ZARZADZENIE NR 84/2022
WOITA GMINY STRAWCZYN

Z DNIA 10 SIERPNIA 2022 R.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Strawczyn.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2022 poz. 559 ze zm.), w zwigzku z art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.), zarzgdzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin zasad i warunkdéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Strawczyn w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia i nadzér nad jego realizacjg powierzam Sekretarzowi Gminy Strawczyn.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Strawczyn

/- Tadeusz Tkaczyk



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 84/2022
Wodjta Gminy Strawczyn

z dnia 10.08.2022 r.

Regulamin zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Strawczyn
§ 1. Zasady ogdlne

1. Regulamin okresla zasady polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzgd Gminy w Strawczynie
gwarantujacej podnoszenie kwalifikacji, wiedzy i kompetencji pracownikéw.

2. Regulamin okresla:

1) formy podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

2) czynnosci dotyczace planowania szkolen,

3) zasady kierowania pracownikdw na szkolenia,

4) zasady dotyczgce przeprowadzenia szkolen wewnetrznych,
5) zasady dotyczgce prowadzenia rejestru szkolen,

3. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych oraz samoksztatcenia.

4. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikéw poziomu
wiedzy, kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych zapewniajgcych efektywna i profesjonalng
realizacje zadan stuzbowych oraz optymalne i racjonalne wykorzystanie srodkéw publicznych
przeznaczonych na ten cel w budzecie.

5. llekroé¢ w regulaminie mowa jest o:

1) pracodawcy/Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Strawczynie,

2) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied referat oraz samodzielne stanowiska
pracy,

3) podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — nalezy przez to rozumie¢ zdobywanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego

zgoda.
§ 2. Formy podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

1. Podstawowg formg podnoszenia kwalifikacji pracownikéow Urzedu sg szkolenia zewnetrzne

i wewnetrzne.



2. Szkolenia zewnetrzne obejmujg szkolenia specjalistyczne, kursy, warsztaty, seminaria,
konferencje i inne formy ksztatcenia pozaszkolnego, przeprowadzone przez
wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych poza siedzibg Urzedu.

3. Szkolenia wewnetrzne:

1) stuzg pogtebieniu wiedzy i zdobywaniu umiejetnosci przez grupe pracownikéw, w zakresie
dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych, administracyjnych lub organizacyjnych,

2) organizowane sg na podstawie ztozonego zapotrzebowania przez kierownikéw, na
polecenie Wdjta lub wniosek Sekretarza,

3) prowadzone sg przez pracownikéw Urzedu lub wykonawcéw zewnetrznych w siedzibie

Urzedu.
§ 3. Analiza potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen

1. Kierownicy referatdw nie rzadziej niz raz w roku przeprowadzajg analize potrzeb
szkoleniowych podlegtych im pracownikéw.

2. Dokonujgc analizy potrzeb szkoleniowych uwzglednia sie w szczegdlnosci: staz pracy,
zajmowane stanowisko, ilos¢ odbytych szkolen, ocene wynikéw pracy.

3. Kierownicy przekazujg Sekretarzowi Gminy, w terminie nie pdzniej niz do dnia 30 wrzesnia
kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na rok nastepny. Wzér zgtoszenia
zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Sekretarz Gminy przygotowuje roczny plan szkolen dla Pracownikow w terminie do dnia 15
pazdziernika.

5. Plan szkoler ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych w danym roku kalendarzowym
oraz zapewnienie $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji. Plan szkolen podlega
zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy. Wzdr planu szkolen stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

6. Na podstawie rocznego plany szkolern rezerwuje sie w budzecie $rodki finansowe na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w wysokosci adekwatnej do
mozliwosci finansowych Urzedu. W budzecie nalezy uwzglednié¢ rezerwe przeznaczong na
szkolenia nie ujete w planie, ktérych koniecznosé przeprowadzenia moze pojawic sie w ciggu
roku budzetowego.

7. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z doraznych potrzeb, moze by¢
modyfikowany w trakcie roku budzetowego.

8. Realizacja planu szkolen jest koordynowana przez Sekretarza Gminy.



§ 4. Rejestr szkolen pracownikéw

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr szkolen pracownikéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
Regulaminu.

Rejestr szkolen prowadzony jest na podstawie dokumentéw (certyfikaty, zaswiadczenia)
potwierdzajacych ukorniczenie szkolenia i przechowywanych w aktach osobowych
pracownikéw.

Rejestr szkolen jest analizowany przez Sekretarza Gminy przy sporzgdzaniu rocznego planu

szkolen.

§ 5. Zasady kierowania pracownikéw na szkolenia

1.

Oferty szkoleniowe wptywajgce do Urzedu lub uzyskane inng drogg, kierowane s3g

odpowiednio do kierownikéw referatow, ktdrzy je analizujg biorgc pod uwage w szczegélnosci:

1) roczny plan szkolen i koszt danego szkolenia,

2) przydatnosé szkolenia ze wzgledu na zakres zadan realizowanych przez pracownika,
3) poziom wiedzy i umiejetnosci pracownika w danym obszarze zagadnien,

4) ocene podmiotu organizujgcego szkolenie.

Zgtoszenie na szkolenie wymaga zatwierdzenia przez Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
W przypadku nieobecnosci ww. zatwierdzenia dokonuje Wéjt Gminy lub Zastepca Wéjta oraz
Zastepca Skarbnika Gminy.

Po zakonczeniu szkolenia pracownik zobowigzany jest do przedtozenia na stanowisku ds. kadr
i bezrobocia kopii dokumentu potwierdzajgcego ukorniczenie szkolenia, w celu dotaczenia do

akt osobowych.

§ 6. Szkolenia wewnetrzne.

1.

2.
3.

W razie potrzeby zorganizowania szkolenia wewnetrznego kierownicy referatow przedktadaja

Sekretarzowi Gminy wniosek, ktéry zawiera:

1) temat szkolenia,

2) plan szkolenia,

3) proponowany termin szkolenia,
4) planowang ilos¢ uczestnikow,

5) koszt szkolenia.
Whiosek podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy lub osobe upowazniona.

Realizacje szkolenia wewnetrznego organizuje Sekretarz Gminy.



Zatacznik nr 1 do

Regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Strawczyn

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN

KOMOrka Organizacyjna.......ccccererresrreessnsnsansnsssnsensnssssessenssssesessassassassassassssasses

L.p. Temat szkolenia Szacunkowy koszt Liczba uczestnikow

szkolenia

(data i podpis)



Zatacznik nr 2 do

Regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Strawczyn

Dane zbiorcze z komdrek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Strawczyn

L.p. Temat szkolenia Liczba Szacunkowy Komérka
uczestnikow koszt szkolenia organizacyjna
whnioskujaca o

szkolenie

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

Zatwierdzam:

(podpis Wadjta Gminy)



Zatacznik nr 3 do

Regulaminu zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Strawczyn

Rejestr szkolen pracownikOw w roku...........cccecvvcerverceercannene.

L.p. Imie Data Miejsce Organizator Tematyka Koszt
i nazwisko szkolenia szkolenia szkolenia szkolenia szkolenia

pracownika




