ZARZADZENIE NR SG/0152-24/09

BURMISTRZA KORONOWA
z dnia 25 listopada 2009 roku
w sprawie Polityki Szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Na podstawie art.33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223 poz. 1458), zarzadza sig, co nastepuje:

§ L
Wprowadza sie Polityke Szkoleniowa w Urzedzie Miejskim w Koronowie, rozumiang jako tworzenie
sprzyjajacych warunkéw dhugofalowego rozwoju zawodowego 1 statego doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koronowie,stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Plan szkoleh ustala Sekretarz Gminy, w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych,
w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku, z zachowaniem postanowien niniejszego zarzadzenia.

§3. .
Zobowiazuje sie kierownikow wydzialow 1 kierownikow pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Koronowie do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescia zatacznika, o ktorym

mowa w § 1 oraz do bezwzglednego przestrzegania zasad zawartych w tym dokumencie.

§3.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2010 roku.

Burmistrz Koronowa

mgr Stapistgw Gliszczyiski
pA



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr SG/0152-24/09
Burmistrza Koronowa

z dnia 25 listopada 2009 1.
POLITYKA SZKOLENIOWA
URZEDU MIEJ SKIEGO 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 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r
Nr 223, poz. 1458),
- rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 12 pazdziernika 1993 r w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztalcenia ogolnego dorostych (Dz. U. Nr 103, poz. 472)
oraz uwzglednia:
- polityke kadrowa Urzedu Miejskiego w Koronowie,
- polityke wynagradzania i awansowania pracownikow Urzedu Miej skiego w Koronowie,
- zasady i tryb przeprowadzania ocen pracownikéw Urzgdu Miej skiego w Koronowie.
Dziatania podejmowane w ramach tych obszarow sa spojne oraz wzajemnie si¢ wspieraja
i uzupelniaja.

Urzad Miejski w Koronowie,przyklada duza wage do rozwoju zawodowego

pracownikéw rozumiana jako:

- tworzenie sprzyjajacych warunkow i wspieranie dziatan w kierunku diugofalowego
rozwoju zawodowego pracownikow,

- state doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

Tworzenie sprzyjajacych warunkow do rozwoju zawodowego pracownikow ma na celu
efektywne wykorzystanie zasobow ludzkich i zapewnia profesjonalna realizacje zadan.
Planowanie i rozwdj kariery pracownika rozpatrywane sa w konteks$cie rozwoju osobistego
pracownika jak i organizacji.

Polityka szkoleniowa Urzedu Miejskiego w Koronowie, obej muje:

- analize potrzeb szkoleniowych,

- planowanie szkolef,

- realizacje szkolen,

- ocene efektywnosci szkole.

Szkolenia rozumiane sg jako systematyczny rozwsj postaw, wiedzy i umiej etnosci

niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan na poszczegblnych stanowiskach i stanowia
priorytetowy obszar zarzadzania kadrami. W procesie realizacji Polityki szkoleniowej

Urzedu Miejskiego w Koronowie,najwigksze znaczenie ma analiza potrzeb szkoleniowych,
a w szczegolnosci zdefiniowanie i rozpoznanie indywidualnych potrzeb szkoleniowych
pracownikow oraz ocena efektywnosci szkolen.

Urzad Miejski w Koronowie przywigzuje szczegolng wage do jakosci szkolen.

Szkolenia powinny by¢ na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz
organizacyjnym, dostosowanym do osiagnigcia zaktadanego celu przez uczestnikow szkolenia.
Urzad Miejski w Koronowie korzysta wylacznie ze szkolen, ktére gwarantuja wysoka

wartoéé w stosunku do ich kosztow. Organizacje szkolen oraz realizacj¢ programu

szkolenia powierza si¢ osobom lub podmiotom dajacym rekojmig nalezytego jego wykonania.
Polityka szkoleniowa traktowana jest jako dzialalno$¢ priorytetowa w Polityce kadrowej
Urzedu Miejskiego w Koronowie, ktorej konsekwentna realizacja jest konieczna do

utrzymania i rozwoju kwalifikacji zawodowych pracownikoéw na poziomie zapewniajacym
profesjonalng realizacje zadan.



$rodki finansowe na realizacje Polityki szkoleniowej Urzedu Miejskiego w Koronowie

sg ustalane corocznie W wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu Miejskiego
w Koronowie.

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Koronowie powinni posiadaé jednakowy dostep
do szkolen i mozliwoéci podwyzszania kwalifikacji. Szkolenie powinno byé zwigzane
z wykonywana praca, aby ulatwi¢ pracownikom skuteczne wykonywanie ich obowigzkow
oraz realizacje indywidualnego rozwoju zawodowego.

L PLAN SZKOLEN

Sekretarz Gminy ustala corocznie plan szkolen dla pracownikow Urzgdu Miej skiego w Koronowie.
Plan szkoleh zawiera w szczegoinosci:

- priorytety szkoleniowe pracownikéw Urzedu Mie; skiego w Koronowie,

- rodzaje szkolen majacych szczegolne znaczenie w danym roku kalendarzowym.

Przy ustalaniu planu szkolef Sekretarz Gminy uwzglednia dokonane lub przewidywane

zmiany w przepisach prawa.

IL ZASADY I PROCEDURA TWORZENIA PLANU SZKOLEN
W terminie do 10 pazdziernika kazdego roku kierownicy wydziatow i kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu Miej skiego w Koronowie przekazuja Sekretarzowl Gminy
informacje o zapotrzebowaniu na szkolenia pracownikow w nastgpnym roku kalendarzowym.
Wazér zapotrzebowania stanowi zalacznik nr 1.
Na podstawie zgloszonych zapotrzebowan na szkolenie Sekretarz Gminy przygotowuje
plan szkolef pracownikow Urzedu Miejskiego w Koronowie. Przy opracowywaniu
planu szkolen uwzglednia sie w szczegoOlnosci:
- priorytety szkoleniowe Urzedu,
- realizacje wnioskow dotyczacych rozwoju zawodowego pracownikow,
_ érodki finansowe przyznane w projekcie budzetu na realizacje szkolen pracownikow,
- weryfikacja planu szkolen i ostateczne jego ustalenie przez Sekretarza Gminy
nastepuje wraz z zatwierdzeniem projektu budzetu na kolejny rok,
- plan szkolen akceptuje Burmistrz Koronowa
- Sekretarz Gminy prowadzi ewidencje danych niezbednych do zarzadzania procesem szkolenia,
w szczegolnosci odbytych szkolef oraz liczby ich uczestnikow,
- Sekretarz Gminy odpowiada za racjonalne gospodarowaniem budzetem na szkolenia oraz
prowadzi monitorowanie jego wykorzystania.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Koronowie uczestnicza w szkoleniach obej mujacych:

- szkolenia powszechne — planowane, organizowane i nadzorowane przez Sekretarza Gminy,

_ szkolenia w ramach indywidualnego rozwoju zawodowego — planowane,
organizowane i nadzorowane przez Sekretarza Gminy lub planowane przez bezposrednich
przetozonych,

- szkolenia specjalistyczne — planowane, organizowane i nadzorowane przez Sekretarza Gminy ,
obejmujacego tematyke zwiazana z zadaniami Gminy ,

- szkolenia w ramach shuzby przygotowawczej.

II1. SZKOLENIA

Szkolenia powszechne stuza rozwojowi wiedzy i umiej etnoéci pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Koronowie, niezbednych do prawidtowego wykonywania przez nich zadan pracownika
samorzadowego. Adresatami szkolen powszechnych sa w szczegolnoéci pracownicy Zajmujacy
stanowiska koordynujace, samodzielne i specjalistyczne.

Szkolenia te obejmuja w szczegdlnosci tematyke:

- informatyke,

- etyke,



- prawo administracyjne,

- zamowienia publiczne,

- ochrone informacji niejawnych oraz danych osobowych,
- standardy skutecznej i sprawnej administracji publicznej,
- zasady whasciwych kontaktow z obywatelem.

Szkolenia w ramach indywidualnego rozwoju maja na celu w szczegolnosci

nabycie wiedzy lub umiej etnosci okreslonych w tym programie. Indywidualny

rozwéj zawodowy, W czgsci dotyczacej szkolefi, moze by¢ realizowany poprzez udzial
w szkoleniach powszechnych lub specjalistycznych, ktorych tematyka jest zgodna z programem
szkolen.

Bezposredni przetozony ustala, odrebnie dla kazdego pracownika, tematyke planowanych szkolen,
stanowiaca podstawe kierowania na szkolenia, biorac pod uwage w szczegblnosci

- ocene pracy pracownika, dokonang przez bezposredniego przetozonego,

- perspektywe wykonywania pracy zawodowej przez pracownika,

- potrzeby i mozliwosci Urzedu w zakresie zatrudnienia,

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

Szkolenia specjalistyczne stuza pogtebianiu oraz uaktualnianiu wiedzy i umiejgtnosci
pracownikow Urzedu Miej skiego w Koronowie w dziedzinie zwiazanej z zadaniami

Gminy . Adresatem szkolen specjalistycznych sa W szczegblnoéci pracownicy zajmujacy
stanowiska specjalistyczne.

Szkolenia w Urzedzie Miejskim w Koronowie moga byé organizowane i prowadzone
we wszelkich pozaszkolnych formach dydaktycznych, w szczegdlnoscei jako:

- zajecia warsztatowe,

- seminaria,

- konferencje,

- kursy.

Udzial pracownikéw Urzedu Miejskiego w szkolnych i pozaszkolnych formach ksztalcenia ma
na celu state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogélnego na wszystkich
stanowiskach pracy w Urzedzie.

IV. ZASADY UDZIALU PRACOWNIKOW W SZKOLENIACH
W celu zapewnienia prawidlowego planowania, organizowania i nadzorowania szkolen przez
Sekretarza Gminy, ustala si¢ nastepujace zasady:
1. Uczestnictwo pracownikow w szkoleniach jest traktowane na rowni z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych.
2. Kierownicy wydziatow i kierownicy pozostatych komorek organizacyjnych kieruja
do Sekretarza Gminy wnioski o zakwalifikowanie pracownikow do udzialu w szkoleniu
wraz z uzasadnieniem. Wzér wniosku okresla zalacznik nr 2,
3. Sekretarz Gminy moze prowadzi¢ konsultacje w zakresie kwalifikacji kandydatow
na organizowane szkolenia z poszczegOlnymi wydziatami i komérkami organizacyjnymi
Urzedu.
4. 'W postgpowaniu majacym na celu zakwalifikowanie kandydata na szkolenie,
uwzglednia sig nastepujace kryteria:
- zakres zadah na stanowisku zajmowanym przez kandydata,
- kwalifikacje kandydata,
- indywidualny rozwdj zawodowy,
- dotychczasowy udzial w szkoleniach,
- wnioski dotyczace kierunkow rozwoju zawodowego 1 potrzeb szkoleniowych
wynikajace z ostatniej oceny pracownika, dokonanej W trybie okreslonym



w odrebnym zarzadzeniu.
5 Skierowanie na studia uzupetniajace lub podyplomowe wydaje si¢ wylacznie
pracownikom, jezeli jest to uzasadnione potrzebami Urzedu lub wynika
to z indywidualnego rozwoju zawodowego.

V. FINANSOWANIE SZKOLEN
Finansowanie szkolen odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika
1993 r w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia
ogoblnego dorostych (Dz. U. Nr 103, poz. 472).
Zakres finansowania szkolen
1) 100 % - finansowanie szkoled w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania
Sekretarza Gminy, ujetych w planie szkolef jak i innych zaakceptowanych przez
Burmistrza Koronowa,
2) w przypadku szkolen odbywaj acych sig formach szkolnych — finansowanie na
podstawie indywidualnej decyzji Burmistrza Koronowa.
Kryteria oceny wnioskow dotyczacych finansowania i zwrotu kosztow szkolen:
1) mozliwosci finansowe Urzedu,
2) przydatno$¢ szkolenia ze wzgledu na zakres zadan aktualnie realizowanych przez
pracownika,
3) stan przygotowania kadrowego pracownikow Urzedu w danej dziedzinie,
4) akceptacja bezposredniego przelozonego.

VL. OCENA SKUTECZNOSCI ZREALIZOWANEGO SZKOLENIA

W Urzedzie Miejskim w Koronowie, prowadzona jest ocena przebiegu i skuteczno$ci szkolef.
Ocena skutecznoéci zrealizowanego szkolenia przeprowadzana jest przez bezposrednich
przetozonych uczestnikow szkolenia, w zakresie wymagajacym postugiwania si¢ wiedza lub
umiejetnosciami, ktérych nabycie fub rozwiniecie bylo celem szkolenia. Ocena dokonywana

jest na formularzu stanowiacym zalacznik nr 3 w terminie 2 tygodni od daty zakofczenia
szkolenia.

Osoba dokonujaca oceny skutecznosci szkolenia zobowiazana jest dostarczy¢ wypeiniony

formularz do Sekretarza Gminy.

VIL. OCENA I WERYFIKACJA POLITYKI SZKOLENIOWEJ

Sekretarz Gminy sporzadza corocznie sprawozdanie z realizacji Polityki szkoleniowej
Urzedu Miejskiego w Koronowie, ktére przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Urzad Miejski w Koronowie monitoruje rozwéj zawodowy pracownikow

uwzgledniajac ich udziat w szkoleniach w oparciu o baze danych umozliwiajaca gromadzenie
odpowiednich informacji o ilo$ci oraz tematach odbytych szkolefi.

mgr Ytanisfaw Gliszczyriski
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WNIOSEK

o skierowanie pracownika na szkolenie
1. Niniejszym zwracam si¢ z prosbg o skierowanie:

THVULE e es s
INAZIASKO . oeoeeee e eee et eeee s e et eees e eeeb e sese s ee e sreE e b
TWYKSZEBICEIIE ... cvoov e eveecensecis e s
WYAZIAE ...ooooveo s
SEATIOWISKO . oeovreeeeeeeeeeseeiaeeaeessesaeee e e sres e e e sses e b st st

na szkolenie specjalistyczne* - studia podyplomowe*
2. Tematyka szkolenia* - kierunek studiow*

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

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

3. Udziat w szkoleniu wynika z:

- indywidualnego rozwoju zawodowego pracownika*®
- zmiany przepisow prawa’*,

- potrzeb wydziatu®,

- Innych (WYMIENIEY ..o

4. Organizator szkolenia™ - nazwa uczelni* (nazwa i adres)

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

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

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

pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego

10. Akceptacja Sekretarza Gminy

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

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

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

pieczatka i podpis

Zataczniki:
1) zaproszenie na szkolenie
2) program szkolenia

Zatacznik Nr 2
do Polityki szkoleniowej

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

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

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



Zalacznik Nr 3
do Polityki szkoleniowe;j

OCENA SKUTECZNOSCI SZKOLENIA

IMIE I NAZWISKO UCZESTNIKA:..
DATA SZKOLENIA:.. . :

TEMAT SZKOLENIA

OPIS OCENY SKUTECZN OSCI SZKOLENIA

OCENA SKUTECZNOSCI SZKOLENIA: POZYTYWNA* NEGATYWNA*
IMIE I NAZWISKO PRZELOZONEGO: ... i ie it e s
Sporzadzit:

pieczatka i podpis

* niepotrzebne skresli¢



