OR.0050.288.2013

ZARZ ADZENIE NR 288/13
BURMISTRZA MONIEK
z dnia 09 lipca 2013 r.

W sprawie ustanowienia Polityki szkoleniowej w Urgdzie Miejskim w Monkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 maB@0T. o samorgzie gminnym
(Dz. U. z 2013.594 jednolity tekst) w zmku art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 15@z.p1240 z pgn. zm.) oraz Komunikatu
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 sprawie standardéw kontroli zadczej

dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF.2(@084), zaradza s¢, co nasfpuije:

81.Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatséyitecznej i efektownej kontroli
zarzmdczej, wprowadza ei Polityke szkoleniowy Urzedu Miejskiego w Makach

w brzmieniu stanowgcym zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.

§2. Wykonanie zagrlzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

83. Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania, z mpobowgzujaca od dnia
1 stycznia 2014 roku z wytkiem 8 2. ust. 1i 2, ktére wchagdw zycie z dniem 1 listopada
2013 roku.

Bustriz Moniek
mgr Zbignié@rwowski

(podpis osoby wydagej zaradzenie)



Zalacznik

do Zaradzenia Nr 288/13
Burmistrza Moniek

z dnia 09 lipca 2013 r.

POLITYKA SZKOLENIOWA URZEDU MIEJSKIEGO W MO  NKACH

ROZDZIAL |
CEL POLITYKI SZKOLENIOWEJ

§ 1.1. Celem polityki szkoleniowej jest statedposzenie poziomu wiedzy i doskonalenia
umiejtnosci pracownikow Urzdu Miejskiego w Mdakach koniecznych do wykonywania
powierzonych zadai zapewnienia profesjonalnej obstugi interesanta.

Realizowana przez Usd polityka ma za zadanie optymalne wykorzystasiedkow
publicznych przeznaczonych na wspieranie doskor@l&wodowego pracownikow Uidu.

2. Polityka szkoleniowa Ugdu Miejskiego w Makach okréla:

1) planowanie szkofe
2) realizacg szkole,

3) ocere ich jakdci.

ROZDZIAL II
ZASADY TWORZENIA ROCZNEGO PLANU SZKOLE N

§ 2.1. W terminie do 30 listopadazkl@go roku kierownicy referatow oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach przekazo Kadr ustg informacg o zapotrzebowaniu
pracownikéw na szkolenia w ngghym roku kalendarzowym.

2. Plan szkole stanowscy zahcznik nr 1 do niniejszej polityki szkoleniowej
opracowywany jest przez pracownika odpowiedzialnegcsprawy kadrowe w terminie do
15 grudnia danego roku kalendarzowego, na podstagtdszonych potrzeb szkoleniowych.

3. Plan szkole podlega zaparafowaniu przez Sekretarza Gminy irlBilea Gminy

oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza Moniek.



4. Ostateczndecyzg dotycaca ujecia proponowanych szkalev planie szkolé podejmuje
Burmistrz Moniek.

5. Roczny plan szkaleprzekazywany jest kierownikom referatow w terminie p&niej
niz 7 dni od daty jego akceptacji.

6. Plan szkolew uzasadnionych przypadkach redoy¢ modyfikowany w trakcie roku.

7. W miag potrzeb i maliwosci, szkolenia zewgtrzne mog by¢ realizowane poza planem.

ROZDZIAL IlI
REALIZACJA SZKOLE N

8§ 3. Realizacja szkaleodbywa st zgodnie z przytym planem rocznym. Uczestnictwo
pracownikbw w szkoleniach jest traktowane na réwniwykonywaniem obowgzkow
stuzbowych.

8§ 4. Forma szkofeobejmuije:

a) szkolenia zewstrzne w formach pozaszkolnych: kursy, warsztatymiearia,

konferencje,

b) szkolenia zewgtrzne w formach szkolnych tj. studia #&ze, studia podyplomowe,

b) szkolenia wewgirzne organizowane przez pracownikow édha,

d) szkolenia wewetrzne specjalistyczne organizowane przez firmy zgmne
w Urzedzie.

§ 5.1. Szkolenia zewtizne
Oferty szkoleniowe, ktore wptyw@jdo Urzdu Miejskiego w Makach g przekazywane
kierownikom odpowiednich referatéw i pracownikom samodzielnych stanowiskach do
analizy i wyboru zgodnie z planem szkgle w szczegolnych przypadkach oferty, ktorych
tematyka nie zostatagip w rocznym planie szkale

2. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samehhych stanowiskach sktadajybrary
oferte (po akceptacji przez bezgredniego przetzonego) do pracownika odpowiedzialnego
za sprawy kadrowe.

3. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowseglada do zatwierdzenia Burmistrzowi
Moniek ofert szkoleniow z potwierdzeniem Skarbnika Gminy zabezpieczemalkow

finansowych na realizagjvniosku



4. Wniosek po zatwierdzeniu zostaje przekazamyedlizacji. Pracownik po zakozeniu
doksztalcania jest zobogwany ziay¢é do kadr zé&wiadczenie (certyfikat) o uk@zeniu
szkolenia. Kserokopie dokumentowzamieszczane w aktach osobowych pracownika.

5. Pracownik po zakazeniu szkolenia wypetnia Arkusz Indywidualnej OgeSekolenia
stanowacy zahcznik nr 2 do niniejszej polityki szkoleniowej izmkazuje do kadr 7 dni
po ukaczeniu szkolenia. Arkusz Indywidualnej Oceny Szhk@estwy ocenie jakeéci
I przydatndci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania obpkéw pracownika.
Pracownik odpowiedzialny za kadry odnotowuje uazestvo w szkoleniu w Rejestrze
szkole.

6. Pracownicy maj mazliwos¢ korzystania z bezptatnych szkdldinansowanych
ze srodkow zewmtrznych w tym funduszy europejskich. W sprawach gzamych
z doksztalceniem zawodowym pracownikow w formie : nptudidw wyszych lub
podyplomowych, Burmistrz podejmuje deaynj dofinansowanie indywidualne.

8§ 6. Szkolenia wewtrzne
Szkolenia wewegtrzne realizowaneaswewngtrz Urzedu poprzez zapewnienie prowadego

I uczestnikow, a tate odpowiednio wyposang sak.

ROZDZIAL IV
FINANSOWANIE SZKOLE N

§ 7.Srodki finansowe na realizacjpolityki szkoleniowej § ustalane corocznie zgodnie
z ustalonym ,Rocznym planem szkfile
8§ 8. Whniosek na indywidualne szkoleniezdarazowo musi hy akceptowany przez

Skarbnika Gminy.

ROZDZIAL V
OCENA JAKO $CI | EFEKTYWNO SCI ZREALIZOWANEGO SZKOLENIA

8 9.1. Ocena jakoi i efektywndci zrealizowanego szkolenia prowadzona jest przez
przeszkolonych pracownikow na podstawie Arkuszgwidualnej Oceny.
2. Organizator szkolenia wewgtrznego sporglza w formie sprawozdania z przebiegu

zrealizowanego szkolenia zorganizowanego w sieelzilbzdu.



3. Sprawozdanie spadza s¢ na odwrocie Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia
obejmuje: wykaz osOb uczestmicych w szkoleniu wewgtrznym, temat szkolenia, termin
i jego cel.

4. Wyniki oceny jakéci i efektywndci przeprowadzonych szkdlebierze st pod uwag
przy planowaniu szkofena naspne lata.

5. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowerzpuza sprawozdanie w terminie
31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego z regjizeocznego planu szkale ktore
przedstawia Burmistrzowi Moniek.

6. Sprawozdanie jest spgdzane w oparciu o nggtujace informacje:

- wysoka¢ srodkow przeznaczonych na szkolenia wirale na dany rok,
- wydatki na szkolenia na jednego pracownika,
- liczba wszystkich szkofe w tym ilos¢ szkoleh wewretrznych,

- liczba pracownikow, ktérym udzielono pomocy wditich.

Bustriz Moniek
mgr Zbignié@arwowski



Zalgcznik nr 1
do Polityki szkoleniowej
z dnia 9 lipca 2013 r.

Plan szkole w Urzedzie Miejskim w Monkach

Lp.

Imi¢ i nazwisko

uczestnika szkolenia

Stanowisko

Temat

szkolenia

Przewidziany| Uwagi

koszt

(podpis Skarbnika Gminy)

Opracowal .......ovvviii i

( podpis Burmistrzahiek)

Bustiz Moniek

mgr Zbignié@rwowski



Zalgcznik nr 2
do Polityki szkoleniowej
z dnia 9 lipca 2013 r.

Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS)

Imie¢ i nazwisko uczestnika szkoleni

js

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadica szkolenie

W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana ooxakia?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Poziom wiedzy merytorycznej prowagego.

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Sposob przekazywania wiedzy prowackzgo.

1 \ 2 | 3 | 4 \ 5

Komunikatywna¢é prowadacego.

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Czy prowadacy szkolenie udzielit wyczerpagych odpowiedzi na zadawane pytania?

Tak \ Raczej Tak | Raczej Nie | Nie

Jakd¢ merytoryczna materiatdw szkoleniowych.

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Przydatné¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obaakow

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Ocena ogollna: ............

(data) (podpis)

Burmistrz Moniek
mgr Zbigwi&arwowski



