Zarzadzenie nr 32/2022
Wéjta Gminy Shupca

z dnia 17 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury szkolen pracownikow Urzedu Gminy Stupca

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 poz. 559'), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam procedurg szkolen pracownikéw Urzedu Gminy Stupca.

2. Celem procedury jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju zawodowego
pracownikéw Urzedu Gminy Stupca poprzez system szkolen i1 samoksztatcenia,
gwarantujacych profesjonalizm i fachowos$¢ w funkcjonowaniu urzedu.

3. Procedura obejmuje formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci, dotyczace
planowania szkolen, zasady kierowania pracownikow urzedu na szkolenia, realizacji szkolen,
oceny szkolen oraz prowadzenia wymaganej dokumentacji. Niniejsza procedura dotyczy
wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy — zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz
cztonkéw Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

4. Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$é za:

1) sktadanie wnioskéw o szkolenia zewngtrzne dla pracownikow;

2) prowadzenie indywidualnych analiz potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow

3) wyznaczenie osoby do udzialu w szkoleniu w przypadku, kiedy kierowanie na szkolenie
odbywa si¢ w odpowiedzi na oferte ztozong przez firme¢ szkoleniowa.

5. Referat Organizacyjny odpowiedzialny jest za:

1) organizacj¢ szkolen wewnetrznych;

2) zlecenie firmie zewnetrznej szkolenia wytypowanego pracownika;

3) przeprowadzenie analizy wynikow oceny szkolenia;

4) aktualizacje kart szkolenia pracownikow.

6. Pracownicy urzedu sg odpowiedzialni za:

1) udziat w szkoleniu;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2022r. poz. 583



2) rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia zewnetrznego oraz
wypelnienie arkusza oceny szkolenia oraz terminowy jego zwrot do stanowiska

ds. organizacyjnych, kadr i ptac.

§ 2. Szkolenia pracownikow odbywaja si¢ w dwoch formach:

1) szkolenia wewngtrzne prowadzone sg przez kadre urzedu lub wykladowcow
zewngtrznych. Organizacja szkolen nastgpuje w wyniku ztozonych zapotrzebowan
przez uprawnionych Kierownikéw lub w procedurze naprawczej w odpowiedzi na
zauwazone nieprawidtowosci na polecenie Wajta lub na wniosek Sekretarza Gminy.

2) szkolenia zewnetrzne. Kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego jest zobowigzany do
przedstawienia bezposredniemu przelozonemu gltéwnych tematéw poruszanych na
szkoleniu. Jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza moze by¢ wykorzystana przez
pracownikdw na innych stanowiskach, zglasza na pismie Sekretarzowi Gminy
potrzeb¢ zorganizowania szkolenia wewnetrznego podajac jednoczesnie: temat
szkolenia, nazwisko osoby przeprowadzajacej szkolenie, proponowany termin

szkolenia oraz proponowanych odbiorcéw szkolenia.

§ 3. Stanowisko ds. kadr po odbytym szkoleniu na podstawie list obecnosci lub uzyskanych
certyfikatoéw aktualizuje kart¢ szkolen pracownika, ktorej wzdr stanowi tgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz wprowadza zapisy do Centralnego rejestru szkolen, ktorego

wz0r stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Oferty szkoleniowe przesylane do Urzgdu lub uzyskane we wlasnym zakresie od
organizator6w  szkolen, kierowane sg odpowiednio do kierownikéw komorek
organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych analizuja naplywajace oferty firm szkoleniowych
bioragc pod uwage koszt szkolenia, ocen¢ firmy organizujgcej szkolenie oraz mozliwos$é
kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu. Nastepnie dokumentacja przekazywana jest do
stanowiska ds. kadr celem przygotowania zgloszenia i jego rejestracji. Zgloszenie moze
dokona¢ réwniez kierownik komorki organizacyjnej lub sekretarz gminy zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

4. Po zakonczeniu szkolenia pracownik sklada do kadr zaswiadczenie (certyfikat) o

ukonczonym szkoleniu, jezeli takie zostato wydane.



5. Kazdy pracownik urz¢du zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiada Karte szkolen
pracownika, zawierajgca rejestr wszystkich szkolen (z wyjatkiem obowigzkowych szkoleh
z zakresu bhp oraz ochrony danych osobowych), w ktérych pracownik brat udziat.

6. Stanowisko ds. kadr prowadzi sprawy formalne zwigzane z kierowaniem pracownikéw na
szkolenia zewnetrzne (zlecenia, zgloszenia), organizuje szkolenia wewnetrzne oraz prowadzi
rejestr szkolen.

7. Po zakonczeniu szkolenia (w ciggu 3 dni roboczych) zewnegtrznego pracownik biorgcy
udziat w szkoleniu dokonuje jego oceny na formularzu Arkusz oceny szkolenia
zewnetrznego, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia i przekazuje

Arkusz do stanowiska ds. kadr.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 99/2014 Woéjta Gminy Shupca z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie zasad planowania i organizowania szkolen w Urzedzie Gminy Stupca.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2022 r.

P
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Karta zgloszenia pracownika

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

Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 32/2022

Wajta Gminy Stupca z dnia 17 marca 2022. r.

komorka organizacyjna
Wyksztatcenie:
L.p. Temat szkolenia Nazwa jednostki Data Koszt szkolenia
szkolacej szkolenia
RAZEM KOSZTY
SZKOLENIA




Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 32/2022

Wéjta Gminy Stupca z dnia 17 marca 2022 r.

Centralny Rejestr Szkolen

Lp. Imie i Tematyka Data szkolenia | Nazwa firmy Ocena
nazwisko szkolenia szkoleniowej szkolenia
pracownika (pkt)




Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia nr 32/2022

Wéjta Gminy Stupca z dnia 17 marca 2022 r.

Arkusz oceny szkolenia zewne¢trznego

1. Data i miejsce szkolenia:

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

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

Kryteria oceny Ocena szkolenia w skali 5 — stopniowej

1 2 3 4 S

1. Program szkolenia
(czy tematyka byla
zgodna z programem)

2. Prezentacja szkolenia

3. Jakos$¢ materialow
szkoleniowych

4. Organizacja szkolenia

5. Przydatnos$¢ szkolenia
W pracy

6. Ogolnaocena | ... pkt ($rednia liczba punktéw)
szkolenia:

Uwagi dotyczace szkolenia:

Informacje dotyczgce pracownika biorgcego udzial w szkoleniu:

Imig¢ i nazwisko:

Stanowisko pracy:

Data wypelnienia Podpis pracownika
arkusza oceny: bioracego udzial w szkoleniu:




