ZARZADZENIE Nr 57/2016
Wojta Gminy Lubiszyn
z dnia 1 wrzesnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Polityki szkoleniowej oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Urzedu Gminy w Lubiszynie

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 7990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2016 1., p0z.446) w zwigzku z art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 z pozn.zm.) zarzqgdzam,
co nastepuje:

§1

Ustalam Polityke szkoleniowa oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Gminy w Lubiszynie w brzmieniu stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Lubiszynie do zapoznania si¢
Z trescig Polityki szkoleniowe] oraz do przestrzegania zawartych w niej zasad.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zast¢gpcy Wojta Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzywania
od 20 wrzesnia 2016 .

Wojt Gminy

(-) Artur Terlecki



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/2016
Wojta Gminy Lubiszyn

z dn. 1 wrze$nia 2016 .

POLITYKA SZKOLENIOWA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W LUBISZYNIE

Postanowienia ogodlne

§1

1.  Celem wdrozenia Polityki szkoleniowej pracownikéw Urzgdu Gminy w Lubiszynie,
zwanej dalej Politykg szkoleniowg, jest doskonalenie pracy Urzedu i jego wizerunku
w spotecznosci lokalnej poprzez rozwdj kompetencji oraz ksztattowanie pozadanych postaw
1 zachowan pracownikow. Polityka szkoleniowa ujednolica tryb postepowania w zakresie
podwyzszania kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu oraz okresla szczegdtowe
zasady 1warunki udziatu pracownikéw w réznych formach szkolen. Zapewnia staly ich rozwoj
zawodowy poprzez uzupelianie wiedzy merytorycznej 1 podniesienie umiejetnosci
niezbednych przy wykonywaniu zadan.

2. Procedura zawarta w niniejszej Polityce  szkoleniowej jest  jednym
z elementéw zapewniajacych funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Lubiszyn.

3. Polityka szkoleniowa pracownikéw obejmuje:

1)  analize¢ potrzeb szkoleniowych,

2)  Opracowanie rocznego planu szkolen,

3)  realizacje szkolen,

4)  oceng jakosci szkolen.

§2

Polityka szkoleniowa traktowana jest jako dziatalnos$¢ priorytetowa w polityce kadrowe;j, ktorej
konsekwentna realizacja jest konieczna do utrzymania oraz rozwoju kwalifikacji zawodowych

pracownikOw na poziomie zapewniajacym profesjonalng realizacj¢ zadan Urzedu.



§3

1. Przez szkolenia rozumie si¢ wszelkie pozaszkolne formy shuzace podnoszeniu wiedzy
1 umiejetnosci oraz rozwojowi postaw pracownikow, jak: szkolenia, warsztaty, seminaria,
konferencje, kursy itp.

2. Szkolenia powinny charakteryzowa¢ si¢ wysokim poziomem merytorycznym,
dydaktycznym

1 organizacyjnym zapewniajagcym osiagniecie zaktadanego celu oraz spetnienie oczekiwan ich

uczestnikow.

§4

Zakres merytoryczny szkolenia powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem

wykonywanych przez pracownika zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

§5

Wszyscy pracownicy Urzgdu majg jednakowy dostep do szkolen i mozliwosci rozwijania

kompetencji zawodowych.

§6

1. W procesie realizacji Polityki szkoleniowej najwigksze znaczenie ma okreslenie
indywidualnych potrzeb szkoleniowych pracownikow dokonane na podstawie analizy ich
kompetencji stanowiskowych w odniesieniu do wymogow ustalonych dla zajmowanych przez
nich stanowisk pracy.

2. Szkolenia pracownikow Urzedu Gminy w Lubiszynie planowane sg w oparciu
o zgloszenia potrzeb szkoleniowych dokonywane przez kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Bezposredni przelozeni pracownikow, kazdego roku przeprowadzaja analiz¢ potrzeb
szkoleniowych podlegtych pracownikéw na podstawie rozmoéw z pracownikami, oceny
wynikow ich pracy, wynikdw ocen okresowych, rozstrzygni¢¢ organdw nadzorczych,

wplywajacych do Urzedu skarg i wnioskoéw, obserwacji, umiejetnosci pracownikow radzenia



sobie w sytuacjach zawodowych i1 rozwigzywania problemoéw. Obowigzek przeprowadzenia
analizy potrzeb szkoleniowych nie wyklucza mozliwosci samodzielnego zgloszenia potrzeb
szkoleniowych przez pracownika.

4. Do dnia 30 wrzesnia kazdego roku pracownicy, o ktorych mowa w ust.2, zglaszaja do
Zastgpcy Wojta Gminy potrzeby szkoleniowe na nastepny rok kalendarzowy.
Wzér zgloszenia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Polityki szkoleniowe;.

5. Na podstawie uzyskanych zgloszen Zastgpca Wojta Gminy opracowuje roczny plan
szkolen pracownikéw Urzedu oraz przedstawia ich orientacyjny koszt Skarbnikowi Gminy
W celu ujecia g0 A4 budzecie Gminy Lubiszyn.
Wzér planu szkolen stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Polityki szkoleniowej.

6.  Roczny plan szkolen zatwierdza Wojt Gminy Lubiszyn.

7. Wojt Gminy, w dowolnym czasie i w uzasadnionych przypadkach, moze podja¢ decyzj¢
o przeprowadzeniu innych szkolen oraz zaje¢ podnoszacych kwalifikacje pracownikéw niz te,

ktore objete zostaty planem rocznym.

§7

Realizacje procesu szkolen pracownikow Urzedu koordynuje Zastepca Wojta Gminy.

§8

1. Srodki finansowe na realizacje zadan szkoleniowych sg ustalane corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.
2.  Pierwszenstwo w realizacji szkolen majg szkolenia zawarte w Rocznym planie i na nie

w pierwszej kolejnosci zabezpiecza si¢ $rodki finansowe.

Szkolenia wewne¢trzne

§9

1. Nowy pracownik w pierwszych dniach pracy przechodzi nastepujace szkolenia
wewnetrzne:

1) szkolenia wynikajace z przepisow,



2) szkolenia stanowiskowe zwigzane z obstugg stanowiska pracy,

3) szkolenia merytoryczne.
2. Szkolenia wynikajace z przepisow realizowane s3 okresowo przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. BHP.
3. Szkolenia na przewidzianym stanowisku pracy oraz z zakresu prawa pracy prowadzone

s przez Kierownika jednostki lub pracownika do tego uprawnionego.

Szkolenia zewnetrzne

§10

1. Wptywajace do Urzedu oferty szkolen zewnetrznych sg weryfikowane przez
wyznaczonego pracownika Referatu Administracyjno-Organizacyjnego (RAO) i nastgpnie
przekazywane do zainteresowanych merytorycznie komorek organizacyjnych Urzedu.

2.  Po analizie potrzeb oraz ofert szkoleniowych bezposredni przetozony pracownika
proponuje jego zgloszenie na szkolenie uzyskujac uprzednio potwierdzenie Skarbnika Gminy
odnosnie zabezpieczenia odpowiednich srodkow finansowych w budzecie.

3. Zgloszenie na szkolenie wymaga zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

4. Po wuzyskaniu zatwierdzenia udzialu w szkoleniu nalezy przekaza¢ formularz
zgloszeniowy wyznaczonemu pracownikowi RAO, ktéry dokonuje zgloszenia pracownika na
szkolenie, na zasadach okreslonych przez dostawce ushugi szkoleniowej. Formularze zgloszen
wraz z wykorzystanymi ofertami przechowywane s3 w RAO przez okres co najmniej jednego

roku.

§11

1.  Po zakonczeniu szkolenia zewngtrznego pracownik:

1) przedkiada pracownikowi ds. kadr kopi¢ dokumentu potwierdzajacego odbyte szkolenie
(certyfikat, zaswiadczenie itp.) w celu dotaczenia jej do akt osobowych, niezwlocznie po
zakonczeniu szkolenia,

2) uzupetnia tabele w Rejestrze szkolen bedacym Zatacznikiem nr 3 do niniejszej Polityki

szkoleniowej, ktora w wersji elektronicznej przekazuje na adres sekretariat@Ilubiszyn.pl .

W uzasadnionych przypadkach tabelke mozna przekaza¢ w formie papierowej wyznaczonemu


mailto:sekretariat@lubiszyn.pl

pracownikowi  RAO.  Formularz ~w  wersji  elektronicznej  dostgpny  jest
w folderze ,,Szkolenia” na dysku wspdlnym Urzedu.
2. Wyznaczony pracownik RAO odnotowuje uczestnictwo w szkoleniu w prowadzonym

przez siebie, zbiorczym Rejestrze szkolen.

§ 12

1. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do dokonania jego oceny na formularzu ankiety,
ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki szkoleniowe;.

Ankiete nalezy dostarczy¢ do RAO w terminie pigciu dni od ukonczenia szkolenia.

2.  Ankieta shuzy ocenie jakoS$ci i przydatnosci przeprowadzanych szkolen.

3. Ogoblng oceng szkolenia z ankiety pracownik umieszcza w odpowiedniej kolumnie

Rejestru szkolen.

§ 13

1. Kazdy uczestnik szkolenia zobowigzany jest do przedstawienia bezposredniemu
przetozonemu oraz wspolpracownikom w komorce organizacyjnej ( w szczegdlnosci osobie
zastgpujacej pracownika podczas jego nieobecnosci) glownych tematow poruszanych na
szkoleniu.

2.  Materialy uzyskane podczas szkolen przechowywane sa w poszczeg6lnych komorkach
organizacyjnych i s3 ogdlnie dostgpne dla wszystkich zainteresowanych pracownikow.
Materiaty uzyskane w formie elektronicznej nalezy umieszcza¢ w folderze ,,Szkolenia” na
dysku wsp6lnym Urzedu.

§ 14

Pracownik zobowigzany jest do udziatu w szkoleniach, na ktore kieruje go pracodawca, a ktore
sa niezbedne do prawidlowego wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku pracy.
Odmowa udzialu w szkoleniu moze nastapi¢ wylacznie z waznych przyczyn i wymaga

pisemnego uzasadnienia.



§15

Wyznaczony pracownik RAO w terminie do 31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego
przekazuje informacje oraz stosowng dokumentacje odno$nie odbytych w minionym roku
szkolen Zastepcy Wojta Gminy, ktory przeprowadza analiz¢ oraz sporzadza sprawozdanie dla
kierownika jednostki

podsumowujgce wykonanie Polityki szkoleniowej w Urzgdzie Gminy za dany rok.

§16

Wszelkie zmiany niniejszej Polityki szkoleniowej wymagaja formy pisemne;.



Zatacznik nr 1
do Polityki szkoleniowej

ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH

Imie¢ i nazwisko Temat szkolenia Przewidywany
pracownika/stanowisko koszt szkolenia

(pieczatka i podpis Kierownika komorki organizacyjnej/
Samodzielnego stanowiska pracy)




Zatacznik nr 2
do Polityki szkoleniowej

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W LUBISZYNIE

na.......... rok
L.p.| Symbol Imig i nazwisko Temat Przewidywany
komorki pracownika/stanowisko szkolenia koszt szkolenia
Laczna liczba szkolen ........................... Laczny koszt szkolen ............................
Zatwierdzam: ...

(data i podpis Wéjta Gminy Lubiszyn )



Zatacznik nr 3
do Polityki szkoleniowej

REJESTR SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W LUBISZYNIE

L.p.| Symbol | Nazwisko | Temat Instytucja| Termin | Miejsce | Koszt Koszt Nr Ocena Uwagi
komorki| i imig¢ szkolenia| szkolgca | szkolenia | szkolenia| szkolenia| dojazdu| delegacji| szkolenia
pracownika




Zatacznik nr 4

do Polityki szkoleniowej

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Imig i nazwisko uczestnika szkolenia

Komorka organizacyjna/stanowisko

Organizator szkolenia
(nazwa jednostki szkolgcej, adres)

Data szkolenia

Koszt (bez dojazdu)

Miejsce szkolenia

Temat

Sposéb przeprowadzenia szkolenia : wyktad, warsztaty, panel dyskusyjny, konferencja,

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

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

W jakim stopniu spetnito Pani/Pana oczekiwania?

Przygotowanie merytoryczne prowadzacego/prowadzacych

Umiejetnos¢ przekazywania wiedzy przez prowadzacego/prowadzacych

Mozliwo$¢ zadawania pytan iuzyskiwania odpowiedzi

Czy prowadzacy udzieli¥/li wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania
lub podaV/li zrodlo, z ktérego mozna uzyskac taka odpowiedz?

Ocena otrzymanych materialdw szkoleniowych

Organizacja 1 warunki szkolenia: sala, wyposazenie, mozliwos$¢ dojazdu

Zdobycie nowej wiedzy 1 umiej¢tnosci

Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkoéw
stuzbowych

Usredniona ocena szkolenia ( suma................. /10)

Data i podpis pracownika




