ZARZADZENIE NR 39/2023
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
Z DNIA 27 KWIETNIA 2023 R.

w sprawie wprowadzenia zasad planowania szkolen w Urzedzie Gminy Kluczewsko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. 2 2023 r., poz. 40 ze zm.), art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) oraz art. 17 w zwigzku
z art. 103! -103° ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2022r.,
poz. 1510 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.1. Pracownicy jednostki zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych, w tym poprzez uczestnictwo w szkoleniach zewngtrznych i wewnetrznych.

2. Szkolenia zewngtrzne obejmuja szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria,
konferencje i inne formy ksztalcenia pozaszkolnego prowadzone przez wyspecjalizowanych
organizatorow zewnetrznych.

3. Informacje o szkoleniach zewngtrznych wraz z lista osdb uczestniczacych w szkoleniu
przechowywane sa w Referacie Organizacyjnym.

4. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu zewnetrznym jest zobowigzany do przekazy-
wania wiedzy zdobytej podczas szkolenia zewngtrznego szerszemu gronu pracownikow
urzedu.

5. Szkolenia wewngtrzne obejmuja poglebianie wiedzy 1 zdobywanie umiejgtnosci przez
wieksza grupe pracownikéw w zakresie dotyczacym podstawowych zagadnien prawnych,
administracyjnych i organizacyjnych. Organizowane sg na podstawie ztozonych przez pra-
cownikéw zapotrzebowan lub w procedurze naprawczej w odpowiedzi na zauwazone niepra-
widlowos$ci na polecenie Wojta, lub Sekretarza i prowadzone sg przez pracownikow urzedu
lub zewnetrznych wykonawcow w urzedzie.

6. Informacje o szkoleniach wewnetrznych wraz z listg uczestnikow przechowywane sa w
Referacie Organizacyjnym.

7. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow moze rowniez odbywac si¢ w formach szkolenio-
wych poprzez podjecie studidow wyzszych lub podyplomowych realizowanych w systemie
zaocznym lub wieczorowym.

8. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze wykorzy-
stanie zasobow ludzkich, wptywajac na jako$¢ §wiadczonej pracy oraz zwigkszenie skutecz-
nosci 1 sprawnosci realizowanych zadan.

9. Szkolenia wewnetrzne z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cy-
wilnej, ochrony danych osobowych i1 informacji niejawnych realizowane sg wg odrgbnych
przepisow.

§ 2.1. W celu efektywnego wykorzystania sSrodkéw finansowych na szkolenia dla pracownikow
co roku opracowuje si¢ plan szkolen.

2. Plan szkolen opracowywany jest przez Sekretarza Gminy na podstawie zapotrzebowania
zglaszanego na poczatku roku przez pracownikow oraz kierownikow referatow.

3. Analiz¢ potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow przeprowadzaja kierownicy
referatow nie rzadziej niz raz na rok.

4. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy przekazuja do Sekretarza Gminy, w
terminie nie p6zniej niz do 30 wrzesnia kazdego roku, pisemne zapotrzebowanie na szkolenia
na rok nastgpny. Wzor zgloszenia zapotrzebowania do planu szkolen stanowi zalacznik Nr 1.
5. Na podstawie w/w danych Sekretarz Gminy przygotowuje plan szkolen na dany rok w ter-



minie okreslonym kazdorazowo przez wojta w sprawie (wnioskow) wytycznych do projektu
budzetu. Wzoér rocznego planu szkolen okresla zalacznik Nr 2.

6. Ostateczng decyzj¢ dotyczaca ujecia proponowanych szkolen w planie szkolen podejmuje
Wjt biorac pod uwage mozliwosci finansowe jednostki.

7. Roczny plan szkolen podlega parafowaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta.

8. Na podstawie rocznego planu szkolen Skarbnik rezerwuje w budzecie srodki finansowe z
uwzglednieniem 30 % rezerwy na szkolenia nie ujete w planie, ktorych konieczno$¢ prze-
prowadzenia moze pojawic si¢ w ciggu roku budzetowego.

9. Na podstawie w/w danych Sekretarz Gminy przygotowuje plan szkolen na dany rok w ter-
minie do 28 lutego kazdego roku zgodnie ze wzorem okreslonym w ust. 5.

10. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.

§ 3.1. Oferty szkolen sg przekazywane do Referatu Organizacyjnego, ktory prowadzi sprawy
formalne zwigzane z kierowaniem pracownikoéw na szkolenia.

2. Zgloszenie na szkolenie wymaga akceptacji Wojta, lub Sekretarza Gminy.

3. Kazde zgloszenie szkolenia platnego wymaga parafy Skarbnika Gminy, ktéry potwierdza
fakt zabezpieczenia srodkéw finansowych. Zgloszenie parafuje si¢ przed zatwierdzeniem przez
Woijta, lub Sekretarza Gminy.

4. W sprawach zwiazanych z doksztatlcaniem pracownikéw w formie studiow wyzszych lub
podyplomowych Wojt podejmuje decyzje indywidualnie.

5. Nie wymagane jest sktadanie wniosku o skierowanie na szkolenie:

a) w przypadku udzialu pracownikéw w cyklicznych spotkaniach zwigzanych z przynalezno-
$cig pracownikow urzedu do forum tematycznych (np. forum Wojtow, Skarbnikow, Sekretarzy
i inne),

b) w przypadku udziatu pracodawcy w konferencjach oraz szkoleniach i cyklicznych spotka-
niach informacyjno - szkoleniowych.

6. Po zakonczeniu szkolenia pracownik jest zobowigzany do przedtozenia w Referacie Orga-
nizacyjnym, zaswiadczenia (certyfikatu/dyplomu) poswiadczajacego udziat w szkoleniu.
7.Urzad przywiazuje szczeg6lng wage do jakos$ci 1 efektywnosci szkolen, ktore powinny by¢
realizowane na wysokim poziomie merytorycznym 1 dydaktycznym, zapewniajgcym zaspoko-
jenie oczekiwan uczestnikéw oraz pracodawcy.

§ 4.1.W celu ewidencji, monitoringu 1 nadzoru nad udziatem pracownikow w szkoleniach
wprowadza si¢ karte szkolen pracownika, ktora stanowi zalgcznik Nr 3.

2. Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen, z wyjatkiem obowiazkowych szkolef bhp,
w ktorych pracownik brat udziat.

3. Karty szkolen sg analizowane przez Kierownikow oraz Sekretarza m.in. pod katem
zapotrzebowania na szkolenia przy sporzadzaniu corocznego planu szkolen.

§ 5.1. Dokumentacj¢ zwigzang z realizowang przez Urzad politykg szkoleniowg prowadzi
Referat Organizacyjny.

2. Rejestr szkolen jest jawny i dostepny dla wszystkich pracownikow urzgdu. Wzor rejestru
szkolen stanowi zalgcznik Nr 4.

§ 6. 1.Sekretarz Gminy sporzadza do konca I kwartatu sprawozdanie z realizacji rocznego planu
szkolen w oparciu o nastepujgce informacje oraz mierniki:

1) wysokos¢ srodkow przeznaczonych na szkolenia w danym roku budzetowym,

2) wydatki na szkolenia na 1 pracownika,

3) liczba dni szkoleniowych na jednego pracownika,

4) liczba wszystkich szkolen wewnetrznych i zewnetrznych,



5) liczba pracownikow studiujgcych,

6)ocena szkolen.

2. Sprawozdanie z realizacji planu szkolen zatwierdza wojt.

3. Wyniki analizy jako$ci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen bierze si¢ pod uwage
przy planowaniu szkolen na lata nastepne.

§ 7. 1.Szkolenia odbywaja si¢ na koszt pracodawcy oraz, w miar¢ mozliwosci, w godzinach
pracy pracownika.

2. Czas szkolenia odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika wlicza si¢ do
Czasu pracy.

3. Jesli obowiazkowe szkolenie bedzie obywato si¢ poza obowigzujacymi pracownika
godzinami pracy, czas ten moze zosta¢ uznany za prac¢ w godzinach nadliczbowych.
4.Pracownikowi bedzie nalezato wyptaci¢ odpowiedni dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych, ewentualnie udzieli¢ czasu wolnego od pracy.

5.Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguje np. urlop szkoleniowy.
Woéwczas za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z cato$ci lub cz¢éci dnia
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w
dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy.

6.Za dzien wolny udzielony w zamian za udziat w szkoleniu odbywajacym si¢ w dniu
wolnym od pracy pracownikowi nalezy wyptaci¢ normalne wynagrodzenie.

7.Pracownikowi przystuguje pelny wolny dzien nawet wowczas, gdy szkolenie trwato
zaledwie kilka godzin.

§ 8. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Kluczewsko do zapoznania si¢ z
trescig niniejszego zarzadzenia oraz do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

§ 9. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

WOJT GMINY
/-/ PALKA RAFAL



Komorka organizacyjna

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/2023
Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 27.04.2023 r.

ZGLOSZENIE ZAPOTRZEBOWANIA DO PLANU SZKOLEN

Lp.

Temat szkolenia

Budzet
koszt)

szkoleniowy (szacunkowy|Liczba uczestnikow

SUMA

WOJT GMINY
/-/ PALKA RAFAL




Whnioskuje o szkolenie wewnetrzne (prosz¢ poda¢ temat, liczbe uczestnikow)

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 39/2023
Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 27.04.2023r.

PLAN SZKOLEN URZEDU GMINY KLUCZEWSKO NA ROK

Dane zbiorcze opracowane na podstawie informacji do planu szkolen z komorek
organizacyjnych Urzgdu

Budzet Nazwa
szkoleniowy komorki/komoére
Lp- [Temat szkolenia (szacunkowy - [Liczba K i ; Rodza) Uwagi
P koszt) uczestnikow Organizacyjnych |szkolenia g
Urzedu
1
2
3
4
5
. Budzet
Szkolenia Szkolenia
zewngtrzne wewnetrzne t.gcznie

Planowany budzet szkoleniowy

Rezerwa 30% na szkolenia nie ujgte w

planie

Ogoblny budzet szkolen

WOJT GMINY
/-/ PALKA RAFAL




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 39/2023
Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 27.04.2023r.

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA ROK........ccccvvvunneennnnnnn.
(Imig 1 NazZWiSKO PracoWNIKa)........ouinuitit e
STANOWISKO +. et b et e e n e ne e n e eas
KomoOrka OrganizZacCyjia .........eoiuieiiiiiieiieie et e e
Rodzaj szkolenia
Wewngtrzne/ .
. Organizator Temat Koszty
Lp-|  Temat szkolenia Zewngtrzne szkolenia szkolenia | szkolenia
(W/Z)

1
2

3
4

Razem koszty




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 39/2023
Woéjta Gminy Kluczewsko z dnia 27.04.2023 r.

REJESTR SZKOLEN
Organizator
szkolenia
Imi¢ i nazwisko Komorka Data Temat (nazwa .
. . . . . iednostki Uwagl
pracownika organizacyjna [szkolenia [szkolenia IS
szkolacej,

adres







