LIRNLSTRZ MIASTA | GHINY
w Fakle pad Noteaiy

ZARZADZENIE NR 142/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 3 wrzeénia 2012 r.

w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolef w ktérych uczestniczy pracownicy Urzedu
Miasta i Gminy w Nakle nad Noteciy

Na podstawie art, 30 ust. 1 ustawy z dmia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 22001 r.
Nr 142, poz.1591 7z pozn. zm.), art. 68 ust. | ustawy z dma 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
{Dz.U.z2009 r. Nr 157, poz 1240 z p6Zn. zm) zarzadza sieg, co nastepuje:

§1.-
Ustala sie Instrukcje w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolen w ktdrych uczestniczg
pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig zwana dalej "Instrukcja”

§2.

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢  Sekretarzowi Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig
z obowiazkiem zapoznania z nim wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta | Gminy potwierdzajg wiasnorgeznym podpisem fakt zapoznania sie
z tredeig ninlejszego zarzgdzenia.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, lecz plan szkolefi sporzadza sie po raz pierwszy
na rok 2013 .

Staw r/’ﬁlapierafa
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1.

Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 142/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 3 wrzesnia 2012 r.

Instrukeja w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolefi w ktérych uczestniczy
pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Noteeig

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejsza instrukcja reguluje sprawy:

1) organizacji i kierowanie pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy na szkolenia,
2} bazy firm szkoleniowych,

3) oceny szkolen,

4y ewidencji i zbioru materialow ze szkolen.

Rozdzial 2.

Organizacja i kierowanie pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy na szkelenia
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§2.

.Dla zapewrienia skutecznosci szkolen, szkolenia pracownikow Urzedu Miasta

1 Gminy wNakle nad WNotecia sy planowane woparciu o zgloszenia potrzeb szkoleniowych
dokonywanych przez Dyrektorow Wydzialdw Urzedu Miasta 1 Giiny oraz pracownikow samodzielnych
a takze kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Komendania Strazy Miegjskiej. W tym celu ww, osoby
zglaszaja w terminie do dnia 30 fistopada danego roku ogolne potrzeby szkoleniowe na nastepny rok,

. Zgloszenie nastepuje na formularzu stanowiacym zalacznik ar 1 do ninigjszego zarzgdzenia.
. Wypelnione formularze nalezy dostarczy¢ do  Sekretarza Miasta 1 Gminy w Nakie nad Noteciy.

. Na podstawie zgloszen oraz w ramach posiadanych srodkow na szkolenia Sekretarz Miasta 1 Gmin
¥

sporzgdza plan szkolefl na wzorze stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

.Harmonogram nie moze cbejmowac calej zaplanowanej na kolejny rok kwoly w budzecie gminy.
Rezerwa powinna kazdorazowo wynosié nie mniej niz 30% ogdlnej, calkowitej kwoty.
. Zatwierdzony przez Burmistrza harmonogram szkolen pracownikow

w Urzedzie Miasta { Gminy w Nakle nad Notecia podlega przekazaniu do wiadomosci wszystkich
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy najpdzniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§3.

Rezerwa o jakiej mowa w § 2 przeznaczona jest na szkolenia ponadplanowe czyli takie, ktore wynikajg
z biezgeej, nadzwyczajne] potrzeby wydzialu o jakie] Sekretarz Miasta i Gminy nie mdgl wiedziec¢
w momencie tworzenia harmonogramu szkolen pracownikéw, np. szkolenia zwigzane ze zmianami
ustawodawstwa, z przyjeciem nowych zadan do realizacji, lub nowe szkolenia,
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§ d.

Na podstawie planu o kidorym mowa w § 2 oraz w uzasadnionych wypadkach poza planem, pracownicy

Urzedu Miasta i Gminy sg zglaszani na szkolenia przez pracownika ds. kadr po uprzedniej akceptacji
zgloszenia przez bezpodredniego przelozonego oraz zatwierdzeniem przez Burmistrza Miasta i Gminy lub
osobg przez niego upowazniona.
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§ 5.

. Pracownik ds. kadr, po dokonanym zgloszeniu na szkolenie jest zobowiazany do przekazania

dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zaplaty.

. Dokumentacje przekazuje si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy, w czasie umozliwiajacym terminowa zaplate.

- Sprawy delegacji i zaliczek regulujg przepisy odrebne,

Rozdzial 3.
Baza firm szkoleniowych

§6.

. Pracownik ds. kadr prowadzi bazg firm szkoleniowych, zwang dalej ,,bazg”, ktéra zawiera nastepujace

informacje:

a) nazwa i dane teleadresowe firmy szkoleniowe;j,

b} imie i nazwisko osoby prowadzacej szkolenie,

c} tematyka ofert skiadanych przez firme szkoleniows,
d) terminy szkolen,

e) ocena szkolen prowadzonych przez firme szkoleniows.

. Baza prowadzona jest w wersji elektronicznej.

Rozdzial 4.
Ocena szkolen

§7.

. W celu prawidlowego doboru ustug szkoleniowych oraz zapewnienia ich jakosci, szkolenia oceniane sa za

pomocg ustalonego wzoru ankiety stanowigce] zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

. Po ukoriczeniu szkolenia kazdy jego uczestnik wypelnia ankiete, w ktérej wypowiada sie co do poziomu

jakosci szkolenia.

. Wypelnione ankiety nalezy dostarczyc Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

. Pracownik ds. kadr jest zobowigzany opracowaé, na podstawie wynikow ankiet, listy firm szkoleniowych

o jak najiepszej jakosci $wiadczonych uslug oraz firm nie oferujacych szkolen o nalezytych standardach.

. Powyzsze listy sg podstawg do planowania szkolefi w kolejnych latach oraz brane pod uwage przy

kierowaniu pracownikéw na szkolenia,

Rozdzial 5,
Ewidencja i zbior materialow ze szkolen

§9.

- Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencjg 1 zbiér materiatow szkoleniowyeh, zwanym dalej zbiorem.

- Pracownik, kiéry w zwigzku ze szkoleniem otrzymal materialy szkoleniowe, przekazuje je niezwlocznie

do zbioru.

- Pracownik ds. kadr rejestruje przekazywane materialy szkoleniowe do ewidencji. Ewidencja prowadzona

jest w wersji elektroniczne] wedlug zalacznika nr 4 do instrukeji.

. Zhior materialow szkoleniowych jest udostepniany pracownikom Urzedu Miasta 1 Gminy.
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Zalgeznik nr 1 do Instrukcji w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolen w ktorych uczestnicza
pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy

ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH
migjscowosé, dnia .............
(imig t nazwisko zgiaszajacego)
1. Imig i nazwisko pracownika ZgIaszaneZo & ..ot

2. Tematyka szkolenia 1 czas jego trwania: ............ ettt e ettt ame et saeas

{podpis zglaszajgeego)
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Zataeznik nr 2 do Instrukeji w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolen w ktorych uczestnicza
pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA 1 GMINY

W NAKLE NAD NOTECIA
NAROK ......

Lp. | Komorka Imig i nazwisko |[Planowany temat * i termin Przewidywany

organizacyijna szkolenia koszt szkolenia
]
2
3
4
Sporzadzil; Zatwierdzil**

* - rowniez poziom szkolenia (poczatkujacy, Srednio zaawansowany, zaawansowany)

** _Burmistrz Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
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Zalgcznik nr 3 Instrukeji w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolen w ktorych uczestnicza
pracownicy Urzedu Gminy

{Prosimy oceni¢ w skali od 1 do 6 - 1 najnizsza, 6 najwyzsza — kazdy punkt wymieniony ponizej).
I. Opinia na temat przedmiotu szkolenia i wykiadowcow

1. Czy przedmiot szkolenia byl zgodny z otrzymang oferty:

(wykladowea nr 3%%)
4. Jak ocenia Pani/Pan zdolnosci w zakresie przekazywaniu wiedzy

u poszezegoinych wykladoweow

(wykladowea nr 3)

5. Czy wtrakeie szkolenia przewidziano czas na zadawane pyiania i czy wykladowca udzielil na nie
odpowiedzi?

{wykladowca nr 2)
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{wykladowca nr 3)
6. Czy szkolenie bylo merytorycznie przydatne. TAK/NIE
I1. Opinie na temat organizacji szkolenia.

7. Jak ocenia Pani/Pan salg szkoleniowe, materialy szkoleniowe

* temat szkolenia, nazwa firmy szkoleniowe] oraz termin szkolenia

** imig 1 nazwisko wykladowcy ewentualnie skresli¢
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