Zarzgdzenie Nr 97/15
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 29 maja 2015r.

w sprawie polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013r. poz.594 ze zm.) oraz art. 7 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustanawiam ,Polityke szkoleniowg pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn”, ktorg
nalezy  rozumie¢  jako  tworzenie  warunkow  rozwoju  zawodowego
i doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich kierownikdw oraz pracownikdbw na samodzielnych
stanowiskach merytorycznych do bezwzglednego przestrzegania zasad zawartych
w dokumencie, o ktérym mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. \
\
|




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 97/15
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 29 maja 2015r.

Polityka szkoleniowa pracownikow
Urzedu Gminy Kwidzyn

Urzad Gminy Kwidzyn przyktada duzg wage do rozwoju zawodowego pracownikoéw oraz
doskonalenia ich kwalifikacji zawodowych, gdyz ma to na celu dostosowanie zasobow ludzkich
do stale rosngcych wymagan otoczenia i poprawy dziatania Urzedu. Polityka szkoleniowa
traktowana jest jako dziatalno$¢ priorytetowa w polityce kadrowej Urzedu, ktérej konsekwentna
realizacja jest konieczna do utrzymania i rozwoju kwalifikacji zawodowych pracownikéw
na poziomie zapewniajgcym profesjonalng realizacje zadan Gminy. Planowanie i rozwoj kariery
pracownika rozpatrywane sg w kontek$cie rozwoju osobistego pracownika jak i organizacii.

Urzad na duzg skale umozliwia zatrudnionym pracownikom podwyzszanie ich umiejetnosci
i kwalifikacji; w sposéb elastyczny i dogodny dla nich okresla czas oraz sposéb zaspokajania ich
potrzeb zwigzanych z rozwojem i szkoleniami.

Polityka szkoleniowa Urzedu obejmuje:

1. Analize potrzeb szkoleniowych pracownikow Urzedu.
2. Planowanie szkolen na dany rok.

3. Realizacje szkolen.

4. Ocene efektywnosci szkolen.

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Kwidzyn powinni posiadat jednakowy dostep
do szkolen i mozliwosci podwyzszania kwalifikacji. Tematyka szkolenia powinna by¢ zwigzana
z wykonywanymi obecnie lub w najblizszej przysztosci czynnoSciami, aby utatwi¢ pracownikom
skuteczne wykonywanie ich obowigzkow oraz realizacje indywidualnych plandéw rozwoju
zawodowego. Szczegbiny nacisk ktadzie sie na uzupetnianie wiedzy z zakresu nowelizowanych
przepiséw prawa.

Szkolenia i samoksztatcenie pracownikéw rozumiane jest jako systematyczny rozwd

postaw, wiedzy i umiejetno$ci, niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan i stanowig
priorytetowy obszar zarzadzania zasobami ludzkimi.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest powigzane z cigglym
doskonaleniem i rozwojem Urzedu jako jednostki, a realizowana polityka szkoleniowa ma
rowniez za zadanie optymaine wykorzystanie Srodkéw publicznych przeznaczonych na cele
szkoleniowe.

Podstawowg formg podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw Urzedu sg szkolenia zewnetrzne
i wewnetrzne.

Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria, konferencje
i inne formy ksztatcenia pozaszkolnego przeprowadzane przez wyspecjalizowanych
organizatoréw zewnetrznych.

Szkolenia wewnetrzne :

- obejmujg, pogtebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci przez wigkszg grupe pracownikow,
w zakresie dotyczagcym podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych
i organizacyjnych;



- organizowane sg na podstawie ztozonych zapotrzebowan przez pracownikéw Urzedu lub
w procedurze naprawczej w odpowiedzi na zauwazone nieprawidtowosci;
- prowadzone sg przez pracownikéw Urzedu lub wykonawcéw zewnetrznych.

Preferowane jest kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu zewnetrznym polegajace
na przekazywaniu wiedzy, zdobytej w procesie szkolenia zewnetrznego, szerszemu gronu
pracownikow Urzedu.

Srodki finansowe na realizacje polityki szkoleniowej sg ustalane corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Gminy.

Analiza potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn

Coroczna identyfikacja potrzeb szkoleniowych prowadzona jest w oparciu o:

- wyniki ocen okresowych,

- zgtoszenia potrzeb szkoleniowych przez kierownikow referatow i stanowiska samodzielne,

- ankiety indywidualnych potrzeb doskonalenia zawodowego na zajmowanym stanowisku,

- analize protokotow kontroli (zewnetrznych i wewnetrznych) oraz rozstrzygnie¢ organow
nadzorczych w administracyjnych postepowaniach odwotawczych, skarg i wnioskéw sktadanych
przez klientéw Urzedu.

Planowanie szkolen na dany rok
Sekretarz gminy przygotowuje corocznie plan szkolen dla pracownikéw Urzedu Gminy.
Plan szkolerh zawiera w szczegdblnosci:
- priorytety szkoleniowe pracownikéw,
- rodzaje szkolef majgcych szczegdblne znaczenie w danym roku kalendarzowym.
Plan stanowi dane zbiorcze opracowane na podstawie informacji do planu szkolen z komérek
organizacyjnych i stanowisk samodzielnych Urzedu.

Tworzenie planu szkolen:

W terminie do 31 pazdziernika kazdego roku kierownicy komérek organizacyjnych oraz
samodzielne stanowiska zgtaszajg Sekretarzowi gminy zapotrzebowanie na szkolenia
pracownikow w nastepnym roku kalendarzowym (wz6r zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1
do Polityki szkoleniowej)

Na podstawie zgtoszonych zapotrzebowan na szkolenia Sekretarz przygotowuje plan szkolen
pracownikéw Urzedu.

Przy opracowywaniu planu szkoleh uwzglednia sie:

- priorytety szkoleniowe Urzedu,

- Srodki finansowe przyznane w projekcie budZetu na realizacjg szkolen pracownikow.

Plan szkolen sporzadzany jest w terminie do 15 grudnia oraz weryfikowany w odstepach
kwartalnych, w zaleznoSci od potrzeb wynikajacych m.in. z wprowadzanych zmian przepisow
prawa, zmian organizacyjnych.

Sekretarz gminy odpowiada za racjonalne gospodarowanie budzetem na szkolenia
oraz monitoruje jego wykorzystanie.

Realizacja szkolen

Udziat pracownikéw w szkoleniach jest traktowany na réwni z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych. Koszty uczestnictwa, zakwaterowania, wyzywienia oraz dojazdu na szkolenie
pokrywane sg przez pracodawce. W uzasadnionych przypadkach, w zwigzku z utrudnionym



dojazdem na szkolenie, Wojt moze wyrazi¢ zgode na podréz prywatnym samochodem. Zasady

uzywania pojazdu prywatnego na dojazd na szkolenie okre$la odrebne zarzadzenie Woijta

Gminy.

W celu zapewnienia prawidiowego planowania, organizowania i nadzorowania szkolef

Sekretarz:

1) prowadzi konsultacie z kierownikami komodrek organizacyjnych i pracownikami
na samodzielnych stanowiskach w zakresie kwalifikacji kandydatow na organizowane
szkolenia,

2) analizuje w celu zakwalifikowania kandydata na szkolenie nastepujace kryteria:

- zakres zadan na zajmowanym stanowisku,

- kwalifikacje kandydata,

- indywidualny program rozwoju zawodowego,
- dotychczasowy udziat w szkoleniach.

Szczegotowe zasady postepowania przy realizacji szkolen zewnetrznych:

1) oferty szkoleniowe wptywajagce do Urzedu Ilub uzyskane we wiasnym zakresie

od organizatorow szkolen, kierowane sg odpowiednio do kierownikéw i samodzielnych

stanowisk pracy, ktorzy analizujg je biorac pod uwage w szczegoinosci:

- plan szkolen i koszt danego szkolenia,

- przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika,

- stan przygotowania kadrowego pracownikéw Urzedu w danej dziedzinie,

- oceng podmiotu organizujacego szkolenie,

- mozliwos¢ kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu;

2) wybrana oferta przekazywana jest do akceptacji Sekretarza gminy;

3) zaakceptowana przez Sekretarza oferta kierowana jest na stanowisko ds. kadr, ktdre

prowadzi sprawy formaine zwigzane z kierowaniem pracownikéw na szkolenia (zlecenia,

zgloszenia, delegacje stuzbowe i inne);

4) zgloszenie na szkolenie zatwierdza i podpisuje Sekretarz gminy;

5) po zakoriczeniu szkolenia pracownik sklada na stanowisku ds. kadr zaswiadczenie

(certyfikat, dyplom), jesli takie zostaty wydane, w ciggu 7 dni od daty ich otrzymania;

6) materiaty uzyskane podczas szkolen, przechowywane sg w odpowiednio opisanych teczkach

lub segregatorach w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Iub na samodzielnych

stanowiskach i sg ogoinie dostepne dla wszystkich zainteresowanych pracownikow.

Stanowisko ds. kadr prowadzi rejestr szkolen wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do Polityki szkoleniowej.

Stanowisko ds. kadr sporzadza w terminie do konca | kwartatu sprawozdanie z realizacji
rocznego planu szkolen w oparciu 0 nastepujgce informacje oraz mierniki:

> wysoko$¢ Srodkow przeznaczonych na szkolenia w budzecie na dany rok,

» wydatki na szkolenia na jednego pracownika,

> liczba wszystkich szkolen, w tym ilo$¢ szkolert wewnetrznych,

> liczba osob, ktdre ukonczyly stuzbe przygotowawcza,

Zasady kaskadowania wiedzy:
1) kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego zobowigzany jest do przedstawienia
bezposredniemu przetozonemu oraz wspolpracownikom w komérce organizacyjne;
(w szczegolnosci osobie zastepujacej pracownika podczas jego nieobecnosci)
gtéwnych tematéw poruszanych na szkoleniu;
2) jezeli przelozony uzna, ze zdobyta wiedza moze by¢ wykorzystana przez pracownikow
na innych stanowiskach, ktérych wykonywanie zadaf i obowigzkéw stuzbowych




powigzane jest z tematykq szkolenia, zgtasza Sekretarzowi potrzebe zorganizowania
szkolenia wewngtrznego.

3) stanowisko ds. kadr, przynajmniej na 5 dni przed terminem szkolenia, powiadamia
zainteresowane osoby o czasie i miejscu majgcego sie odby¢ szkolenia;

4) uczestnicy szkolenia podpisujg sie na liscie obecnosci, przygotowanej przez osobe
przeprowadzajgcg szkolenie, ktdra po szkoleniu przekazana jest na stanowisko
ds. kadr;

5) stanowisko ds. kadr na podstawie listy obecno$ci aktualizuje karty szkolen
poszczegdlnych uczestnikdéw oraz wprowadza zapis do Rejestru szkolen. Wzor karty
szkolen pracownika stanowi zatgcznik Nr 5 do Polityki szkoleniowe.

Ocena efektywnosci szkolen

1) Urzad przywigzuje szczegdlng wage do jakosci i efektywnosci szkolen, ktdre powinny by¢
realizowane na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym,
zapewniajgcym zaspokojenie oczekiwan uczestnikow jak tez pracodawcy;

2) kazdy pracownik skierowany na szkolenie lub uczestniczacy w szkoleniu wewnetrznym
otrzymuje ankiete oceny szkolenia, ktéra stuzy ocenie jakosci oraz przydatnosci
przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Wzor arkusza stanowi
zatgcznik nr 4 do Polityki;

3) kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu jest odpowiedzialny za rzetelne i zgodne
ze stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz zwrot wypetnionego arkusza oceny
do pracownika ds. kadr w ciggu 7 dni od dnia zakoniczenia szkolenia;

4) arkusz oceny szkolenia nie ma zastosowania w przypadku szkolen wewnetrznych
prowadzonych przez pracownikow Urzedu;

5) arkusze oceny szkolen stuzg ocenie jakosci i efektywnosci zrealizowanych szkolen
z punktu widzenia potrzeb pracownikow, Urzedu i celéw kontroli zarzadczej;

6) wyniki jakosci i przydatno$ci przeprowadzonych szkolen bierze sie pod uwage przy
planowaniu i realizacji szkolen na lata nastepne, w tym przy wyborze organizatora szkolen.

Stanowisko ds. kadr sporzadza do korica | kwartatu sprawozdanie z realizacji rocznego planu
szkolen w oparciu o nastepujace informacje oraz mierniki:

1) wysoko$¢ Srodkow przeznaczonych na szkolenia w budzecie Gminy na dany rok,
wydatki na szkolenia na jednego pracownika,
liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika,
liczba wszystkich szkolen, w tym szkolen wewnetrznych,
ocena szkolen — liczba szkolen, ktore uzyskaty pozytywna ocene (na poziomie 5 lub 4)
w stosunku do ogolnej liczby szkolen.
Sprawozdanie powinno takze zawieraé wnioski dotyczace weryfikacji i rozwoju polityki
szkoleniowej w Urzedzie.
Zatwierdzone przez Wéjta sprawozdanie pracownik ds. kadr przedkiada Sekretarzowi gminy,
jako osobie nadzorujgcej kontrole zarzadcza w Urzedzie.
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Catg dokumentacje zwigzang z realizowang w Urzedzie politykg szkoleniowg prowadzi
stanowisko ds. kadr, w tym ewidencje danych niezbednych do zarzadzania procesem szkolenia.
Stanowisko ds. kadr prowadzi takze ewidencjg szkolen zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty potwierdzajace uzyskanie kwalifikacji zawodowych, zaswiadczenia o odbyciu
szkolen oraz karty szkolen pracownikow za dany rok umieszczane sg w teczkach osobowych
pracownikow.



Zatacznik Nr 1 do Polityki szkoleniowej

ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH

Temat :
szkolenia Zf;:;?:y
L Nazwisko iimie (zagadnienie Cel ézkolenia Proponowana firma | Szacunkowy Uil
P: pracownika - szkolenia (w szkolacalwykladowca koszt 9
szczgggowy miesigcach)

1 2 3 4 5 6 7 8
1.

2.

Zatgcznik Nr 2 do Polityki szkoleniowej

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KWIDZYN

NAROK.....
|. Dane zbiorcze z komdrek organizacyjnych i stanowisk w Urzedzie
‘ - . - , Nazwa
Budzet komorkifkomorek
L . Pojiom szkoleniowy. Liczba | organizacyjnych, Rodzaj L
Lp‘ - ’Temayt §zkg!en1a szkolenia® (szacunkowy | uczestnikow |  stanowisk | szkolenia™ g
. , koszt) ' - samodzielnych ,

1 2 3 4 5 6 7 8

1.

P
* wysoko specjalistyczny/ dla zaawansowanych/ dla $rednio zaawansowanych/ dia poczatkujacych/ podstawowy
** wewnetrzne, zewnetrzne ‘
*** uwagi moga dotyczy¢ preferowanego sposobu realizacji szkolenia, zaznaczenia danego szkolenia jako priorytetowego itp.
[l. BudzZet szkolen

Szkolenia zewnetrzne Szkolenia wewnetrzne tacznie zt
Planowany budzet szkoleniowy | e v A T — zt
Rezerwa 30% na szkolenia nie ujgte wplanie | s 2
Ogolny budzet szkoleri | e zt
Zatacznik Nr 3 do Polityki szkoleniowej
REJESTR SZKOLEN

* rodzaj szkolenia ( zewnetrzne, wewnetrzne)



Zatgcznik Nr 4 do Polityki szkoleniowej

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Ocena szkolenia w skali 0-5 (0 - ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza)

1. Ocen’ szkafema pod wzgle

Ocemany eiement szkolenia:

1. Czy tresc szkolema byta zgodna z Pani/Pana oczekiwaniami?

2. Czy materiat byt przekazany w sposob przystepny i zrozumiaty?

3. Czy zdobytg na szkoleniu wiedze bedzie mogta Pani/mogt Pan wykorzystac?

Ocemany e!ement szkolema

1 Sposob prowadzenia zaje€, komunikatywnose,

2. Pobudzanie aktywnosci stuchaczy, utrzymywanie atmosfery zainteresowania

3. Profesjonalizm wyktadowcy, stopien przygotowania do zaje¢

4. Czy metoda, techmk| szkolema by&y OdeWIeanO dobrane’7

Il Ocefi szkolenie pod wzgl

: -Oéleméhyy éiéﬁiéht éikdleﬁié:

1. Warunki dydaktyczne do przeprowadzenia szkolenia

2. Przydatno$¢ materiatéw szkoleniowych

3. Jakos¢ materiatow szkoleniowych

4.Czy odpowiadat Pam/Panu czas trwama szkolema’?
Ji,W Qgﬁina oczeaa nia

‘ Ot:eniany elemérit szkolenia:

1. Czy szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?

2. Wymiana do$wiadczent miedzy uczestnikami

3. Korzysci ze stosowania zdobytej wiedzy dla organizacii

4. Czy polecitaby/Panilpolecitby Pan to szkolenie kolegom majacym podobne potrzeby?
5. Czy polecitaby Pani/ polecitby Pan organizatora szkolenia (firme szkolgca) innym?
6. Jakie szkolenie bytoby Pani/Panu potrzebne W PrzySZIoSti? ....c..coveiiioiiiiiie s

................................................................................

V. Ocena $rednia szkolenia ( kryteriow I-1V/4)
(wypetnia pracownik ds. kadr)

Kwidzyn, dnia ...........ccocoeeeeiinnenn.

(podpis pracownika ds. kadr)



Zatacznik Nr 5 do Polityki szkoleniowej
KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA
ROKE 5 ey

P S e
SlanoWiSkolEs i o Bl oh e Sl
Komoérka organizacyjna / samodzielne Stanowisko.............c.c.vee i veeieeieveres e,
Kzl el P S e il LIS 1 NS M e T

Lp. Temat szkolenia Rodzaj Organizator Termin

szkolenia® szkolenia szkolenia
(nazwa jednostki
szkolacej, adres)

Miejsce szkolenia Koszty
szkolenia

B P

tgczna kwota wydatkédw na szkolenia

Data i podpis Sekretarza gminy
* szkolenia zewnetrzne/wewnetrzne



