ZARZĄDZENIE Nr  54/07
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 9 listopada 2007 r.

Znak: RO.I.0152-54/07
w sprawie procedur systemu podnoszenia kwalifikacji pracowników Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka obejmującego szkolenia i samokształcenie.
Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, poz. 113, Nr 153 poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1203 z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.1457 i z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007r. Nr 48, poz.327, zarządzam, co następuje:
     § 1. Ustalam zasady podnoszenia kwalifikacji pracowników Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka, obejmujące szkolenia i samokształcenie, stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia.
     § 2. Traci moc zarządzenie Nr 56/2005 Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka z dnia 30 września 2005r. w sprawie procedur systemu podnoszenia kwalifikacji pracowników Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka obejmującego szkolenia i samokształcenie – znak:RO.I.0152-56/05.
     §  3. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

     §  4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
Oryginał zarządzenia do wglądu w Urzędzie Gminy na stanowisku ds. organizacji, kadr i szkolenia pok. nr 20, tel. 320 – 68 – 61
Załącznik do zarządzenia Nr 54/07

Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka
 z dnia 9 listopada 2007 r. 
Zasady podnoszenia kwalifikacji pracowników 
Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka obejmujące szkolenia i samokształcenie
I. Cel 
Celem jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju zawodowego pracowników Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka, poprzez system szkoleń i samokształcenia, gwarantujących profesjonalizm i fachowość w funkcjonowaniu Urzędu.

Szkolenia i samokształcenie pracowników rozumiane są jako systematyczny rozwój postaw, wiedzy i umiejętności pracowników, niezbędnych do prawidłowego wykonywania zadań i stanowią jeden z istotnych elementów zarządzania kadrami.

II. Zakres procedury
Określa się zasady kierowania pracowników Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka na szkolenia, oceny szkoleń, aktualizacji listy preferowanych firm szkoleniowych na podstawie wyników oceny szkoleń oraz wprowadza zasady samokształcenia pracowników, które  dotyczą wszystkich pracowników Urzędu, posiadających jednakowy dostęp do szkoleń i możliwości podwyższania kwalifikacji.
III. Definicje i skróty
1st Urząd - Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka

2nd Wójt – Wójt Gminy Nowa Wieś Wielka
3rd Sekretarz - Sekretarz Gminy Nowa Wieś Wielka
4th Kierownik - Kierownik Referatu w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka

5th Pracownik - pracownik Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka
IV. Odpowiedzialność i uprawnienia
1. Osobą odpowiedzialną za prawidłowe funkcjonowanie procedury oraz jej aktualizację jest Sekretarz Gminy.
2. Wójt jest:

1) uprawniony do zatwierdzania wniosków o zakup usługi szkoleniowej,

2) uprawniony do podpisywania umów lub zleceń dotyczących zakupu usługi szkoleniowej.

3) odpowiedzialny za zatwierdzanie tematu i planu szkolenia wewnętrznego.

3. Sekretarz jest:

1) odpowiedzialny za sporządzanie rocznego sprawozdania z odbytych szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych przez pracowników Urzędu oraz jest uprawniony do opiniowania wniosków dotyczących zakupu usługi szkoleniowej,

2) uprawniony do selekcji nadesłanych ofert z firm szkoleniowych i ich dystrybucji wśród kierowników referatów i samodzielnych stanowisk, 
3) uprawniony do organizacji szkoleń wewnętrznych.

4. Kierownicy Referatów są:

1) odpowiedzialni za przeprowadzenie każdego roku analizy potrzeb szkoleniowych podwładnych pracowników,
2) odpowiedzialni za złożenie do Sekretarza wniosku dotyczącego zakupu usługi szkoleniowej,
3) odpowiedzialni za zgłoszenie do Sekretarza potrzeby przeprowadzenia szkolenia wewnętrznego,
4) uprawnieni do wyboru wspólnie z Sekretarzem firmy szkoleniowej.
5. Inspektor ds. kadr jest odpowiedzialny za:

1) dokonanie zgłoszenia kandydata na szkolenie w firmie szkoleniowej,

2) bieżącą ewidencję  szkoleń każdego pracownika,

3) przechowywanie dokumentów dotyczących odbytych szkoleń wewnętrznych.
6. Pracownicy Urzędu:

1) składają w terminie 3 dni informację o odbytym szkoleniu wraz z wnioskami, zaleceniami przedstawionymi na szkoleniu, które winny zostać wprowadzone w pracy Urzędu w celu podniesienia poziomu organizacji i funkcjonowania oraz zapewnienia prawidłowego przestrzegania procedur prawnych,

2) przedstawiają zaświadczenia z odbytych szkoleń Inspektorowi ds. kadr, które są załączane do akt osobowych, 

3) składają Sekretarzowi wnioski o przeprowadzenie szkolenia wewnętrznego, składają wnioski dotyczące zakupu usługi szkoleniowej swojemu bezpośredniemu przełożonemu.

V. Opis procedury.
Szkolenia zewnętrzne
Szkolenia zewnętrzne obejmują szkolenia wyjazdowe, kursy, seminaria, warsztaty, konferencje i inne formy kształcenia pozaszkolnego oraz studia zaoczne, studia podyplomowe, a także szkolenia na terenie Urzędu przeprowadzane przez firmy szkoleniowe lub osoby zaproszone z różnych instytucji, w tym samorządowych do przeszkolenia pracowników Urzędu.

Zasady kierowania pracowników na szkolenia.

1. Kierownik referatu jest odpowiedzialny za przeprowadzenie przynajmniej raz w roku analizy potrzeb szkoleniowych podległych mu pracowników. 
2. W postępowaniu mającym na celu wybór kandydata na szkolenie, uwzględnia się następujące kryteria:
a) zajmowane stanowisko, 

b) staż pracy,

c) ilość odbytych szkoleń,

d) ocenę wyników pracy np. na podstawie protokołów z odbytych kontroli, 
e) rozstrzygnięcia organów nadzorczych w administracyjnych postępowaniach odwoławczych,
f) skargi i wnioski składane przez mieszkańców.
3. Niezależnie od analizy przeprowadzanej przez kierownika, każdy pracownik ma prawo złożyć wniosek o potrzebie przeprowadzenia szkolenia, do bezpośredniego przełożonego. Jeżeli przełożony uzna wniosek za bezzasadny zwraca go pracownikowi z wyjaśnieniem powodów odmowy, a jeżeli oceni go jako uzasadniony, akceptuje go i przedstawia Sekretarzowi.
4. Oprócz analizy przeprowadzanej przez kierowników, Sekretarz na podstawie otrzymywanych ofert firm szkoleniowych, po dokonaniu ich analizy i wstępnej selekcji, kieruje wybrane oferty do kierowników zainteresowanych referatów.
5. W razie stwierdzenia potrzeby przeszkolenia pracownika Kierownik składa wniosek dotyczący szkolenia z wybranego zakresu tematycznego do Sekretarza. Wniosek zawiera temat szkolenia, imię i nazwisko pracownika i zajmowane stanowisko, oraz datę i podpis składającego wniosek.
6. Sekretarz opiniuje wniosek, czy temat szkolenia mógłby być przydatny większej liczbie pracowników, czy też ma charakter wysoko specjalistyczny. Następnie przeprowadza analizę, czy szkolenie może być przeprowadzone przez innego pracownika Urzędu w ramach jego zakresu obowiązków. 
7. Jeżeli szkolenie nie może być przeprowadzone przez pracownika urzędu, a byłoby przydatne większej liczbie pracowników, Sekretarz wspólnie z Kierownikami zainteresowanych referatów lub pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, uzupełnia wniosek o nazwiska kandydatów na szkolenie.
8. W przypadku większej liczby chętnych na odbycie szkolenia w stosunku do możliwości finansowych i organizacyjnych Urzędu, a także w przypadku studiów zaocznych i podyplomowych, kandydaci przedstawiają wniosek motywacyjny do Wójta, w którym uzasadniają potrzebę swojego uczestnictwa w szkoleniu.
9. Wniosek o potrzebie odbycia szkolenia zatwierdza Wójt.
10. Zaakceptowany wniosek jest kierowany do Inspektora ds. kadr, natomiast wniosek odrzucony jest kierowany do kierownika odpowiedniego referatu, lub na samodzielne stanowisko.

11. Inspektor ds. kadr wysyła zapytanie ofertowe do firm szkoleniowych, które wykonują szkolenia z danej tematyki, 
12. Umowę na zakup usługi szkoleniowej zawiera Wójt.
13. Zgłoszenia kandydata na szkolenie dokonuje Inspektor ds. kadr.

14. Inspektor ds. kadr wystawia pracownikowi skierowanemu na szkolenie delegację (polecenie wyjazdu służbowego) oraz wpisuje dane na temat szkolenia do ewidencji i szkoleń.
15. Informację z przebiegu szkolenia sporządzają każdorazowo pracownicy uczestniczący w szkoleniu organizowanym przez firmy szkoleniowe na terenie Urzędu, a także uczestnicy szkoleń organizowanych przez Urząd, na których wykładowcami są pracownicy różnych instytucji, w tym samorządowych.

Ewidencja szkoleń.
Ewidencja szkoleń, prowadzona przez Inspektora ds. Kadr zawiera rejestr wszystkich szkoleń (z wyjątkiem obowiązkowych szkoleń z zakresu bhp), w których brali udział pracownicy Urzędu.
Szkolenia wewnętrzne.
Urząd, kierując się zasadą, że wiedza i doświadczenie pracowników jest największą wartością instytucji, przywiązuje szczególną wagę i wspiera różne formy samokształcenia, w tym szkolenia wewnętrzne.

Kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu wewnętrznym.
1. Każdy uczestnik szkolenia zewnętrznego jest zobowiązany do przedstawienia współpracownikom w Referacie oraz bezpośredniemu przełożonemu głównych tematów poruszanych na szkoleniu.

2. Jeżeli przełożony uzna, że zdobyta wiedza jest na tyle szczegółowa, że może być wykorzystana przez pracowników na innych stanowiskach, zgłasza Sekretarzowi potrzebę zorganizowania szkolenia wewnętrznego,
3. Potrzeba zorganizowania szkolenia zgłaszana jest na piśmie i zawiera: temat szkolenia, plan szkolenia, nazwisko osoby przeprowadzającej szkolenie oraz termin szkolenia. Dokument opiniuje Sekretarz i zatwierdza Wójt.

4. Przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, osoba przeprowadzająca szkolenie powiadamia wszystkich kierowników referatów o temacie, terminie i miejscu szkolenia .

5. Uczestnicy szkolenia podpisują się na liście obecności, przygotowanej przez osobę przeprowadzającą szkolenie.

6. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzająca szkolenie oddaje listę z podpisami uczestników szkolenia do Inspektora ds. kadr.
7. Informacje o szkoleniu, wraz z listą uczestników szkolenia, są przechowywane przez Inspektora ds. kadr w segregatorze „Plany i programy szkolenia".

Inne szkolenia wewnętrzne.

1. Sekretarz, mając na celu poprawę jakości pracy w Urzędzie, może organizować inne szkolenia wewnętrzne, których tematy dotyczyć mogą różnych zagadnień prawnych, administracyjnych, organizacyjnych, itp.

2. Propozycję zorganizowania takich szkoleń mogą wysunąć pracownicy Urzędu.

3. Sekretarz wyznacza osobę przeprowadzającą szkolenie, precyzując na piśmie temat szkolenia i plan szkolenia, który akceptuje Wójt.

4. Przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, osoba przeprowadzająca szkolenie powiadamia wszystkich kierowników referatów o temacie, terminie i miejscu szkolenia.

5. Uczestnicy szkolenia podpisują się na liście obecności, przygotowanej przez osobę przeprowadzającą szkolenie.

6. Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzająca szkolenie oddaje listę z podpisami uczestników szkolenia do Inspektora ds. kadr.

7. Informacje o szkoleniu, wraz z listą uczestników szkolenia, są przechowywane przez Inspektora ds. kadr w segregatorze „Plany i programy szkolenia".

W terminie do 30 stycznia każdego roku, Sekretarz sporządza sprawozdanie z przebiegu szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych za poprzedni rok, które przedstawia do zatwierdzenia Wójtowi. Sprawozdanie powinno zawierać między innymi następujące informacje:

1) liczbę pracowników uczestniczących w szkoleniach,

2) liczbę wszystkich szkoleń, w tym ilość zorganizowanych szkoleń wewnętrznych,
3) ilość szkoleń, które zyskały pozytywną ocenę przez uczestników. 
Sprawozdanie powinno zawierać wnioski dotyczące weryfikacji i rozwoju polityki szkoleniowej w Urzędzie
VI. Spis wzorów formularzy:
1. Wzór formularza  „Rejestr szkoleń"

	Lp./data

	Imię i nazwisko


	Tematyka

szkolenia


	Nazwa firmy szkoleniowej

	Forma płatności


	
	
	
	
	


2. Wzór formularza „ Informacja o odbytym szkoleniu”

Data szkolenia …………………………………………………………………..…..……….
Nazwa jednostki szkolącej ………………………………………………..........................…
Temat szkolenia ………………………………………………………….…………………..

Ocena szkolenia  (stopień zdobytej wiedzy, wnioski do wykorzystania w pracy w Urzędzie)
………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….……






   …………………….………..







      data, podpis imię i nazwisko
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