ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA

Nr OR-S.0050.193.2017
z dnia 8 listopada 2017 roku

w sprawie Polityki Szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1875) oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22016 r. poz. 902 z zm.); zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Polityke Szkoleniowg w Urzedzie Miejskim w Koronowie, rozumiang jako tworzenie
sprzyjajacych warunkéw diugofalowego rozwoju zawodowego i stalego doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Koronowie, stanowigca zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Zagadnienia wymagajace szkolen ustala Sekretarz Gminy, w porozumieniu z kierownikami komérek
organizacyjnych.

§3
Zobowiazuje si¢ kierownikow wydziatéw i kierownikow pozostalych komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Koronowie do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescig zalgeznika, o ktérym
mowa w § 1 oraz do bezwzglednego przestrzegania zasad zawartych w tym dokumencie.

§4
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr SG/0152-24/09 z dnia 25 listopada 2009 roku.

§5

Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 8 listopada 2017 roku.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr OR-SG.0050.193.2017
Burmistrza Koronowa

z dnia 8 listopada 2017 r.

POLITYKA SZKOLENIOWA
URZEDU MIEJSKIEGO W KORONOWIE

Polityka szkoleniowa Urzedu Miejskiego w Koronowie realizowana jest przez Sekretarza
Gminy w uzgodnieniu z Burmistrzem Koronowa na podstawie:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r poz. 902
Z Zn.),
oraz uwzglednia:

e polityke kadrowg Urzedu Miejskiego w Koronowie,

e polityke wynagradzania i awansowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koronowie,

e zasady i tryb przeprowadzania ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Dzialania podejmowane w ramach tych obszaréw sa spdjne oraz wzajemnie si¢ wspieraja
1 uzupehiaja.

Urzad Miejski w Koronowie, przykiada duzg wage do rozwoju zawodowego pracownikow
rozumiang jako:
e tworzenie sprzyjajacych warunkéw i wspieranie dziatan w kierunku dlugofalowego rozZwoju
zawodowego pracownikow,
e stale doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

Tworzenie sprzyjajacych warunkéw do rozwoju zawodowego pracownikéw ma na celu efektywne
wykorzystanie zasobéw ludzkich i zapewnia profesjonalng realizacje zadan.

Planowanie i rozwdj kariery pracownika rozpatrywane s w kontekscie rozwoju osobistego
pracownika jak i organizacji.

Polityka szkoleniowa Urze¢du Miejskiego w Koronowie, obejmuje:
o analiz¢ potrzeb szkoleniowych, przeprowadzang przez kierownikéw komérek
organizacyjnych,
e zapewnienie realizacji szkolen,
e analizg efektywnosci szkolen.

Szkolenia rozumiane sg jako systematyczny rozwéj postaw, wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do prawidlowego wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach i stanowig priorytetowy
obszar zarzgdzania kadrami.

Urzad Miejski w Koronowie przywiazuje szczegélng wage do jakosci szkolen.

Szkolenia powinny by¢ na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz
organizacyjnym, dostosowanym do osiagnigcia zakladanego celu przez uczestnikow szkolenia.,
Urzad Miejski w Koronowie korzysta wylgcznie ze szkolen, ktdre gwarantuja wysoka wartosé
w stosunku do ich kosztéw. Organizacje szkolen oraz realizacje programu szkolenia powierza sie
osobom lub podmiotom dajgcym rekojmie nalezytego jego wykonania.

Polityka szkolenmiowa traktowana jest jako dzialalnoéé priorytetowa w polityce
kadrowej Urzgdu Miejskiego w Koronowie, ktérej konsekwentna realizacja jest konieczna
do utrzymania i rozwoju kwalifikacji zawodowych pracownikdéw na poziomie zapewniajgcym
profesjonalng realizacje zadan.



Srodki finansowe na realizacj¢ Polityki szkoleniowej Urzedu Miejskiego w Koronowie
sq ustalane w corocznym budzecie gminy w wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych.

Wszysey pracownicy urzedu powinni posiadaé jednakowy dostep do szkolen i mozliwosci
podwyzszania kwalifikacji. Szkolenie powinno byé zwigzane z wykonywang praca, aby
ulatwi¢ pracownikom skuteczne wykonywanie ich obowigzkéw oraz realizacje
indywidualnego rozwoju zawodowego.

Sekretarz Gminy ustala corocznie budzet na potrzeby szkoleniowe dla pracownikow urzedu
majgc na uwadze:

e priorytety szkoleniowe pracownikow urzedu ,

e rodzaje szkolen majgcych szczegélne znaczenie w danym roku kalendarzowym,
Przy ustalaniu planu szkolen Sekretarz Gminy uwzglednia dokonane lub przewidywane
zmiany w przepisach prawa oraz zapotrzebowanie na szkolenia pracownikéw zlozone przez
kierownikéw wydziatow i komorek organizacyjnych urzedu

Na podstawie zgloszonych zapotrzebowan na szkolenie Sekretarz Gminy realizuje szkolenia
pracownikow. Przy realizacji szkolen uwzglednia sie w szczegélnoscei:

priorytety szkoleniowe urzedu,

realizacj¢ wnioskéw dotyczacych rozwoju zawodowego pracownikéw,

srodki finansowe przyznane w budzecie na realizacje szkolen pracownikow,

podzial srodkow na komorki organizacyjne urzedu.

Komérka urzedu ds. Kadr prowadzi ewidencj¢ danych niezbednych do zarzadzania procesem
szkolenia oraz prowadzi monitorowanie procesu w szczegélnosci odbytych szkoleri oraz liczby ich
uczestnikow oraz wydatkowanych srodkéw finansowych.

Sekretarz Gminy odpowiada za racjonalne gospodarowaniem budzetem na szkolenia.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Koronowie uczestnicza w szkoleniach obejmu jacych:
o szkolenia powszechne — planowane, organizowane i nadzorowane przez Sekretarza Gminy,
e szkolenia w ramach indywidualnego rozwoju zawodowego — planowane, organizowane
i nadzorowane przez Sekretarza Gminy lub planowane przez bezposrednich przelozonych,
o szkolenia specjalistyczne — planowane, organizowane i nadzorowane przez Sekretarza
Gminy, obejmujgcego tematyke zwigzang z zadaniami Gminy,
o szkolenia w ramach stuzby przygotowawcze;.

Szkolenia powszechne stuzg rozwojowi wiedzy i umiejgtnosci pracownikéw urzedu , niezbednych
do prawidlowego wykonywania przez nich zadan pracownika samorzadowego. Adresatami szkolei
powszechnych sg w szczegdlnosci pracownicy zajmujacy stanowiska koordynujace, samodzielne
1 specjalistyczne.
Szkolenia te obejmujg w szczeglnosei tematyke:
e informatyke,
e etyke,
prawo administracyjne,
zamoOwienia publiczne,
ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych,
standardy skutecznej i sprawnej administracji publicznej,
zasady wlasciwych kontaktow z obywatelem.



Szkolenia w ramach indywidualnego rozwoju majg na celu w szczegélnosci nabycie wiedzy lub
umiejgtnosei  okreslonych programie szkolenia. Indywidualny rozwoj zawodowy, w czedci
dotyczgcej szkolen, moze by¢ realizowany poprzez udzial w szkoleniach powszechnych lub
specjalistycznych, ktorych tematyka jest zgodna z programem szkolen.
Bezposredni przelozony  ustala, odrgbnie dla kazdego pracownika, tematyke planowanych
szkolen, stanowiacg podstawe kierowania na szkolenia, biorge pod uwage w szezegdlnosei:

e oceng pracy pracownika, dokonang przez bezposredniego przelozonego,

o perspektywe wykonywania pracy zawodowej przez pracownika,

e potrzeby i mozliwosci urzedu w zakresie zatrudnienia,

° potrzeby i mozliwosci pracownika ustalane w wyniku przeprowadzanych z nim uzgodnien.

Szkolenia specjalistyczne shuzg poglebianiu oraz uaktualnianiu  wiedzy i umiejetnosci
pracownikow urzedu w dziedzinie zwigzanej z zadaniami gminy. Adresatem szkolen
specjalistycznych sg w szezegoélnosei pracownicy zajmujacy stanowiska specjalistyczne.

Szkolenia w Urze¢dzie Miejskim w Koronowie mogg byé organizowane i prowadzone
we wszelkich pozaszkolnych formach dydaktycznych, w szczegolnosci jako:

e zajecia warsztatowe,

e seminaria,

e konferencje,

o kursy.
Udzial pracownikow urzgdu w szkolnych i pozaszkolnych formach ksztalcenia ma na celu stale

podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego na wszystkich stanowiskach pracy
w urzedzie.

W celu zapewnienia prawidlowego, organizowania i nadzorowania szkolen przez Sekretarza

Gminy, ustala si¢ nastgpujgce zasady:

l. Uczestnictwo pracownikoéw w szkoleniach jest traktowane na rowni z wykonywaniem
obowiagzkow stuzbowych.

2. Kierownicy wydzialow i kierownicy pozostatych komoérek organizacyjnych kieruja
do Sekretarza Gminy wnioski o zakwalifikowanie pracownikéw do udziatu w szkoleniu. Wzor
wniosku okreéla zalgeznik nr 1.

3. Sekretarz Gminy moze prowadzi¢ konsultacie w zakresie kwalifikacji kandydatow na
organizowane szkolenia z poszezegdlnymi wydziatami i komorkami organizacyjnymi urzedu.

4. W postgpowaniu majacym na celu zakwalifikowanie kandydata na szkolenie, uwzglednia sie
nastgpujace kryteria:

e zakres zadan na stanowisku zajmowanym przez kandydata,
e kwalifikacje kandydata,
e indywidualny rozwdj zawodowy,

dotychczasowy udzial w szkoleniach,

wnioski dotyczgce kierunkéw rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych wynikajace

z ostatniej oceny pracownika, dokonanej w trybie okreslonym w odrebnym zarzgdzeniu.

5. Skierowanie na studia uzupelniajace lub podyplomowe wydaje sie wylgeznie pracownikom,
jezeli jest to uzasadnione potrzebami urzedu lub wynika to =z indywidualnego rozwoju
zawodowego.

Zakres finansowania szkolen
1) 100 % - finansowanie szkolen w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania
Sekretarza Gminy,
2) w przypadku szkolen odbywajacych sig formach szkolnych — finansowanie na podstawie
indywidualnej decyzji Burmistrza Koronowa.



Kryteria oceny wnioskéw dotyczgceych finansowania i zwrotu kosztéw szkolen:
1) mozliwosci finansowe urzedu,
2) przydatnos¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan aktualnie realizowanych
przez pracownika,
3) stan przygotowania kadrowego pracownikéw urzedu w danej dziedzinie,
4) akceptacja bezposredniego przetozonego.

W urzedzie prowadzona jest ocena skutecznosci szkolen. Ocena skutecznosci zrealizowanego
szkolenia przeprowadzana jest przez bezposrednich przetozonych uczestnika szkolenia, w zakresie
wymagajacym postugiwania si¢ wiedza lub umiejgtnosciami, ktérych nabycie lub rozwiniecie bylo
celem szkolenia. Oceny skutecznosci szkolenia dokonuje przelozony pracownika podczas realizacji
okresowej oceny pracownika samorzadowego.

Sekretarz Gminy sporzgdza corocznie sprawozdanie i analize z realizacji Polityki szkoleniowe;j
Urzgdu Miejskiego w Koronowie, ktére przedstawia na dorocznym przegladzie zarzgdzania
w urzedzie. Tres¢ sprawozdania zamieszcza na intranecie urzedowym.

Urzad Miejski w Koronowie monitoruje rozwéj zawodowy pracownikéw uwzgledniajgc
ich udzial w szkoleniach w oparciu o baz¢ danych umozliwiajacg gromadzenie odpowiednich
informacji o ilo$ci oraz tematach odbytych szkolen.




Zalgcznik Nr 2
do Polityki szkoleniowej

WNIOSEK

o skierowanie pracownika na szkolenie

1. Niniejszym zwracam si¢ z prosba o skierowanie na szkolenie:
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2. Tematyka szkolenia

3. Udzial w szkoleniu wynika z:
00 indywidualnego rozwoju zawodowego pracownika
[l zmiany przepisOw prawa,
O potrzeb wydziahu,
O innych (WYMIEIIE) ...vvevieeeieiiieiiee et e s e

4. Organizator szkolenia (nazwa i adres)

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

5. Termin SZKOIENia ....ccooveveeeeeeeeieecicee e,
6. Miejsce szkolenia - ( dokladny adres)
7. Calkowity KOszt SZKOIGNIA ......vvvveiniiiiii e
8. Proponowany udzial urzedu w kosztach szkolenia ...............ocoovieuiiiiieeeiie,
Akceptacja bezposredniego przelozonego Akceptacja Sekretarza Gminy
picezqtka i podpis bezposredniego przelozonego picczatka i podpis
Koronowo, dnia ....coeeeeeeeeeeeeeveeeeiinnnnnennn S Koronowo, diia ......ccccceeeemeeeeeeeveesvesssseeene

Zalgczniki: zaproszenie na szkolenie wraz z programem.



