Zarzadzenie Nr 38/2018
Kierownika Urzedu Gminy — Wéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 27 grudnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu Gminy
teka Opatowska

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(T.j. Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (T. j. Dz., U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam polityke szkoleniowa pracownikéw Urzedu Gminy teka Opatowska stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2011 Wéjta Gminy teka Opatowska z dnia 10 sierpnia 2011r.
w sprawie zasad planowania szkolenn w Urzedzie Gminy teka Opatowska

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%,



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 38/2018
Kierownika Urzedu Gminy -
Wdjta Gminy teka Opatowska
z dnia 27 grudnia 2018r.

Polityka szkoleniowa pracownikéw Urzedu Gminy teka Opatowska

§1

1. Celem wdrozenia Polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu Gminy teka Opatowska

jest doskonalenie pracy Urzedu oraz poprawa jego wizerunku w spotecznosci lokalnej

poprzez stworzenie jasnych i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej prowadzonej

przez Urzad Gminy, obejmujacej system szkolen gwarantujgcych podnoszenie
kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikéw.

2. Polityka szkoleniowa pracownikdw jest powigzana z ciggtym doskonaleniem i rozwojem

Urzedu jako jednostki organizacyjnej gminy i jej zadaniem jest optymalne wykorzystanie

$rodkdw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.
3. Polityka szkoleniowa obejmuje roine formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla

czynnosci dotyczace planowania szkolen, zasad kierowania pracownikéw na szkolenia,

realizacji i oceny szkolenia oraz prowadzenia wymaganej dokumentacji.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Rl

Wojcie — naleiy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy teka Opatowska

Pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy teka Opatowska
Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy teka Opatowska
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy teka
Opatowska

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikdéw referatu oraz osoby na
samodzielnym stanowisku pracy

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie

Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie
lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy
lub za jego zgoda

Szkoleniach — nalezy przez to rozumiec formy doksztatcania, ktére stuzg podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, np. szkolenia specjalistyczne, warsztaty,
seminaria, konferencje, kursy.



§3

1. Podstawowa forma podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia
zewnetrzne i wewnetrzne,

2.Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia organizowane w siedzibie Urzedu badz
szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne formy ksztatcenia
pozaszkolnego przeprowadzane przez organizatoréw zewnetrznych. Szkolenia te
powinny gwarantowa¢ wysoki poziom merytoryczny, dydaktyczny i organizacyjny
zapewniajagc tym samym osiggniecie zaktadanego celu oraz spetnienie oczekiwan
uczestnikow.

3.Szkolenia wewnetrzne (tzw. kaskadowe) przeprowadzane s3 przez pracownikow
Urzedu, ktorzy uczestniczyli w szkoleniu zewnetrznym. Szkolenie to polega na
przekazaniu wiedzy zdobytej w procesie szkolenia zewngtrznego szerszemu gronu
pracownikéw Urzedu.

§4

Realizacje procesu szkolen pracownikow Urzedu zapewnia Referat Organizacyjny.

§5

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

§6

Wszyscy pracownicy Urzedu majg jednakowy dostep do szkoleri i mozliwosci rozwijania
wiedzy zawodowej.

§7

Kierownicy na biezaco analizujg zapotrzebowanie na szkolenia w podlegiej komdrce
organizacyjnej. Analiza potrzeb szkoleniowych powstaje w oparciu o dokonane rozmowy
z pracownikami, wyniki przeprowadzonych okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych,
rozstrzygniecia organdw kontrolujacych prace Urzedu oraz samodzielne zgtoszenia potrzeb
szkoleniowych przez zainteresowanego pracownika. Powyzsza analiza umozliwia kierowanie
pracownikdw na szkolenia niezbedne do prawidtowego wykonywania powierzonych
obowigzkdw, zgodnie z zakresem czynnosci.



§8

1. Oferty szkoleniowe wptywajace do Urzedu kierowane sg odpowiednio na samodzielne
stanowiska i do kierownikow referatéw, ktérzy analizujg je biorac pod uwage w
szczegollnosci:

1) przydatnosé szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika,
2) koszt danego szkolenia
3) ocene podmiotu organizujgcego szkolenie.

2. Wybrana oferta przekazywana jest do Referatu Organizacyjnego, ktéry prowadzi
sprawy formalne zwigzane z kierowaniem pracownikéw na szkolenia (zgtoszenia,
delegacje stuzbowe i inne).

3. Kazde szkolenie zatwierdza Kierownik, Sekretarz lub Waijt.

4. Po zatwierdzeniu przyjecia zgtoszenia pracownik jest informowany o terminie i miejscu
szkolenia.

5. Po zakonczeniu szkolenia pracownik sktada do Sekretarza kserokopie zaswiadczenia
(certyfikatu, dyplomu), jesli takie zostato wydane, w ciggu 7 dni od daty ich otrzymania.

6. Materiaty uzyskane podczas szkolen, przechowywane sg w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych i sg ogdlnie dostepne dla wszystkich zainteresowanych pracownikéw.

§9

Jezeli przetozony uzna, ze wiedza zdobyta na szkoleniu zewnetrznym moze by¢ wykorzystana
przez pracownikdw na innych stanowiskach, ktérych wykonywanie zadan i obowigzkéw
stuzbowych powigzane jest z tematykg szkolenia, zgtasza Sekretarzowi potrzebe
zorganizowania szkolenia wewnetrznego.

§10

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje szkolei zewnetrznych i wewnetrznych w postaci
rejestru szkolen. Wzér ewidencji szkolenn stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej polityki
szkoleniowe;j.




Zatacznik nr 1
do polityki szkoleniowej pracownikéw

Urzedu Gminy teka Opatowska

Ewidencja szkoleri pracownikéw Urzedu Gminy teka Opatowska

Lp.

Symbol
komarki

Imieg i nazwisko
pracownika/stanowisko

Temat
szkolenia

Instytucja
szkolaca

Data
szkolenia
(liczba dni)

Miejsce
szkolenia

Koszt
szkolenia




