ZARZADZENIE NR 820/23
BURMISTRZA WASOSZA

z dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 13/2018 Burmistrza Wasosza z dnia 5 grudnia 2018 r. w sprawie
regulaminu planowania i organizowania szkolen dla pracownikéw Urzedu Miejskiego Wasosza

Na podstawie art 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022
poz. 559 ze zm.) w zwiazku z art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022, poz. 530 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 13/2018 Burmistrza Wasosza z dnia 5 grudnia 2018 r. w sprawie regulaminu
planowania i organizowania szkolen dla pracownikéw Urzedu Miejskiego Wasosza wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:

1) Zatacznik do Zarzadzenia: "Regulamin planowania i organizowania szkolen dla pracownikow Urzedu
Miejskiego Wasosza" otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Wasosza

Pawel Niedzwiedz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 820/23
Burmistrza Wasosza
z dnia 3 stycznia 2023 r.

REGULAMIN PLANOWANIA I ORGANIZOWANIA SZKOLEN DLA PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO WASOSZA

§ 1. Zasady ogodlne

1. Celem wdrozenia ,Regulaminu planowania iorganizowania szkolen dla pracownikow Urzedu
Miejskiego Wasosza" jest doskonalenie pracy Urzedu poprzez rozwodj kompetencji oraz ksztaltowania
pozadanych postaw i zachowan pracownikow.

2. Regulamin planowania i organizowania szkolen dla pracownikow Urzgdu Miejskiego Wasosza okresla
procedur¢ kierowania pracownikow Urzedu na szkolenia, ujednolica tryb postepowania w zakresie
podwyzszania kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw oraz zapewnia im staty rozwoj zawodowy poprzez
uzupehianie wiedzy merytorycznej i podnoszenie umiejetnosci niezbednych przy wykonywaniu zadan.

3. Realizowana, zgodnie z niniejszym regulaminem polityka szkoleniowa ma za zadanie optymalne
wykorzystanie $srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

4. Regulamin planowania iorganizowania szkolen dla pracownikéw Urzgedu Miejskiego Wasosza
obejmuje:
a) analize potrzeb szkoleniowych,
b) opracowanie rocznego planu szkolen,

c) realizacje i ocen¢ szkolen.

5. Zakres merytoryczny szkolenia powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem wykonywanych przez
pracownika zadan na zajmowanym stanowisku.

6. Wszyscy pracownicy Urzgdu maja jednakowy dostgp do szkolen imozliwo$¢ rozwijania wiedzy
zawodowe;j.

7. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Wasosza, w imieniu ktorego dziata
Burmistrz Wasosza lub osoba upowazniona przez Burmistrza do wykonywania w imieniu pracodawcy
czynnosci z zakresu prawa pracy;

b) Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika danej komorki organizacyjnej
w Urzedzie Miejskim Wasosza;

c¢) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Wasosza na
podstawie stosunku pracy;

d) szkoleniu nalezy przez to rozumie¢ formy doksztatcania, ktore stuza podnoszeniu kwalifikacji zawodowych
pracownikoéw, w szczegdlnosci szkolenia specjalistyczne, warsztaty, kursy i inne.

§ 2. Podstawowe formy podnoszenia kwalifikacji

1. Podstawowa forma podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu sg szkolenia zewnetrzne
1 wewngtrzne.

2. Szkolenia zewngtrzne - otwarte obejmuja specjalistyczne szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty,
seminaria, i inne formy ksztatcenia pozaszkolnego przeprowadzane przez wyspecjalizowanych organizatoréw
zewngtrznych.

3. Szkolenia wewngtrzne- zamknigte obejmuja poglebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci w zakresie
dotyczacym zagadnien realizowanych przez wigkszg grupe pracownikow urzedu. Organizowane sg na wniosek
kierownika danej komorki organizacyjnej lub na polecenie pracodawcy w odpowiedzi na zauwazone
nieprawidlowo$ci. Prowadzone sa przez pracownikow urzedu lub przez wykonawcoéw zewnetrznych
w siedzibie pracodawcy lub w innym ustalonym przez pracodawce miejscu.
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§ 3. Planowanie szkolen

1. Szkolenia pracownikéw urzgdu planowane sg w oparciu o zgloszenia potrzeb szkoleniowych
dokonywanych przez kierownikéw poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz przez pracownikow
zatrudnionych w urzedzie na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Bezposredni przetozeni pracownikow na podstawie rozmow z pracownikami i oceny wynikdéw ich pracy,
nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzaja analiz¢ potrzeb szkoleniowych pracownikéw. Analiza potrzeb
szkoleniowych umozliwia kierowanie pracownikéw na szkolenia niezbedne do prawidlowego wykonywania
powierzonych im obowigzkow, zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Do dnia 30 stycznia danego roku kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w urzedzie oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zglaszaja potrzeby szkoleniowe na nastgpny rok, wzor zgloszenia
potrzeb szkoleniowych stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Na podstawie otrzymanych propozycji szkolen Referat Organizacyjny sporzadza projekt planu szkolen
wg, wzoru, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Plan szkolen podlega weryfikacji przez Sekretarza gminy.

6. Zweryfikowany i zaakceptowany plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez Pracodawce w terminie do
15 lutego danego roku.

7. Plan szkolen ma charakter fakultatywny, co oznacza, ze zaplanowana tematyka szkolen i koszty udziatu
w szkoleniach sa pogladowe, orientacyjne imoga ulec zmianie, m.in. zuwagi na fakt, iz pracodawca
w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objetego planem szkolen moze podja¢ decyzje w sprawie
przeprowadzenia innych szkolen niz tych ujetych w planie rocznym.

§ 4. Kierowanie pracownikow na szkolenia

1. Pracownicy kierowani sg na szkolenia ujete w planie szkolen, a w uzasadnionych przypadkach takze na
szkolenia nie ujete w planie.

2.7 wnioskiem o skierowanie pracownika na szkolenie zewnetrzne wystepuje do pracodawcy jego
bezposredni przetozony, w uzasadnionych przypadkach z wnioskiem moze wystgpi¢ sam pracownik. Wzor
wniosku o skierowanie na szkolenie stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Z wnioskiem o zorganizowanie szkolenia wewnetrznego — zamknigtego wystepuje, w zaleznosci od
tematyki szkolenia, kierownik danej komorki organizacyjnej lub szkolenie organizowane jest na polecenie
pracodawcy. Wzor wniosku stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Zgloszenie na szkolenie wymaga uzyskania zgody pracodawcy. Zaakceptowany wniosek o udziat
w szkoleniu przekazywany jest do Referatu Organizacyjnego, ktory dokonuje zgloszenia danego pracownika na
szkolenie.

5. Kazde zgloszenie szkolenia ptatnego wymaga akceptacji Skarbnika Gminy, ktory potwierdza fakt
zabezpieczenia $rodkéw finansowych. Zgloszenie parafuje si¢ przed zatwierdzeniem wniosku przez
pracodawce.

6. Nie jest wymagane sktadanie wniosku o skierowanie na szkolenie:

a) w przypadku udziatu pracownikéw w cyklicznych spotkaniach zwigzanych z przynaleznoscia pracownikow
urzedu do FORUM tematycznych (np. forum Burmistrzow, Skarbnikow, Sekretarzy i inne);

b)w przypadku udzialu pracodawcy w konferencjach oraz szkoleniach i cyklicznych spotkaniach
informacyjno-szkoleniowych.

§ 5. Ocena szkolen

1. Szkolenia, w ktdrych uczestnicza pracownicy powinny by¢ realizowane na wysokim poziomie
merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym.

2. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje arkusz oceny szkolenia, ktory stuzy ocenie jakosci
1 przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Wzér arkusza stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu jest odpowiedzialny za rzetelne izgodne ze stanem
faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz dostarczenie w terminie do 7 dni od zakonczenia szkolenia, do
Referatu Organizacyjnego arkusza oceny, o ktérym mowa w ust 2.
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4. Arkusz oceny, o ktorym mowa w ust 2 nie ma zastosowania w sytuacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 6.
§ 6. Postanowienia koncowe

1. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.

2. Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
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Zalacznik nr 1 do regulaminu

Wasosz, dnia..............coeenvennnnn.
ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH
NAROK ...coviiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiaeens
Nazwa komorki organizacyjnej lub nazwa samodzielnego stanowiska pracy
Lp Imi¢ i nazwisko Temat Szacunkowy Czas trwania Potencjalny Uwagi,
pracownika szkolenia koszt (jednodniowe, organizator dodatkowe
szkolenia kilkudniowe) informacje
1
2
3
4

Uzasadnienie potrzeb szkoleniowych:

(podpis kierownika komorki organizacyjne;j

lub osoby na samodzielnym stanowisku pracy)
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Zalacznik nr 2 do regulaminu

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO WASOSZA

NAROK ...cccviviiiiiiiiiiniiinnnaens
Lp Nazwa komorki Imie i nazwisko Temat szkolenia Przewidywany Uwagi,
organizacyjnej pracownika koszt dodatkowe
szkolenia informacje
1
2
3
4
Sporzadzit: Akceptowal: Zatwierdzit:
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Zalacznik nr 3 do regulaminu

Wasosz, dnia..................

WNIOSEK O SKIEROWANIE
NA SZKOLENIE

1. Imig 1 NAZWISKO PIraCOWNIKA: .. \i ittt ittt ittt ittt et et et et et et et et et et et et eneeneaeaneanns
2. KOMOTKA OTZANIZACYJNAL ..\ttt ittt et et et ettt et et et et et et e e et et et aneeneeneaneeneaneaneanens
3. ZajmOwane StANOWISKO: ...ttt ettt et
4. Temat SZKOIBNIA: ... .o
R 1S ST O TR e (S5 0
6. Nazwa firmy SZKOIENIOWE]: ...ttt e e e e
7. KOSzt SZKOIENIA: ...

8. Uzasadnienie udzialu W SZKOLENIU: ......oiiitittti e e

podpis wnioskodawcy
Szkolenie zgodne z planem szkolen/szkolenie poza planem szkolen*
podpis osoby stwierdzajace;j
Akceptacja Skarbnika**
podpis Skarbnika Gminy

wyrazam zgode na udzial pracownika w szkoleniu

podpis pracodawcy
*wlasciwe wybraé

**wymagana w przypadku szkolen ptatnych
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Zalacznik nr 4 do regulaminu

Wasosz, dnia...............
WNIOSEK O ZORGANIZOWANIE
SZKOLENIA WEWNETRZNEGO
1. NazZWa SZKOICIIA .. .o e
2. Termin i MIJSCE SZKOIETIAL ... . ntiit it e et eete e e eeneanens
Wykaz pracownikoéw uczestniczacych w szkoleniu:
Lp Imie i nazwisko pracownika Nazwa komorki organizacyjnej
3. Calkowity koszt szkolenia dla grupy ............ 080D et
4. Nazwa fIrmy SZKOICNIOWE]: ....u ettt et e et e e e e e aeeaeaaanes
5. Uzasadnienie potrzeby przeprowadzenia szkolenia:

podpis wnioskodawcy

podpis Skarbnika Gminy

wyrazam zgode na zorganizowanie szkolenia

podpis pracodawcy

*wymagana w przypadku szkolenia ptatnego
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Zalacznik nr 5 do regulaminu

Wasosz, dnia..................euens

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Instrukcja: Informacje przekazane przez Pana/ia stanowi¢ beda wazna wskazéwke dotyczaca
skutecznosci i atrakcyjnosci szkolenia, w ktorym Pan/i uczestniczyl/a. Uprzejmie prosimy o wypelienie
arkusza i przekazanie go, w terminie do 7 dni od ukonczenia szkolenia, do Referatu Organizacyjnego.

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Nazwa szkolenia

Miejsce i termin szkolenia

Firma szkoleniowa

Imig i nazwisko wyktadowcy, trenera

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

Nazwa Kryterium

Ocena

W jakim stopniu program szkolenia zostat
zrealizowany w stosunku do jego opisu w
ofercie szkoleniowe?

W jaki stopniu szkolenie spetnito pana/i
oczekiwania ?

Jak ocenia Pan/i przygotowanie
merytoryczne prowadzacego?

Jak ocenia Pan/i mozliwos¢ zadawania
pytan i uzyskiwania odpowiedzi?

Jak ocenia pan/i warto$¢ merytoryczng
materiatow szkoleniowych?

Jak ocenia pan/i organizacj¢ i warunki
szkolenia: sala, wyposazenie, ewentualny
nocleg?

Czy warto Pana/i w przysztosci skorzystac
z oferty tej firmy szkolacej?

podpis pracownika
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