WGOJT GMINY ZARSZY ™
38-530 ZARSZYN

woj. podkarpack

Zarzadzenie Nr 87
Wéjta Gminy Zarszyn

z dnia 18 marca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia polityki szkoleniowej pracownikéow Urzedu Gminy Zarszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22018 r, poz. 994 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260)

zarzadza si¢ co nastepuje:
§1

Wprowadzam polityke szkoleniowa pracownikéw Urzedu Gminy Zarszyn stanowiaca zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzagdzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Zarszyn.
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packie

do Zarzadzenia Nr 87
Wojta Gminy Zarszyn

z dnia 18 marca 2019 .

Polityka szkoleniowa pracownikow Urzedu Gminy Zarszyn
§ 1

1. Celem wdrozenia Polityki szkoleniowej pracownikow Urzgdu Gminy Zarszyn jest doskonalenie
pracy Urzedu oraz poprawa jego wizerunku w spolecznosci lokalnej poprzez stworzenie jasnych
i przejrzystych zasad polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Gminy, obejmujace)
system szkolef gwarantujacych podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikow.

2. Polityka szkoleniowa pracownikow jest powigzana z cigglym doskonaleniem i rozwojem
Urzedu jako jednostki organizacyjnej gminy i jej zadaniem jest optymalne wykorzystanie
érodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

3. Polityka szkoleniowa obejmuje rozne formy podnoszenia kwalifikacji oraz okresla czynnosci
dotyczace planowania szkolen, zasad kierowania pracownikow na szkolenia, realizacji 1 oceny

szkolenia oraz prowadzenia wymagancj dokumentacji.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zarszyn,
Pracodawey, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zarszyn,

2

3. Sckretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Zarszyn,

4. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Zarszyn,
5

Kierowniku — nalezy przez to rozumiec Kkierownikow referatu oraz osoby na samodzielnym
stanowisku pracy,

6. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

7 Podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez 1o rozumieé¢ zdobywanie lub
uzupelnianie wicdzy 1 umicjgtnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego
zgoda,

8 Szkoleniach — nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania, ktére sluza podnoszeniu
kwalifikacji zawodowyvch pracownikow. np. szkolenia specjalistyczne, warsztaty. seminaria,

konferencje, konkursy.



§3
Podstawowa forma podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu sa szkolenia
zewnetrzne i wewngtrzne.
Szkolenia zewngtrzne obejmuja szkolenia organizacyjne w siedzibie Urzedu badz
szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje i inne formy ksztalcenia
pozaszkolnego przeprowadzane przez organizatorow zewnctrznych. Szkolenia te
powinny gwarantowa¢ wysoki poziom merytoryczny, dydaktyczny i organizacyjny
zapewniajac tym samym osiggniecie zakladanego celu oraz spelnienie oczekiwan
uczestnikow.
Szkolenia wewngtrzne (tzw. kaskadowe) przeprowadzane sa przez pracownikow
Urzgdu, ktérzy uczestniczyli w szkoleniu zewnetrznym, Szkolenie to polega na
przekazaniu wiedzy zdobytej w procesie szkolenia zewngtrznego szerszemu gronu
pracownikéw Urzedu.

§4

Realizacjg procesu szkolen pracownikéw Urzedu zapewnia stanowisko ds. kadr.

§5
Srodki finansowe na realizacj¢ zadan szkoleniowych sg ustalane corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Gminy. W planowanym budzecie w ramach
rezerwy ogolnej poza szkoleniami zatwierdzonymi uwzglednia sie 10% reZerwy
z przeznaczeniem na szkolenia nieujgte w planie, ktorych koniecznos¢ przeprowadzenia
moze pojawic¢ si¢ w ciggu roku.

§6
Wszyscy pracownicy Urzedu maja jednakowy dostep do szkolen i mozliwosci
rozwijania wiedzy zawodowe;.

§7
Kierownicy na biezaco analizujg zapotrzebowanie na szkolenia w podleglym referacie.
Analiza potrzeb szkoleniowych powstaje w oparciu o dokonane rozmowy
z pracownikami, wyniki przeprowadzonych okresowych ocen pracownikow
samorzadowych, rozstrzygnigcia organéw  kontrolujacych  prace Urzgdu oraz
samodzielne zgloszenia potrzeb szkoleniowych przez zainteresowanego pracownika.
Powyzsza analiza umozliwia kierowanie pracownikéw na szkolenia niezb¢dne do
prawidlowego wykonywania powierzonych obowigzkéw, zgodnie z zakresem

czynnosci,
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§8
Oferty szkoleniowe wplywajace do Urzgdu kierowane s3 odpowiednio na
samodzielne stanowiska i do kierownikow referatow, ktorzy analizujg je biorac pod
uwage w szczegolnosci:
1) Plan szkolen i koszty danego szkolenia,
2) Przydatnos¢ szkolenia ze wzglgdu na zakres zadan realizowanych przez
pracownika,
Wybrana oferta przekazywana jest na stanowisko wojta, sekretarza lub zastgpey.
Kazde szkolenie zatwierdza Wojt, Sekretarz lub Zastgpea.
Wojt, Sekretarz lub Zastgpca moze odmowi¢ pracownikowi udziatlu w szkoleniu.
Po zakonczeniu szkolenia pracownik sklada do pracownika ds. kadr kserokopig
zaswiadczenia (certyfikatu, dyplomu), jesli takie zostalo wydane, w ciggu 7 dni od
daty ich otrzymania.
Materialy uzyskane podczas szkolen, przechowywane sa w poszczegolnych
komérkach organizacyjnych i sa ogolnie dostgpne dla wszystkich zainteresowanych
pracownikow.
§9
Jezeli Wojt, Sckretarz lub Zastgpca uzna, ze wiedza zdobyta na szkoleniu
zewnetrznym moze by¢ wykorzystana przez pracownikow na innych stanowiskach,
ktérych wykonywanie zadan i obowigzkow stuzbowych powigzane jest z tematyka

szkolenia, zglasza potrzebg zorganizowania szkolenia wewngtrznego.

§ 10
1. Stanowisko ds. kadr prowadzi ewidencj¢ szkolen zewngtrznych
i wewnetrznych w postaci rejestru szkolen. Wzor ewidencji szkolen stanowi
zalacznik do nr 1 do niniejszej polityki szkoleniowe;.
2. Stanowisko ds. kadr jest odpowiedzialne za archiwizacj¢ dokumentacji

powstalej w trakcie realizacji niniejszej procedury.
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