SE.0151-24/06

Zarzadzenie Nr 712/06
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 13 czerwca 2006 roku

w sprawie ustanowienia i wykonania ,,Polityki szkoleniowej Urz¢du Miejskiego w Stroniu
Slaskim”.

Na podstawie § 24 zarzadzenia Nr 537/05 Burmistrza Stronia Slqskiegorz dnia 26 lipca 2005
roku w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Stroniu Slaskim - Burmistrz
Stronia Slaskiego zarzadza co nastepuje :

§1

Ustanawiam ,,Polityke szkoleniowa Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim” w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Piecze¢ podtuzna 0 tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego

Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zalkacznik
do Zarzadzenia Nr 712/06
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 13 czerwca 2006 .

Polityka szkoleniowa Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

1. Cele polityki szkoleniowe;j.

Celem polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Miejski w Stroniu Slaskim jest
podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy i kompetencji kadry. Umozliwienie rozwoju
zawodowego pracownikom Urzedu pozwala na efektywniejsze wykorzystanie
zasobow ludzkich, wptywajac na jakos$¢ §wiadczonej pracy oraz zwigkszenie efektywnosci i
sprawnosci realizowanych przez pracownikéw zadan. Realizowana przez Urzad polityka
ma réwniez za zadanie optymalne wykorzystanie srodkéw publicznych przeznaczonych na
cele szkoleniowe.

Doskonalenie umiejetnosci i poszerzanie wiedzy przez pracownikéw Urzedu jest powiazane
z ciaglym doskonaleniem 1 rozwojem Urzedu jako organizacji. Dziatania podejmowane w
ramach tych obszaréw sa spdjne oraz wzajemnie si¢ wspieraja i uzupetniaja.

Polityka szkoleniowa obejmuje swym zasiggiem ogdl pracownikéw Urzedu - wszyscy
pracownicy Urzedu maja jednakowy dostgp do szkolen i mozliwos¢ podwyzszania
kwalifikacji.

2. Identyfikacja potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen.

Osiaganiu przez Urzad w/w celdow, sprzyja¢ ma prawidtowe zdiagnozowanie potrzeb
szkoleniowych zar6wno biezacych jak i przysztych.

Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw to zadanie zaréwno Sekretarza
Gminy jak tez poszczegdlnych kierownikéw komoérek - w stosunku do podlegtego im
personelu. Analiza potrzeb szkoleniowych musi uwzgledniaé: potrzeby zwiazane z
zajmowanym przez pracownika dotychczasowym stanowiskiem pracy, koniecznoS$cia
przygotowania pracownika do przejgcia nowych obowiazkOw oraz ze zmiang przepisow w
réznych obszarach dzialalno$ci - zglaszane zar6wno przez kierownictwo jak réwniez
poszczegllnych pracownikow.

Opracowywany w Urzedzie na kazdy rok kalendarzowy ,,Roczny program szkolen" ma
na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych majacych znaczenie w danym roku
kalendarzowym oraz zapewnienie §rodkéw finansowych niezbednych do ich realizacji.

Odpowiedzialno$¢ za opracowanie programu szkolen i budzetu szkolen ponosi Sekretarz
Gminy, ktéry prowadzi ponadto ewidencj¢ danych niezb¢dnych do zarzadzania procesem
szkolenia, w szczegdlnosci odbytych szkolen oraz liczby ich uczestnikéw, jak rowniez
odpowiada za racjonalne gospodarowanie budzetem na szkolenia oraz prowadzi
monitorowanie jego wykorzystania.



1) Zasady 1 procedura tworzenia ,,Rocznego programu szkolen"

,Roczny program szkolen" przygotowywany jest w oparciu o informacj¢ sktadang przez
kierownikéw komoérek organizacyjnych i1 pracownikéw samodzielnych stanowisk w
terminie

do 10 wrze$nia kazdego roku, a dotyczaca zapotrzebowania pracownikOw na szkolenia w
nastgpnym roku kalendarzowym. Zgtoszenia zapotrzebowania na szkolenie dokonuje si¢ na
formularzu nr 1 ,,Zgloszenie zapotrzebowania na ustuge szkoleniowq na rok
....... "". Na podstawie zgtoszonych zapotrzebowan Sekretarz, w terminie do 15 wrze$nia,
przygotowuje ,,Roczny program szkolen". ,,Roczny program szkolen" podlega akceptacji
Burmistrza.

2) Tworzenie budzetu szkolen

Budzet szkolen przygotowywany jest przez Sekretarza na postawie ,,Rocznego
programu szkolen". W budzecie nalezy, poza szkoleniami wnioskowanymi przez
kierownikow komorek organizacyjnych 1 pracownikéw samodzielnych stanowisk,
uwzgledni¢ rezerw¢ przeznaczona na szkolenia nie ujgte w programie, ktérych
koniecznos$¢ przeprowadzania moze pojawic si¢ w ciagu roku budzetowego. Roczny
budzet szkolen podlega akceptacji Burmistrza.

3. Realizacja szkolen.

Realizacja szkolen odbywa si¢ w oparciu o ,,Roczny program szkolen". Forma

szkolen obejmuje:

1) szkolenia zewnegtrzne w formach pozaszkolnych typu: studia podyplomowe, kursy,
seminaria, warsztaty, itp.

2) szkolenia zewnetrzne w formach szkolnych w szkotach wyzszych,

3) szkolenia wewngtrzne organizowane i prowadzone przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego.

Raz w roku, w czwartym kwartale kazdy z dostawcOéw jest oceniany przez
uczestnikow okreslonej formy szkolenia, do ktdrej stosuje si¢ skalg od 1 do 20 punktow.
Oceny firmy dokonuje si¢ na formularzu nr 2 ,,Karta oceny szkolenia''. Na podstawie kart
oceny szkolen Sekretarz opracowuje wnioski dotyczace realizacji szkolen przez
podmioty spetniajace oczekiwania Urzgdu, co do odpowiedniego poziomu
merytorycznego, dydaktycznego oraz organizacyjnego szkolen.

Polecenie wyjazdu stuzbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacji Burmistrza lub
Sekretarza Gminy.

Dokumentacj¢ zwiazana z realizowana przez Urzad polityka szkoleniowa prowadzi
Sekretarz Gminy 1 jest ona przechowywana przez okres 2 lat, jesli inne przepisy nie
stanowig inaczej.

4. Finansowanie szkolen.
Srodki finansowe przeznaczone na realizacj¢ Polityki szkoleniowej sa ustalane corocznie

w wysoko$ci adekwatnej do mozliwosci finansowych i potrzeb Urzg¢du. Finansowanie
szkolefn odbywa si¢ zgodnie z nastgpujacymi zasadami:



1) do100% - finansowanie szkolen i kurséw w formach pozaszkolnych na
podstawie

skierowania pracodawcy,

2) do 100% - finansowanie studiéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe na
podstawie skierowania pracodawcy.

Wysoko$¢ dofinansowania uzalezniona jest od potrzeb i wielkosci $srodkéw finansowych
przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy Stronie Slaskie.

W sprawach zwiagzanych z finansowaniem doksztalcania zawodowego pracownikéw w
innej niz w/w formie (np. partycypowanie w kosztach egzamindéw potwierdzajacych
kwalifikacje pracownika), Burmistrz podejmuje decyzj¢ o dofinansowaniu indywidualnie.

W przypadku pokrycia przez Urzad w calosci lub czesci kosztéw uczestnictwa pracownika
w szkoleniach odbywajacych si¢ w formie szkolnej oraz pozaszkolnej, w trybie studiéw
podyplomowych, Burmistrz zawiera umowg, ktorej przedmiotem sa wzajemne prawa i
obowiazki wynikajace z podjecia przez pracownika ksztalcenia oraz pokrycia przez Urzad
kosztéw z tym zwiazanych.

5. Ocena efektywnosci szkolen.

Urzad prowadzi oceng¢ przebiegu i efektywnos$ci szkolen w celu potwierdzenia nabytych
przez pracownika Urzedu w trakcie szkolenia umiejgtnosci poprzez:

1) ,.Karty szkolenia" wypetniane obligatoryjnie przez pracownikéw kazdorazowo po
odbytym szkoleniu

2) Szkolenia wewngtrzne przeprowadzone przez uczestnika szkolenia dla
wyznaczonych

przez przetozonych pracownikow

3) Bezposrednich przetozonych uczestnikow szkolenia- w zakresie wymagajacym
postugiwania si¢ wiedza lub umiejgtno$ciami, ktérych nabycie lub rozwinigcie bylto
celem

szkolenia.

Efektywno$¢ szkolenia jest badana w spos6b okre§lony we wniosku bezposredniego
przetozonego pracownika. Wniosek zglaszany jest w chwili kierowania pracownika na
szkolenie.

6. Ocena i weryfikacja polityki szkoleniowej.

Sekretarz Gminy sporzadza corocznie w terminie do dnia 31 marca sprawozdanie z
realizacji Polityki szkoleniowej Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim, ktére
przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia. Sprawozdanie winno zawiera¢ wnioski
dotyczace weryfikacji 1 rozwoju polityki szkoleniowe;.
Piecze¢ podtuzna o tresci :
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis



FORMULARZNR 1

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA NA USEUGE SZKOLENIOWA NA ROK.........

Komorka zglaszajaca

Zakres / tematyka szkolenia

Pracownik/cy typowany/ni do
szkolenia

Oczekiwany termin

Uzasadnienie udziatu w
szkoleniu

Komoérka zgtaszajaca

Proponowany sposéb oceny
Skutecznosci szkolenia
( wypetni¢ w oparciu o zapis powyzej )

Ocena skutecznosci szkolenia
( wypelni¢ w oparciu o zapis powyzej )

Uwagi

Data i podpis kierownika
Komorki organizacyjnej lub pracownika

Wypetnia Pelnomocnik ds.
Jakosci

Kwota planowana ( PLN )

Kwota faktycznie wydana
(PLN)

Imig i nazwisko, podpis osoby zglaszajace;j
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FORMULARZ NR 2

KARTA OCENY SZKOLENIA
Znak Imig i nazwisko pracownika skierowanego Symbol komorki
1. sprawy | 2. na szkolenie 3. organizacyjnej
Instytucja
4, szkolaca
INAZWAL .o e e
ATES ettt et et e et e e e et e e baeesanaes
Telooiiiiieeee faX ooeeiiee, €-MAL] .eoiiiiiiiiiin
Tematyka
5. |szkolenia
6. |Miejsce
szkolenia
7. | Termin 8. | Koszt
szkolenia szkolenia
9. SZKOLENIE PLANOWANE, NIE PLANOWANE **
OCENA SZKOLENIA *
Kryterium oceny Bardzo Dobrze Przecigtnie |  Stabo Bardzo stabo
dobrze
10. | Ocena 5 4 3 2 1
merytoryczna
szkolenia
11.|Ocena 5 4 3 2 1
sposobu
przekazywania
wiedzy
12.|Ocena 5 4 3 2 1
organizacji
szkolenia
13 |Jakos¢ 5 4 3 2 1
materialow
szkoleniowych
14.| RAZEM

Szkolenie zostato / nie zostato potwierdzone zaswiadczeniem/dyplomem

data podpis pracownika

* wstaw odpowiednio znak X
** niepotrzebne skresli¢




