ZARZADZENIE NR Or.0050.108.2015
WOITA GMINY DABROWNO
z dnia 29 grudnia 2015 roku

w sprawie ustanowienia Polityki szkoleniowejw Urzedzie Gminy w
Dabréwnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (jednolity tekst: Dz. U. 2015, poz. 1515), w zwigzku
z art. 17 kodeksu pracy zarzgdzam , co nastepuije:

§1
Ustanawiam Polityke szkoleniowg Urzedu Gminy w Dabrownie zwang dalej
,Politykg szkoleniowg” okreslong w  Zatgczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Dabréwnie do
stosowania ,,Polityki szkoleniowej”

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy w Dgbrownie
§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr Or.0050.115.2014 Wdéjta Gminy Dgbréwno z dnia
31 grudnia 2014 roku w sprawie ustanowienia Polityki szkoleniowej

w Urzedzie Gminy w Dabréwnie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016 roku.



Zatgcznik do Zarzadzenia
Wjta Gminy Dgbréwno Nr Or.0050.108.2015
z dnia 29 grudnia 2015.

POLITYKA SZKOLENIOWA URZEDU GMINY Dagbréwno

Spis tresci:
l. Cele Polityki Szkoleniowej;
Il. Identyfikacja potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen
- tworzenie rocznego planu;
II. Realizacja szkolen;
V. Finansowanie doskonalenia zawodowego pracownikow;
V. Ocena efektywnosci szkolen;

Terminologia:
Samodzielne stanowisko pracy;
Wjt — nalezy rozumie¢ Waojta Gminy Dabréwno;
Urzad - Urzad Gminy Dgbrowno;
Podinspektor — nalezy rozumie¢ podinspektor ds. kadr i ubezpieczen spotecznych

PwpnPE

Polityka szkoleniowa i doskonalenie zawodowe pracownikéw Urzedu jest
realizowana przez Wojta, na podstawie art.29 ustawy z 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( tekst jednolity: Dz.U.2014, poz.1202); oraz art. 103%i 103°% ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.U.2014, poz.1502) .



Cele Polityki Szkoleniowej
Celem Polityki Szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Gminy Dgbréwno jest doskonalenie
zawodowe wszystkich pracownikdw poprzez state podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy i
kompetencji kadry. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu pozwala na
efektywniejsze wykorzystywanie zasobdéw ludzkich, wptywajgc na jakos¢ Swiadczonej
pracy oraz zwiekszenie efektywnosci i sprawnosci realizowanych przez pracownikow
zadan. Realizowana przez Urzad polityka ma za zadanie optymalne wykorzystanie
Srodkdbw publicznych przeznaczonych na wspieranie doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu.
Doskonalenie umiejetnosci i poszerzenie wiedzy przez pracownikdéw jest powigzane z
ciggtym doskonaleniem oraz rozwojem Urzedu jako organizaciji.
Polityka szkoleniowa obejmuje wszystkich pracownikéw. Majg oni jednakowy dostep do
szkolen i mozliwos¢ podwyzszania swoich kwalifikacji i kompetenciji.

[l. Identyfikacja potrzeb szkoleniowych

1. Profesjonalizm na swoim stanowisku pracownicy uzyskujg dzieki ztozonemu i
dtugotrwatemu procesowi jakim jest ich rozwdj. Sg to dziatania przygotowujgce pracownika
— w okresie zatrudnienia — do wykonywania pracy i zajmowania stanowisk o wiekszej
odpowiedzialnosci.

2. Ztozony, dtugi proces rozwoju pracownikéw jest pochodng potrzeb Urzedu — jego misji,
celow, relacji miedzy sytuacjg na rynku pracy a potrzebami kadrowymi Urzedu.

3. Bardzo wazng role w osigganiu zatozonych celéw szkoleniowych odgrywa wiasciwa
identyfikacja potrzeb szkoleniowych — biezgcych i przysztych.

4. W identyfikacji potrzeb szkoleniowych biorg udziat:
- kierownictwo Urzedu,
- kierownicy komorek organizacyjnych,
- pracownicy.

5. Analiza potrzeb szkoleniowych musi uwzgledniac:
- potrzeby zwigzane z realizowanymi zadaniami na stanowisku - m.in. zmiana
przepisow prawnych,
- konieczno$¢ przygotowania pracownika do przejecia nowych obowigzkéw
m.in. awans na wyzsze stanowisko; zastepstwa,
- priorytety szkoleniowe Urzedu,
- rozwoj indywidualny pracownika tzw. Indywidualna sciezka kariery;

6. Uprawnieni pracownicy  zgtaszajg zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe
Podinspektorowi ds. kadr i ubezpieczen spotecznych w formie ustnej.
Podinspektor przygotowuje, na tej podstawie, ,Zgtoszenie potrzeb
szkoleniowych w komorce organizacyjnej Urzedu Gminy Dgbréwno na rok 2016”
wg zatgczonego wzoru (zat. Nr 1) w terminie do 28 grudnia kazdego roku
Kierownictwu Urzedu, przekazuje za posrednictwem Sekretarza Gminy.

7. Weryfikacja potrzeb szkoleniowych na dany rok jest przeprowadzana przez
Sekretarza uwzgledniajgca:
- potrzeby Urzedu,
- potrzeby wynikajgce z realizacji zadan na merytorycznych stanowiskach,
- mozliwoséci finansowe Urzedu.
Wyniki weryfikacji wraz z propozycjami Sekretarz zapisuje na przedtozonym
Przez podinspektora ,Zgtoszeniu potrzeb szkoleniowych w komérce organizacyjne;j
Urzedu Gminy Dgbrowno, potwierdzajgc datg i podpisem.



1l Planowanie szkolen.

Na kazdy rok kalendarzowy opracowywany jest ,Roczny plan szkolen” ( Zat.Nr 2 ) na
podstawie zweryfikowanych potrzeb szkoleniowych zawierajgcy:

- cel i przedmiot szkolenia,

- termin szkolenia,

miejsce,

podmiot realizujgcy szkolenie,

- uczestnicy szkolenia,

przewidywany koszt szkolenia.

Roczny plan szkoleh przedktada sie do projektu budzetu na dany rok.

IV Realizacja szkolen.

A. Realizacja szkolen odbywa sie zgodnie z przyjetym planem — za petng realizacje
planu odpowiedzialnym jest Podinspektor.
B. Formy szkolen obejmuija:
- szkolenia zewnetrzne w formach pozaszkolnych tj. kurs zawodowy, seminarium,
praktyka zawodowa,
- szkolenia zewnetrzne w formach szkolnych tj. studia wyzsze, studia podyplomowe,
- szkolenia wewnetrzne:
a/ organizowane dla wszystkich pracownikow
c/ na stanowisku tj. samoksztatcenie,
d/ w tzw. przedsionku tj. stuzba przygotowawcza [ wg odrebnie ustalonych zasad]
C. Zasady udziatu w szkoleniach:
1/ szkolenia zewnetrzne w formach pozaszkolnych :

- prawo udziatu majg wszyscy pracownicy,

- obejmujg szkolenia wyjazdowe prowadzone przez firmy szkoleniowe,

2/ decyzje w sprawie konkretnego szkolenia kazdorazowo podejmuje Sekretarz
na wniosek pracownika poprzedzony nastepujgcag procedura:

- po wptynieciu oferty do Urzedu Sekretarz kieruje na odpowiednie stanowisko
w celu zapoznania sie i wyrazenia opinii co do potrzeby udziatu pracownika
w szkoleniu,

- pracownik, po analizie oferty- kieruje wniosek do Sekretarza w celu akceptacji;
po zaakceptowaniu wniosek jest zgtaszany do organizatora szkolenia przez
pracownika,

- pracownik na etapie zgtoszenia, wspétpracuje z podinspektorem,

- pracownik jest powiadamiany o szkoleniu i przekazuje dyspozycje przekazania
Srodkéw finansowych do ksiegowosci,

3/ szkolenia zewnetrzne w formach szkolnych:
- Wjt Gminy, na wniosek pracownika ztozonego za posrednictwem Sekretarza:
b/ wyraza zgode na podwyzszanie kwalifikacji bez skierowania tylko
zawiera z pracownikiem umowe wg zatgczonego wzoru (Zat. Nr 3)
udzielajgc tylko niektorych $wiadczen wg indywidualnej oceny

Wojta i mozliwosci Urzedu,

4/ Szkolenia wewnetrzne realizowane sg wewnatrz Urzedu zgodnie z przyjetym
planem poprzez zapewnienie prowadzgcego i uczestnikow a takze odpowiednio
wyposazong sale. Za prawidtowg realizacje tych szkolen wewnetrznych



odpowiada podinspektor ,
a) Szkolenia na stanowisku pracy prowadzone sg w formie samoksztatcenia
poprzez konsultacje z przetozonym, analize przepiséw prawnych, analize
literatury fachowej zwigzanej z realizacjg zadan na stanowisku.

V . Finansowanie szkolen

Wszystkie szkolenia sg finansowane w sposob nastepujacy:

1. W budzecie gminy na dany rok zaplanowane sg srodki finansowe zgodnie z
ustalonym ,Rocznym planem szkolen”;
2. Whniosek na indywidualne szkolenia kazdorazowo musi by¢ akceptowany

przez Skarbnika Gminy poprzez kontrasygnate (po akceptacji Sekretarza).

VI Ocena efektywnosci szkolen

Urzad prowadzi ocene przebiegu i efektywnosci szkolen w celu potwierdzenia

nabytych, przez pracownika, umiejetnosci i wiedzy:

1. pracownik korzystajgcy ze szkolenia zewnetrznego zobowigzany jest, po
powrocie, wypetni¢ ankiete (zat. Nr 4) dotyczacg oceny szkolenia
oraz przekazac¢ zdobytg wiedze Sekretarzowi — w terminie 3 dni od szkolenia,

2. podinspektor dokonuje analizy ankiet i opracowuje informacje o przebytych
szkoleniach ze szczegdlnym uwzglednieniem negatywnych i pozytywnych
ocen dotyczgcych organizatora i osoby wyktadowcy.

Wil Postanowienia koncowe

1. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikéw

w szkoleniach wprowadza sie, dla kazdego pracownika, ,karte szkolen pracownika” wg
wzoru (zat. Nr 5);

2. Dokumenty potwierdzajgce udziat pracownika w doskonaleniu zawodowym
przechowywane sg w indywidualnych aktach osobowych

VIIl.  Zalaczniki

,Zgtoszenie potrzeb szkoleniowych w komorce organizacyjne; ...”
» Roczny Plan szkolen”

~Porozumienie zawarte z pracownikiem — bez skierowania”
»Arkusz indywidualny oceny szkolenia”

,Karta szkolen pracownika”

agrwnE



Dabréwno,

Zakgeznik Nr 1 do Polityki szkoleniowej
Urz¢du Gminy Dgbréwno

Zgloszenic potrzeb szkoleniowych w komoree organizacyjnej Urzedu Gminy Dabréwno na rok 2016

Cel, przedmiot szkolenia ( temat)

Sporzadzil:

_ Termin

g\

[
Migjsce

Podmiot realizujacy Uczestnicy szkolenia
(stanowisko)
Zatwierdzil:

| Przewidziany
koszt

lu wagi




w Urzedzie Gminy Ds

PLAN SZKOLEN
browno na rok 2016

Zatgcznik Nr 2 do Polityki szkoleniowej
Urzedu Gminy Dabréwno

(pieczgtka i podpis)

( pieczatka i podpis)

Lp. | Przedmiot szkolenia (temat) Termin Miejsce Podmiot realizujacy Uczestnicy szkolenia Przewidziany koszt | Uwagi
{stanowisko)
1 Gospodarka Niskoemisyjna kwiecien Olsztyn Fundacja Rozwoju | Inspektor 230,00
Regionalnego
,PROMETHEUS"
2
Sporzgdali it o [ e N R ZatWIErdzit: ..o s e

{ pieczatka i podpis)




Zatgcznik Nr 3 do Polityki Szkoleniowe;j
Urzedu Gminy Dabréwno

POROZUMIENIE O DOKSZTALCANIE PRACOWNIKA W FORMACH SZKOLNYCH

ZAWATTE W eevveeeceeceeeeese e W dNIU e pomiedzy

weeneeen. ZWanym dalej ,,Pracownikiem”.

§ 1.
Pracodawca akceptuje, a Pracownik podnosi kwalifikacje zawodowe w formie szkolnej

W iaasgnan

( nazwa szkoly, uczelni, adres)
§ 2.
Uwzgledniajgc przepisy prawa zawarte w art.103€ Kodeksu Pracy (tekst jednolity: Dz.U.
2014,p0z.1502) Pracodawca zobowiazuje sie do udzielenia:
1. Urlopu szkoleniowego w ilosci 10 dni w ostatnim roku nauki oraz w razie potrzeby
zwolnienia z czesci dnia pracy w kazdym roku nauki. Urlop ptatny wedtug zasad
‘obowigzujgcych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

§3.

1. Pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ corocznie zaswiadczenie o kontynuacji nauki.

2. W przypadku powtarzania semestru, roku nauki z powodu wynikdw w nauce Pracodawca
moze odmowié¢ Pracownikowi udzielania swiadczen okreélonych w § 2 przez okres
powtarzanego semestru, rok.

§4,

1. Pracownik jest obowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce na jego
nauke w wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy po ukoriczeniu nauki lub czasu pracy w
Czasie nauki, jezeli w trakcie nauki lub po jej ukonczeniu w terminie 3 lat rozwigze stosunek
pracy za wypowiedzeniem, lub z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez
wypowiedzenia z jego winy. Pracodawca moze odstapic od zgdania zwrotu kosztéw w catosci
lub w czesci.



2. Pracownik jest obowiazany, na wniosek Pracodawcy, do zwrotu czesci lub catosci kosztow
swiadczen okreslonych w § 2, jezeli bez uzasadnionych przyczyn przerwie nauke lub jej w
nastepnym roku nauki nie podejmie.

§ 5.

Pracownik nie ma obowigzku zwrotu kosztéw, o ktorych mowa w § 4, mimo rozwiazania
stosunku pracy, jezeli zostalo ono spowodowane:
1. Brakiem mozliwosci dalszego zatrudnienia ze wzgledu na inwalidztwo lub utrate
zdolnosci do wykonywania dotychczasowej pracy.
2. Przeprowadzeniem sie Pracownika do innej miejscowosci w zwigzku ze zmiana
miejsca zatrudnienia matzonka.
3. Przeprowadzenie sie pracownika do innej miejscowosci ze wzgledu na zawarcie
zwigzku matzeniskiego z osobg zamieszkata w tej miejscowosci.

§6.

Porozumienie zostato sporzadzone w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla
pracownika, jeden dla pracodawcy.

(dataipodpis Pracownika) ( podpis Pracodawcy)



‘Zatgcznik Nr 4 do Polityki Szkoleniowej
Urzedu Gminy Dabrdéwno

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA

Nazwa jednostki szkolgcej: Adres: |

i

| Tytut szkolenia: Termin szkolenia: '
Czas trwania szkolenia: Cena szkolenia: i

Skala oceny jest od 0 (ocena najstabsza) do 5 (ocena najlepsza)

Prosimy o przyznanie punktow wpisujac ocene w odpowiednie pole
| __A. PROGRAM | METODY OCENA

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci

Metody szkolenia, rytm pracy i $rodki dydaktyczne

Przydatnos$¢ na obecnym stanowisku

Przydatnos¢ w dalszej karierze zawodowe;j

Razem: |
B. ORGANIZACIA _i
Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwos¢ dojazdu
Warunki pracy: sala, wyposazenie, oswietlenie itp.[
Wyzywienie
Razem:

¥y 4

C. WYKLADOWCY

Znajomos¢ tematu, przygotowanie merytoryczne

Umiejetnos¢ przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do wspdlnej pracy

Stopien realizacji programu

Razem: |

Podpis pracownika
Zdobyta punktacja
Czesc Punkty
A
B i
C
Ogotem




1.Nazwisko i imie
2.Wyksztatcenie
3.Stanowisko

4.Staz w administraciji

Zatacznik Nr 5 do Polityki szkoleniowej Urzedu Gminy
Dabréwno

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

Lp.

Temat, zakres szkolenia

Termin
szkolenia

Miejsce
szkolenia

Organizator
szkolenia

Ocena
szkolenia
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