ZARZADZENIE NR RZ-75/2013
BURMISTRZA MIASTA SLAWKOWA

z dnia 26 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikéw Urzedu Miasta Stawkowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594)
zarzadzam

§ 1. Wprowadzi¢ instrukcje¢ dotyczaca planu szkolen pracownikow Urzedu Miasta Slawkowa, zgodnie
z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 11/08 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 23 stycznia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikéw Urzgdu Miasta Stawkowa oraz zarzadzenie Nr
RZ-125/09 Burmistrza Miasta Stawkowa z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 11/08 z dnia
23 stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikow Urzedu Miasta
Stawkowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr inz. Bronislaw Goraj
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr RZ-75/2013
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 26 sierpnia 2013 r.

Instrukcja dotyczaca planu szkolen pracownikéw Urzedu Miasta Slawkowa

1. Realizacja niniejszej instrukcji jest niezbgdna dla zapewnienia efektywnego wykorzystania $rodkéw
finansowych UM, Stawkoéw przeznaczonych na rozwoj kwalifikacji 1 kompetencji wszystkich pracowniikow UM
Stawkow, ktore sa podstawa dla dobrej jakosci obstugi jego Klientdéw oraz sprawnego przebiegu procesow
administracyjnych i zadan zwigzanych z zarzadzaniem miastem.

2. Za realizacj¢ polityki szkoleniowej pracownikow UM Stawkow obejmujacej kwesti¢ planowania szkolen,
realizacji rocznych planéw szkoleniowych iich oceny w sposob bezposredni odpowiedzialny jest Referat Spraw
Obywatelskich (SO).

3. Do 15 wrzesnia kazdego roku Referat SO w oparciu o biezaca analiz¢ potrzeb szkoleniowych pracownikow
UM Stawkoéw oraz mozliwosci finansowe budzetu miasta, przygotowuje wniosek do projektu budzetu na rok
nastepny o zabezpieczenie srodkow na rozwdj kwalifikacji i kompetencji pracownikow.

4. Po zatwierdzeniu przez Rade Miejska budzetu miasta na rok nastgpny, Referat SO wyznacza nastepujacy
podziat srodkoéw zaplanowanych na szkolenia:

1) 80% zabezpieczonej kwoty na szkolenia w budzecie miasta przeznacza si¢ na mozliwe do zaplanowania
szkolenia pracownikéw UM Stawkow,

2)20% zabezpieczonej kwoty na szkolenia przeznacza si¢ na nieplanowane szkolenia pracownikoéw oraz
kierownictwa UM Stawkow.

5. Kwota wyznaczona przez Referat SO na planowane szkolenia dzielona jest nastepnie przez liczbe
pracownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych UM Stawkow wraz z kierownikami, w celu wyznaczenia
kwoty na szkolenia dla 1 pracownika.

6. W celu uproszczenia obliczen przy wyznaczaniu kwoty na szkolenia dla jednego pracownika w danym roku,
dopuszcza si¢ zaokraglenia do pelnych dziesigtek. Roznica, ktéra powstanie w wyniku zaokraglenia wptynie
odpowiednio na zwigkszenie lub zmniejszenie srodkow na nieplanowane szkolenia.

7. W oparciu o powyzej wyznaczong kwote na szkolenia dla jednego pracownika w danym roku, Referat SO
wyznacza maksymalng kwote dostepna na szkolenia dla kazdej komorki organizacyjnej jako iloczyn kwoty
dostepnej na szkolenia dla jednego pracownika i liczby pracownikéw danej komorki organizacyjnej UM Stawkow.

8. Referat SO po wyznaczeniu maksymalnej kwoty dostenej na szkolenia dla kazdej komorki organizacyjnej
informuje je o dostepnej kwocie na szkolenia w danym roku, w ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia budzetu.

9. Komérki organizacyjne UM Stawkéw wciggu 5 dni od daty otrzymania informacji od Referatu SO
o dostgpnych $rodkach na szkolenia podaja do Referatu SO w wersji elektronicznej i papierowej swoje plany
szkoleniowe na dany rok, dostosowane do dostepnych srodkoéw finansowych przy uzyciu formularza dotyczacego
planu szkoleniowego komorki organizacyjnej (zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

10. Referat SO w oparciu o plany szkoleniowe komorek organizacyjnych przygotowuje zbiorczy plan szkolen
w Urzgdzie Miasta Stawkow na dany rok (zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji), do zatwierdzenia przez
Burmistrza Miasta.

11. Szkolenia dla pracownikéw realizowane sg zgodnie z zatwierdzonym planem szkolen.

12. Opis realizacji planu szkoleniowego odbywa si¢ na biezaco w trakcie roku budzetowego na odpowiednim
formularzu (zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji), w ktorym uwzglednia si¢ informacje o zrealizowanych
szkoleniach zgodnie z planem, rezygancjach z poszczeglnych tematéw oraz realizacje szkolen nieplanowanych.

13. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w planie szkoleniowym poszczegdlnych komorek
organizacyjnych UM Stawkow, zmiany te nie moga zmniejsza¢ mozliwosci szkoleniowych innych komérek UM
Stawkow bez ich zgody.

14. W przypadku koniecznosci udziatu pracownikow w danym roku w nieplanowanych formach ksztalcenia,
srodki na ten cel moga pochodzi¢ zrezygnacji z wybranych planowanych form ksztalcenia Iub ze $rodkow
zabezpieczonych na szkolenia nieplanowane.
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15. Zawarte w planie szkoleniowym UM Stawkow tematy szkolefi moga ulec zmianie, przy czym fakt ten musi
by¢ odnotowany w opisie realizacji planu szkoleniowego z podaniem uzasadnienia (np. zastgpienie danego tematu
szkolenia innym szkoleniem w zwigzku znowymi potrzebami szkoleniowymi poszczegdlnych komorek
organizacyjnych).

16. Przed zgloszeniem danego pracownika do udzialu w szkoleniu (innej formie edukacyjnej) nalezy
zweryfikowac jego zgodno$¢ z planem. W przypadku rozbiezno$ci nalezy uzasadni¢ zmiany planu i zweryfikowac
mozliwosci finansowe.

17. Zgloszenie do udziatu w szkoleniu (innej formie edukacyjnej), przed podpisaniem przez Burmistrza Miasta
lub inng osob¢ upowazniong, musi by¢ parafowane przez Kierownika SO lub osob¢ prowadzaca szkolenia
pracownikéw UM Stawkow.

18. Parafowanie zgloszenia przez Kierownika SO lub osobe merytorycznie odpowiedziang za sprawy szkolen
w UM Stawkow powinno by¢ poprzedzone weryfikacja zgodnos$ci zgloszenia z obowiazujacym planem szkolen dla
danej komorki organizacyjnej i wyjasnieniem ewentualnych rozbiezno$ci oraz weryfikacja dostenosci Srodkow
finansowych.

19. Po zatwierdzeniu zgtoszenia przez Burmistrza Miasta lub inng osobg upowazniong, Referat SO dokonuje
zgloszenia oraz przekazuje dyspozycje do Referatu Ksiggowosci i Budzetu (KB), w celu dokonania ptatnosci za
szkolenia (inng form¢ edukacyjng). W przypadku zgloszen na szkolenia z dlugim terminem platnosci, Referat SO
zobowigzany jest do przygotowania odpowiedniej informacji o zaangazowaniu srodkow do Referatu KB.

20. Po powrocie ze szkolenia pracownik sktada rozliczenie delegacji do Referatu KB oraz zobowiazany jest do
ztozenia oceny szkolenia do Referatu SO, na formalarzu oceny szkolenia (zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji)
wraz z certyfikatem (zaswiadczeniem) udziatu.

21. W przypadku organizacji szkolen wewnetrznych w UM Stawkéw (przy udziale ekspertéw zewnetrznych
jak 1prowadzonych we wilasnym zakresie), fakt organizacji tego szkolenia powinien by¢ potwierdzony listg
obecnosci uczestnikow (zatacznik nr 5 do instrukcji).

22. Szkolenia wewngtrzne w Urzedzie Miasta Stawkow, prowadzone przez ekspertow zewngtrznych, powinny
by¢ rowniez poddane ocenie szkolenia na formularzu oceny szkolenia (zatgcznik nr 4 do nienijszej instrukcji) przez
kazdego uczestnika.

23. W przypadku opracowania i przekazywania do pracownikow UM Slawkow informacji lub wytycznych
posiadajacych charakter szkoleniowy, fakt przekazania tej informacji do odpowiednich odbiorcow powinien by¢
potwierdzony na liscie jej odbioru, wg zatacznika nr 6 do nieniejszej instrukcji. Potwierdzenie odbioru moze by¢
rowniez utworzone W oparciu orejestry obiegu dokumentu w SOD, w przypadku przekazywania
informacji/wytycznych w wersji elektronicznej za posrednictwem SOD.

24. Doswiadczenia zwigzane z realizacja palnu szkoleniowego w danym roku budzetowym powinny by¢
wykorzystane w trakcie przygotowywania planu szkolen na lata nastepne (dotyczy to w szczegdlnosci instytucji
szkoleniowych 1 jakosci ich ushug, przydatnosci tematéw szkolen do wykonywanych obowiazkow stuzbowych
itp.).

25. Dla kazdego pracownika zaktada si¢ indywidualng kart¢ szkolen (zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji),
w ktorej ewidencjonowane sa wszystkie odbyte w ciagu roku przez pracownika UM szkolenia, zarowno odptatne
jak i bezptatne.

26. Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem planu szkoleniowego i jego realizacja powinna by¢ prowadzona
w odrebnej teczce (segregatorze) z opisem ,,Plan szkoleniowy pracownikéw Urzgdu Miasta w Stawkowie na rok

2

27. Ninigjsza instrukcja wraz z formularzami udostepniona zostanie w wersji elektronicznej dla pracownikéw
UM Stawkow w SOD, w ramach Rejestru Zarzgdzen Burmistrza.
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URZAD MIASTA SEAWKOW
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

PLAN SZKOLENIOWY KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
ROK
Referat/stanowisko
Data opracowania
L Nazwa szkolenia Uczestnic Proponowany Koszt
p- Instytucja szkolgca y termin szacunkowy
1
2
3
4
5
6
7
8
SUMA WYDATKOW SZKOLENIOWYCH:
Podpis:
Opracowanie
Data:
Plan szkoleniowy komorki organizacyjnej
Zatacznik Nr 1 do Instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikow UM
Data zatwierdzenia: 26.08.2013 r.
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URZAD MIASTA SEAWKOW
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

PLAN SZKOLENIOWY URZEDU MIASTA SLAWKOW
ROK
Data opracowania
L Nazwa szkolenia Uczestnic Proponowany Koszt
p- Instytucja szkolaca y termin szacunkowy
1
2
3
4
5
6
7
8
SUMA WYDATKOW SZKOLENIOWYCH:
Opracowanie Data: Podpis:
Zatwierdzenie Data: Podpis:
Plan szkoleniowy Urzedu Miasta Stawkow
Zatacznik Nr 2 do Instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikow UM
Data zatwierdzenia: 26.08.2013 r.
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URZAD MIASTA SLAWKOW

41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

OPIS REALIZACJI PLANU SZKOLENIOWEGO URZEDU MIASTA SLAWKOW
ROK
Szkolenia zrealizowane zgodnie z planem szkoleniowym
Lp. Nazwa szKkolenia . Data
wg . Uczestnicy . Koszt
Instytucja szkolaca szkolenia
planu
Szkolenia niezrealizowane z planu szkoleniowego
Lp. Nazwa szkolenia R . . .
wg . Powod niezrealizowania szkolenia
Instytucja szkolaca
planu
Zrealizowane szkolenia nieplanowane
. . ¢
Lp. Nazwa .szkolenla Uczestnicy Data . Koszt
Instytucja szkolaca szkolenia
Opracowanie Data: Podpis:
Zatwierdzenie Data: Podpis:
Opis realizacji planu szkoleniowego Urzedu Miasta Stawkow
Zatacznik Nr 3 do Instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikow UM
Data zatwierdzenia: 26.08.2013 r.
Strona 1z 1
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URZAD MIASTA SEAWKOW

41-260 Stawkow, Rynek 1

telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Nazwa szkolenia

Instytucja szkolaca

Uczestnik

Data szkolenia

Koszt

Skala ocen:

Najnizsza - 1 2 3 4 5 - Najwyzsza

Przydatnos¢ wiedzy i informacji zaprezentowanych na szkoleniu na stanowisku pracy

1 2 3 4 5
Ocena metod i sposobow prezentacji informacji szkoleniowych
1 2 3 4 5
Ocena organizacji szkolenia
1 2 3 4 5
Ogolna ocena merytoryczna szkolenia
Podpis uczestnika:
Data:
Ankieta oceny szkolenia
Zatacznik Nr 4 do Instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikow UM
Data zatwierdzenia: 26.08.2013 r.
Strona 1z 1
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URZAD MIASTA SEAWKOW
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

LISTA OBECNOSCI - SZKOLENIE WEWNETRZNE UM SEAWKOW

Temat:

Data:

Miejsce:

Trener:

Instytucja:
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Imi¢ i nazwisko

Stanowisko / Referat

Podpis
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Lista obecnosci — szkolenie wewnetrzne UM Stawkow

Zalacznik Nr 5 do Instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikow UM

Data zatwierdzenia: 26.08.2013 r.

Stronal z 1
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URZAD MIASTA SLAWKOW

41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

LISTA ODBIORU INFORMACJI / WYTYCZNYCH O CHARAKTERZE SZKOLENIOWYM

Zakres:

Data przygotowania:

Autor:
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Imie¢ i nazwisko Stanowisko / Referat

Podpis
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Lista odbioru informacji / wytycznych o charakterze szkoleniowym

Zalacznik Nr 6 do Instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikow UM

Data zatwierdzenia: 26.08.2013 r.

Stronal z 1
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URZAD MIASTA SLAWKOW
41-260 Stawkéw, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233

e-mail: um@slawkow.pl, http://www.slawkow.pl

KARTA SZKOLEN
Rok
Nazwisko i imi¢
pracownika
Lp. Data . Nazwa szkolenia Instytucja KOSZt. Data . Uwagi
szkolenia szkolaca szkolenia | zgloszenia
1 2 3 4 5 6 7
Karta szkolen
Zatacznik Nr 7 do Instrukcji dotyczacej planu szkolen pracownikow UM
Data zatwierdzenia: 26.08.2013 r.
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