Zarzgdzenie Nr 18 /U/ 2019
Burmistrza Czaplinka
z dnia 31 lipca 2019r.

w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Czaplinku

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 r. poz.506) i art.29 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam politykg szkoleniowg pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad zawartych w polityce
szkoleniowe;.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 16 /U/ 2014 Burmistrza Czaplinka z dnia 5 grudnia 2014r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujgcg od 01 sierpnia 2019 r.

BURMISTRZ CZAPLINKA
Marcig/ Naruszewicz
[



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18 /U/2019
Burmistrza Czaplinka

z dnia 31.07.2019r.

Polityka szkoleniowa pracownikow Urzedu Miejskiego Gminy Czaplinek

§1. 1. Celem wdrozenia Polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku
jest doskonalenie pracy Urzedu oraz poprawa jego wizerunku w spolecznosci lokalnej
poprzez stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej prowadzonej przez
Urzad Miejski w Czaplinku, obejmujacej system szkoleri gwarantujgcych podnoszenie
kwalifikacji, wiedzy i kompetenc)i pracownikéw.

2. Polityka szkoleniowa pracownikéw jest powiazana z ciaglym doskonaleniem i rozwojem
Urzedu jako jednostki organizacyjnej gminy i jej zadaniem jest optymalne wykorzystanie
srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe,

3.Regulamin obejmuje rézne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci
dotyczagce planowania szkolen, zasad kierowanita pracownikéw na szkolenia,
realizacji i oceny szkolenia oraz prowadzenia wymaganej dokumentac;ji.

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czaplinka,

Pracodawcy, Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Czaplinku,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Czaplinka,

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Czaplinka

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Czaplinku,

6. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatu, USC oraz osoby na
samodzielnym stanowisku pracy,

7. Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ referat, samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

8. Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych - nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za
jego zgoda,

9. Szkoleniach - nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania, ktére stuza podnoszeniu

kwalifikacji zawodowych pracownikéw np. szkolenia specjalistyczne, warsztaty,

seminaria, konferencje, kursy.

R

§3.1. Podstawowa formg podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia
zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Szkolenia zewngtrzne obejmujg szkolenia zorganizowane w siedzibie Urzedu bgdz
szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne formy ksztalcenia



pozaszkolnego przeprowadzane przez organizatordw zewnetrznych. Szkolenia te powinny
gwarantowac wysoki poziom merytoryczny, dydaktyczny i organizacyjny zapewniajac tym
samym osiggniecie zakladanego celu oraz spelnienie oczekiwan uczestnikéw.

3. Szkolenia wewnetrzne przeprowadzane sg przez pracownikéw Urzedu, kiérzy uczestniczyli
w szkoleniu zewnetrznym. Szkolenie to polega na przekazaniu wiedzy zdobytej w procesie
szkolenia szerszemu gronu pracownikow Urzedu.

§4. Realizacje procesu szkolen pracownikéw Urzedu zapewnia Referat Ogdlnoorganizacyjny.
§5. Realizacje procesu szkolen pracownikéw Urzedu koordynuje Sekretarz Gminy.

§6. Srodki finansowe na realizacje zadan szkoleniowych sg ustalane corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Gminy.

§7. Wszyscy pracownicy Urzgdu maja jednakowy dostgp do szkolen i mozliwosci rozwijania
wiedzy zawodowe;.

§8.1. Kierownicy we wrzesniu kazdego roku przeprowadzajg analize potrzeb szkoleniowych
podlegtych im pracownikéw. Analiza potrzeb szkoleniowych powstaje w oparciu o dokonanie
rozmowy z pracownikami, wyniki przeprowadzonych okresowych ocen pracownikéw
samorzgadowych, rozstrzygnigcia organdéw kontrolujacych prace Urzedu, zmiany w aktualnym
stanie prawnym oraz samodzielne zgloszenia potrzeb szkoleniowych przez zainteresowanego
pracownika. Powyzsza analiza umozliwia kierowanie pracownikéw na szkolenia niezbedne
do prawidlowego wykonywania powierzonych obowiazkdéw, zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Do dnia 30 wrzesnia kazdego roku kierownicy przekazujg Sekretarzowi pisemne
zapotrzebowanie na szkolenia na nastgpny rok kalendarzowy. Wzdr zgloszenia
zapotrzebowania stanowi zalacznik nr | do niniejszej polityki szkoleniowe;.

3. Na podstawie zgloszen zapotrzebowania Referat Ogdlnoorganizacyjny w porozumieniu
z Sekretarzem opracowuje do dnia 10 pazdziernika coroczny plan szkolei pracownikéw
Urzedu. Wzér planu szkolen stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej polityki szkoleniowe;.

4.W przypadku znacznej iloSci zgloszen, Sekretarz decyduje, ktére szkolenia ostatecznie,
w miar¢ posiadanych Srodkéw, zostana ujete w planie, po wczesniejszych konsultacjach
z kierownikami poszczeg6inych referatéw i pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach.

5. Plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

6. Na podstawie rocznego planu szkolen Skarbnik rezerwuje w budzecie srodki finansowe na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w wysokosei adekwatnej do
mozliwosci finansowych Urzedu. W budzecie mozna uwzglednié¢ 20% rezerwe przeznaczong
na szkolenia nie ujete w planie, ktérych konieczno$é przeprowadzenia moze pojawié sie
w ciggu roku budzetowego.



7. Plan szkolenn w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z doraznych potrzeb, moze by¢
modyfikowany w trakcie roku, za zgodg Burmistrza.

§9.1. Na podstawie planu, o ktérym mowa w § 8, oraz w uzasadnionych wypadkach poza
planem, pracownicy Urz¢du zglaszajg sig¢ na szkolenia po uprzedniej akceptacji przez
bezposredniego przelozonego oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza, zastepce Burmistrza lub
Sekretarza Gminy.

2. Kazde zgloszenie wymaga parafy Skarbnika Gminy, ktéry potwierdza fakt zabezpieczenia
srodkéw finansowych. Zgloszenie parafuje si¢ przez zatwierdzeniem, o ktérym mowa
w ust. | powyzej.

3. Pracownicy Urzedu, chcac uczestniczy¢ w konferencjach, zjazdach oraz innych
bezplatnych formach podnoszenia kompetencji, wystgpuja do Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarza Gminy o wyrazenie zgody na uczestnictwo, nawet jezeli
zaproszenia do udzialu przekazywane sg imiennie i nie wymagajg odrebnego zgloszenia.

4. Sprawy delegacji i zaliczek zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu reguluja odrebne
przepisy.

§10.1. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie zewnetrzne zobowigzany jest do dokonania
oceny szkolenia zewng¢trznego w terminie 7 dni od jego ukonczenia. Wzdr arkusza
indywidualnej oceny szkolenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej polityki szkoleniowe;.
Arkusz dostepny jest w biurze pracownika realizujacego zadania w zakresie kadr.

2. Arkusz oceny szkolenia nie ma zastosowania w przypadku szkolefi wewnetrznych,
prowadzonych przez pracownikéw.

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

4. Jezeli organizator szkolenia przekazal uczestnikom zaswiadczenie, certyfikat o ukonczeniu
szkolenia, pracownik jest zobowigzany zlozy¢ je do kadr. Kserokopie dokumentéw sa
zamieszczone w aktach osobowych pracownika.

5. Sekretarz odnotowuje uczestnictwo pracownikéw w szkoleniach w Rejestrze szkolen —
zafacznik nr 4 do niniejszej polityki szkoleniowej.



Zatacznik Nr 1 do Polityki

szkoleniowej pracownikéw

Urzgdu Miejskiego w Czaplinku
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 18 /U/2019

Burmistrza Czaplinka z dnia 31.07.2019

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN

NA ROK ....
Komdrka organizacyjna .........c..cooiieeninnn.,
Lp. | Imig i nazwisko Imieg i nazwisko Szacunkowy Czas trwania | Liczba
pracownika pracownika koszt szkolenia | szkolenia uczestnikéw

Whioskuje o szkolenie wewnetrzne { prosze podaé temat, liczbe uczestnikéw)

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

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

data i podpis kierownika




Zatacznik Nr 2 do Polityki

szkoleniowej pracownikow

Urzgdu Migjskiego w Czaplinku

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 18 /U72019

Burmistrza Czaplinka z dnia 31.07.2019

PLAN SZKOLEN URZEDU MIEJSKIEGO GMINY CZAPLINEK

Dane zbiorcze opracowane na podstawie zgloszen do planu szkolen

NAROK.....

Lp.

Imig 1 nazwisko

pracownika

Nazwa
referat/samodzielne

stanowisko

Temat

szkolenia

Szacunkowy
koszt

szkolenia

Czas
trwania

szkolenia

Liczba

uczestnikow

§ I —




I1. Budzet szkolen

Szkolenia zewnetrzne | Szkolenia wewngtrzne Lacznie
Planowany budzet
szkoleniowy | .. S o zZt | e zl
Rezerwa na szkolenia nie
ujetewplanie | .. S zt
Ogolny budzet szkolen
..................... OO 4

akceptacja Skarbnika

Zatwierdzam do realizacji:

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

data i podpis Burmistrza




Zalacznik Nr 3 do Polityki

szkoleniowej pracownikéw

Urzedu Migjskiego w Czaplinku
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 18 /U/2019

Burmistrza Czaplinka z dma 31.07.2019

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Komérka organizacyjna Urzedu

Organizator szkolenia

Miejsce 1 data szkolenia

Temat szkolenia

Sposéb przeprowadzenia szkolenia np. : wyktad, warsztaty, panel dyskusyjny, inne

Ocena szkolenia w skali 0 -5 (0 — ocena najslabsza, 5 — ocena najlepsza)

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

W jakim stopniu szkolenie spetnilo Pan/Pani oczekiwania?

Jak ocenia Pan/Pani przygotowanie merytoryczne prowadzacego/prowadzacych?

Jak ocenia Pan/Pani umiejetnosé przekazywania wiedzy przez prowadzacego/
prowadzacych?

Czy prowadzacy udzielil/ udzielili wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane
pytania lub podal/pedali zrédlo, z ktérego mozna uzyska¢ odpowiedz?

Ocena otrzymanych materialéw szkoleniowych

Organizacja i warunki szkolenia : sala, wyposazenie, mozliwos¢ dojazdu.

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci.

Przydatnos¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkdéw
stuzbowych.

Suma punktéw




Uwagi :
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(data 1 podpis pracownika)



Zatacznik Nr 4do Polityki

szkoleniowej pracownikow

Urzedu Miejskiego w Czaplinku

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 18 /U/2019

Burmistrza Czaplinka z dnia 31.07.2019

REJESTR SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W CZAPLINKU

Lp.

Imie i
nazwisko
pracownika

Stanowisko

Data
szkolenia

Temat
szkolenia

Nazwa firmy
szkoleniowej

Imig i
nazwisko
osoby
prowadzacej
szkolenie

Koszt
szkolenia

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

(podpis osoby sporzadzajacej rejestr)




