooooooooooooooooooooo

(data i podpis)

Zatwierdzit:

(data i podpis)




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 16/U/2014
Burmistrza Czaplinka z dnia 5 grudnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowe)

w Urzedzie Migjskim w Czaplinku

ANKIETA OCENIAJACA

UDZIAL PRACOWNIKA W SZKOLENIACH LUB INNYCH FORMACH PODNOSZENIA

Temat szkolenia:

KOMPETENCII

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Imig i RAzZWISko SZROIGCEEO! ... oot e et ettt et et e e a e e e e e nns

B K T B ) T T S RS

Prosz¢ oceni¢ w skali od 1 do 6 (1 najnizsza, 6 najwyzsza) — kazdy punkt wymieniony ponizej

L Opinia na temat przedmiotu szkolenia i wykladowcow:

l.

2.
3.
4

Czy przedmiot szkolenia byl zgodny z ofertg?

Czy material byl przedstawiony w sposéb zrozumiaty?

Czy wyktadowca wyczerpal caty zakres tematyczny szkolenia?

Jak ocenia Pani/Pan zdolnosci w zakresie przekazywania wiedzy u
wykladowcy?

Czy w trakcie szkolenia przewidziano czas na zadawanie pytan i czy
wykiadowca udzielil na nie odpowiedzi?

II. Opinie na temat organizacji szkolenia:

l.
2.

Jak ocenia Pani/Pan sale szkoleniowe (ich wyposazenie, komfort pracy)?
Jak ocenia Pani/Pan sposéb organizacji szkolenia (opieka ze strony
organizatora, sposéb przyjgcia, przerwy, wyposazenie socjalne itp.)?

Jak ocenia Pani/Pan warunki zakwaterowania (jesli dotyczy)?

Czy wedtug Pani/Pana warto korzysta¢ z oferty szkoleniowej tej firmy w
przysztosci?

Inne informacje, ktére pozwolg oceni¢ jakosé szkolenia:

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

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

czytelny podpis osoby wypelniajacej



Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 16/U/2014
Burmistrza Czaplinka z dnia 5 grudnia 2014 r,
w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowej

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

REJESTR SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIEJKIEGO W CZAPLINKU

Lp.

Imie i
nazwisko
pracownika

stanowisko

Data
szkolenia

Temat Nazwa firmy | Imigi Koszt
szkolenia | szkoleniowej | nazwisko szkolenia
osoby
prowadzgcej
szkolenie

(podpis osoby sporzadzajgcej szkolenie)




