Zarzadzenie Nr 114/2011
Wdjta Gminy Lipno z dnia 6 grudnia 2011 roku.

w sprawie okreslenia procedury podnoszenia kwalifikacji pracownikéw obejmujacego system
szkolenia i samoksztatcenie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001
r.Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.)

Wéjt Gminy Lipno
zarzgdza, co nastepuje
§1

Ustalam procedure podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu Gminy w Lipnie, obejmujacego
system szkolen i samoksztatcenia, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Wzory karty szkolen pracownika, centralnego rejestru szkoler i arkusza oceny szkolenia
zewngtrznego stanowig odpowiednio zatgczniki Nr 2, 3 i 4 do Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy wdjta oraz kierownikom poszczegdinych komérek

organizacyjnych Urzedu Gminy Lipno.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 114/2011

z dnia 06 grudnia 2011 roku

Procedura podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu Gminy w Lipnie obejmujgca system szkoler
i samoksztatcenia.

§ 1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem procedljry jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju zawodowego pracownikéw
Urzedu Gminy w Lipnie. Poprzez system szkolen i samoksztatcenia, gwarantujgcych profesjonalizm i
fachowos¢ w funkcjonowaniu Urzedu. Szkolenia i samoksztatcenie pracownikdw rozumiane sg jako
systematyczny rozwdj postaw, wiedzy, umiejetnosci, niezbednych do prawidtowego wykonywania
zadan i stanowig priorytetowy obszar zarzgdzania kadrami.

§ 2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura obejmuje formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci dotyczgce planowania
szkolen, zasady kierowania pracownikéw Urzedu na szkolenia, realizacji szkolen oraz prowadzenia
wymaganej dokumentacji. Niniejsza procedura dotyczy wszystkich pracownikdéw Urzedu gminy —
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, aby na
zajmowanym stanowisku wykonywac powierzone zadania profesjonalnie, sumiennie, sprawnie i
bezstronnie, a 'przy ich wykonywaniu przestrzega¢ prawa, wykazywac sie uprzejmoscig i zyczliwoscia
w kontaktach z interesantami. Samoksztatcenie jest obowigzkiem pracownikéw.

§ 3. ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE

1. Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialnosé za:
1) przygotowanie zapotrzebowania na szkolenia wewnetrzne na dany rok,
2) sktadanie wnioskdw o szklenia zewnetrzne dla pracownikdw,
3) prowadzenie indywidualnych analiz potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow,
4) wyznaczenie osoby do udziatu w szkoleniu w przypadku, kiedy kierowanie na szkolenie
odbywa sie w odpowiedzi na oferte ztozong przez firme szkoleniowa.
2. Wydziat Organizacyjny odpowiedzialny jest za:
1) sporzadzanie projektu rocznego planu szkolern wewnetrznych i oszacowanie
niezbednych kosztéw,
2). organizacje szkolenn wewnetrznych, zlecenie firmie zewnetrznej szkolenia
wytypowanego pracownika,
3) przeprowadzenie analizy wynikow oceny szkolenia,
4) aktualizacje kart szkolenia pracownikow,



3. Pracownicy urzedu sg odpowiedzialni za:
1) udziat w szkoleniu,
2) rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia zewnetrznego
oraz wypetnienie arkusza oceny szkolenia oraz terminowy jego zwrot do stanowiska
ds. kadr.

§ 4. PODSTAWOWE FORMY DOSKONALENIA KWALIFIKACII

Podstawowg forma doskonalenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu SA szkolenia wewnetrzne i

zewnetrzne.

1. Szkolenia wewnetrzne — obejmujg pogtebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez wiekszg
grupe pracownikéw, w zakresie dotyczgcym podstawowych zagadnien prawnych,
administracyjnych i organizacyjnych.

1) Szkolenia prowadzone s3 przez kadre Urzedu lub wyktadowcéw zewnetrznych,

2) Organizacja szkolen nastepuje w wyniku ztozonych zapotrzebowan przez uprawnione
osoby lub w procedurze naprawczej w odpowiedzi na zauwazone nieprawidtowosci na
polecenie Wojta lub na wniosek Zastepcy Wéjta.

3) Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za okresowe, nie rzadziej niz raz
na rok, przeprowadzanie analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych im pracownikéow.
Na tej podstawie przekazujg do pracownika ds. kadr w terminie nie pdZniej niz do dnia
31 pazdziernika kazdego roku pisemnie zapotrzebowanie na szkolenia wewnetrzne na
nastepny rok, na podstawie ktérego Zastepca Wojta przygotowuje projekt rocznego
planu szkolen wewnetrznych, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

2. Szkolenia zewnetrzne — obejmujg pogfebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci poprzez kursy,
seminaria oraz szkolenia organizowane przez wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych
(osrodki szkoleniowe, centra ksztatcenia ustawicznego),

3. Kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu zewnetrznym

1) celem wprowadzenia systemu kaskadowania jest przekazanie zdobytej w procesie
szkolenia zewnetrznego wiedzy szerszemu gronu pracownikow Urzedu.

2) kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego jest zobowigzany do przedstawienia
bezposredniemu przetozonemu gtéwnych tematéw poruszanych na szkoleniu

3) jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza moze by¢ wykorzystana przez pracownikdéw
na innych stanowiskach, zgtasza na piSmie Zastepcy wdjta potrzebe zorganizowania
szkolenia wewnetrznego podajac jednoczesnie: temat szkolenia, nazwisko osoby
przeprowadzajgcej szkolenie, proponoWany termin szkolenia oraz proponowanych
odbiorcow szkolenia

4. Pracownicy Urzedu maja ponadto mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach
pozaszkolnych, na zasadach okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztatcenia ogdinego dorostych. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w
formach pozaszkolnych moze by¢ realizowane na podstawie skierowania (z uwzglednieniem
rzeczywistych potrzeb Urzedu) lub bez takiego skierowania na wtasng reke.

5. Inspektor ds. kadr po odbytym szkoleniu na podstawie list obecnosci lub uzyskanych
certyfikatow aktualizuje karty szkolen poszczegdélnych uczestnikdw oraz wprowadza zapisy do ,,
Rejestru szkolen”.



§ 5 SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA PRZY ZLECANIU SZKOLENIA

1.

Oferty szkoleniowe przesytane do Urzedu lub uzyskane we wifasnym zakresie od
organiiatoréw szkolen, kierowane sg odpowiednio do kierownikdw komdrek
organizacyjnych.
Kierownicy komdrek organizacyjnych analizujg naptywajgce oferty firm szkoleniowych biorgc
pod uwage plan szkolen wewnetrznych na dany rok, koszt szkolenia, ocene firmy
organizujgcej szkolenie oraz mozliwos¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu.
Wybrana oferta z opinig uprawnionej osoby przekazywana jest do akceptacji Wojta Gminy.
Nastepnie dokumentacja przekazywana jest do stanowiska ds. stanowiska ds. kadr celem
przygotowania zgtoszenia i jego rejestracji.
Zgtoszenia na szkolenie dokonuje pracownik stanowiska ds. kadr zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami.
Po zakonczeniu szkolenia pracownik sktada do kadr zaswiadczenie (certyfikat)o ukonczonym
szkoleniu, jezeli takie zostato wydane.
Kazdy pracownik Urzedu na stanowisku urzedniczym, posiada karte szkolern pracownika,
zawierajgcy rejestr wszystkich szkolen (z wyjatkiem obowigzkowych szkolen z zakresu bhp),
w kt(’)rilch pracownik brat udziat.
Stanowisko ds. kadr sprowadzi sprawy formalne zwigzane z kierowaniem pracownikdw na
szkolenia zewnetrzne (zlecenia, zgtoszenia, delegacje stuzbowe) organizuje szkolenia
wewnetrzne oraz prowadzi rejestr szkolen.
Stanowisko ds. kadr sporzgdza w terminie do konca | kwartatu sprawozdanie z realizacji
rocznego planu szkolen w oparciu o nastepujgce informacje oraz mierniki:

1) wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na szkolenia w budzecie Gminy na dany rok,

2) wydatki na szkolenia na jednego pracownika,

3) liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika,

4) liczba wszystkich szkolen, w tym ilo$¢ szkolert wewnetrznych,

5) liczba 0sbb, ktére ukonczyty stuzbe przygotowawcza

6) liczba pracownikéw studiujgcych,

7) liczba pracownikow, ktédrym udzielono pomocy w studiach,




Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 114/2011
z dnia 06 grudnia 2011

Karta szkolen pracownika

(imie i nazwisko pracownika)
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Lp. Temat szkolenia Nazwa Data szkolenia Koszt szkolenia

Jednostki

szkolacej

Razem koszty szkolenia W roku........c..cvvceevcenencee.




Zatgcznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 114/2011

Z dnia 06 grudnia 2011

CENTRALNY REJESTR SZKOLEN

Imie i Nazwisko pracownika | Tematyka szkolenia Data Nazwa firmy

szkolenia szkoleniowej




ARKUSZ OCENY SZKOLENIA ZEWNETRZNEGO

Informacje dotyczgce szkolenia

Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia 114/2011

Z dnia 06 grudnia 2011 roku

1.Data i miejsce szkolenia:

2.Temat szkolenia:

3.Imieg i nazwisko osoby prowadzgcej szkolenie:

Ocena szkolenia

Kryteria oceny

Ocena szkolenia w skali 5-stopniowej

1

2

3 4 5

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

2.Prezentacja szkolenia

.

3.Jako$¢ materiatéw szkoleniowych

4.0rganizacja szkolenia

5.0gdlna ocena szkolenia

6.Uwagi dotyczace szkolenia

Informacje dotyczace pracownika biorgcego udziat w szkoleniu

1.Imie i Nazwisko

2.stanowisko pracy

(data zatozenia arkusza oceny)

(podpis pracownika biorgcego udziat w szkoleniu)




