Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 8/2011
Wojta Gminy Krzywcza

z dnia 01.03.2011

Instrukcja dotyczaca polityki szkoleniowej pracownikow

Urzedu Gminy Krzywcza

Celem polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Gminy w Krzywczy jest
podnoszenie kwalifikacji, a co za tym idzie kompetencji pracownikow, ktore sg podstawg
dobrej jakosci obstugi Petentow oraz sprawnego przebiegu procesow administracyjnych.

Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom Urzedu pozwala na
efektywniejsze wykorzystanie zasobow ludzkich, wptywajac na jakos¢ swiadczonej pracy
oraz zwiekszenie sprawnosci realizowanych przez pracownikow zadan. Realizowana
przez Urzad polityka ma rowniez za zadanie optymalne wykorzystanie srodkow

publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.

§1.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krzywcza,

. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krzywcza,

3. kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
referatow Urzedu Gminy Krzywcza oraz samodzielne stanowiska pracy,

4. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Krzywcza,

5. instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje dotyczaca polityki szkoleniowe;
pracownikow Urzedu Gminy Krzywcza.
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§ 2.
Realizacje polityki szkoleniowej obejmujaca kwestie planowania szkolen, realizacji
rocznych planéw szkoleniowych oraz ich oceny powierza sie pracownikowi ds. kadr, spraw
socjalnych i bhp.

§3. ..

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do przekazania w wersji
elektroniczne] na stanowisko ds. kadr, spraw socjalnych i bhp, zapotrzebowania na
szkolenia i inne formy podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych im pracownikow na rok
nastepny, w nieprzekraczalnym terminie 1 wrzeénia kazdego roku. Zapotrzebowanie
nalezy sporzadzi¢é na formularzu dotyczacym potrzeb szkoleniowych, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do instrukgji.

§ 4.

1. W oparciu o informacje, o ktérych mowa w § 3 pracownik ds. kadr, spraw
socjalnych i bhp opracowuje roczny plan szkolen (zatacznik Nr 2 do instrukeji) w
terminie do 1 pazdziernika kazdego roku.

2. Plan szkolen podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komoérek organizacyjnych
oraz Skarbnika, a nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Krzywcza.



8 5.
Zatwierdzony przez Wojta plan szkolen przekazywany jest przez pracownika ds.
Kadr, spraw socjalnych i bhp do informacji wszystkim pracownikom, ktorzy pisemnie
potwierdzajg zapoznanie sie z planem szkolen. Nastepnie plan szkolen przekazywany jest
Skarbnikowi, ktory na jego podstawie ustala niezbedne $rodki finansowe przeznaczone na
ten cel.

§ 6.

W planowanym budzecie w ramach rezerwy ogodlnej poza szkoleniami
zatwierdzonymi, nalezy uwzgledni¢ 10% rezerwe z przeznaczeniem na szkolenia nie
ujete w planie, ktorych koniecznos$¢ przeprowadzenia moze pojawi¢ sie w ciggu roku.

§ 7«

Z realizacji planu szkoleniowego sporzgdza sie, nie rzadziej niz jeden raz na kwartat
roku budzetowego sprawozdanie (zatgcznik nr 3 do instrukcji). W sprawozdaniu
uwzglednia sie informacje o szkoleniach zrealizowanych zgodnie z planem, rezygnacji z
poszczegbinych szkolen oraz realizacji szkolen nieplanowanych. Sprawozdanie z realizacji
planu szkolen zatwierdza Wojt.

§ 8.

1. W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udziatem pracownikéw w szkoleniach
wprowadza sie dla kazdego pracownika urzedu ,karte odbytych szkolen” (zatgcznik
Nr 4 do instrukcji).

2. Karty szkolen pracownikéw znajdujg sie w dokumentacji dotyczgcej polityki
szkoleniowej.

3. Karty szkolen prowadzi pracownik ds. Kadr, spraw socjalnych i bhp.

§ 9.

Pracownik ds. Kadr, spraw socjalnych i bhp gromadzi oferty szkoleniowe i
przekazuje propozycje szkoleniowe zainteresowanym pracownikom — zgodnie z przyjetym
planem szkolen.

§10.
Pracownik potwierdza che¢ uczestnictwa w szkoleniu na ofercie szkoleniowej.

§ 1.

Przed zgtoszeniem danego pracownika do udziatu w szkoleniu kierownik komorki
organizacyjnej zobowigzany jest sprawdzi¢ jego zgodnos¢ z planem. W przypadku
rozbieznoéci uzasadnia zmiane planu uzyskujac jednocze$nie pisemng zgode Skarbnika,
ktorg umieszcza sie na ofercie szkolenia.

§12.

Pracownik ds. kadr, spraw socjalnych i bhp dokonuje zgtoszenia pracownika do
udziatlu w szkoleniu, a nastepnie informuje go o terminie i miejscu szkolenia (karta
informacyjna stanowi zatacznik nr 5 do instrukcji). Pracownik potwierdza przyjecie
informacji podpisem na karcie informacyjne;.

§ 13,

Po powrocie ze szkolenia pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ pracownikowi

ds. Kadr, spraw socjalnych i bhp ocene szkolenia, na formularzu ankiety oceny szkolenia
(zatgcznik nr 6 do instrukcji), w terminie 7 dni od daty szkolenia.




