Zarzadzenie Nr 41/2017
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 28 lutego 2017 r.

w sprawie ustanowienia Polityki szkoleniowej w Urzedzie Miejskim
w Ustrzykach Dolnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku z art. 17 Kodeksu pracy,
postanawiam, co nastepuje:

8 1.
Ustanawiam Polityke szkoleniowg Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
w brzmieniu okreslonym ponizej:

Polityka Szkoleniowa
w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych

1. Cel Polityki szkoleniowe;.

Celem polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Miejski w Ustrzykach
Dolnych zwanym dalej ,Urzedem” jest podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy
I kompetencji pracownikéw. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom
Urzedu pozwala na efektywniejsze wykorzystanie zasobow ludzkich, wptywajgc na
jakos¢ swiadczonej pracy oraz zwiekszenie efektywnosci i sprawnosci realizowanych
przez pracownikow zadan. Realizowana przez Urzad polityka ma réwniez za zadanie
optymalne wykorzystanie Srodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.
Doskonalenie umiejetnosci i poszerzania wiedzy przez pracownikéw Urzedu jest
powigzane z ciagtym doskonaleniem i rozwojem Urzedu jako organizacji.

Polityka szkoleniowa obejmuje swym zasiegiem ogot pracownikéw Urzedu. Wszyscy
pracownicy Urzedu maja jednakowy dostep do szkolen i mozliwo$é podwyzszania
kwalifikacji.

2. |dentyfikacja potrzeb szkoleniowych i planowanie szkolen.

Osigganiu przez Urzad wyzej wymienionych celéw, sprzyja¢ ma prawidtowe
zdiagnozowanie potrzeb szkoleniowych zaréwno biezgcych jak i przysztych.
Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw to zadanie zaréwno pracownika
ds. personalnych jak tez poszczegodlnych kierownikéw komérek w stosunku do
podlegtego im personelu. Analiza potrzeb szkoleniowych musi uwzgledniac: potrzeby
zgtaszane przez kierownictwo, indywidualne potrzeby zgtaszane przez
poszczegolinych pracownikow, zwigzane zarowno z konieczno$cig przygotowania
pracownika do przyjecia nowych obowiazkéw oraz zmiany przepisow w réznych
obszarach dziatalnosci.

Opracowywany w Urzedzie na kazdy rok kalendarzowy ,Roczny plan szkolen”
pracownikow, ma na celu wskazanie priorytetéw szkoleniowych majgcych znaczenie
w danym roku kalendarzowym oraz zapewnienie $rodkéw finansowych niezbednych
do ich realizaciji.

Odpowiedzialno§¢ za opracowanie planu szkolen ponosi pracownik ds.
personalnych.



3. Zasady i procedura tworzenia rocznego planu szkolen.

Roczny plan szkolen przygotowywany jest przez pracownika ds. personalnych
w oparciu o informacje sktadane przez kierownikéw wydziatdw, oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy w terminie do 10 pazdziernika kazdego roku.
Na podstawie w/w informacji pracownik ds. personalnych opracowuje roczny plan
szkolen w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku. Plan szkoler podlega
zaparafowaniu przez kierownika Wydz. Organizacyjnego i Skarbnika Gminy oraz
zatwierdzeniu przez Burmistrza Ustrzyk Dolnych.
Z wyjatkiem planu szkolen na 2017 r. ktéry zostanie opracowany w terminie
do 28 lutego 2017 r.
Zatwierdzony przez Burmistrza plan szkolen przekazywany jest przez pracownika ds.
personalnych wszystkim komérkom organizacyjnym Urzedu i Skarbnikowi Gminy.

4. Tworzenie budzetu szkolen.

Srodki finansowe przeznaczone na realizacje Polityki Szkoleniowej ustalane
sg przez Skarbnika na podstawie rocznego planu szkolen. W budzecie poza
szkoleniami wnioskowanymi przez kierownikow komoérek organizacyjnych i
pracownikéw samodzielnych stanowisk nalezy uwzgledni¢ 10 % rezerwe
przeznaczong na szkolenia nie ujete w planie, ktorych konieczno$¢ przeprowadzenia
moze pojawic sie w ciagu roku budzetowego.

5. Realizacja szkolen.

Realizacja szkolen odbywa sie w oparciu o roczny plan szkolen. Forma szkolen
obejmuje :
1) szkolenia zewnetrzne w formach pozaszkolnych typu: studia podyplomowe,
kursy, warsztaty, seminaria,
2) szkolenia zewnetrzne w formach szkolnych w szkotach wyzszych,
3) szkolenia wewnetrzne organizowane i prowadzone przez pracownikow
Urzedu.

Sekretariat Urzedu przekazuje na biezgco do poszczeg6lnych komoérek
organizacyjnych oferty szkoler przestane droga tradycyjng lub poczta elektroniczng
celem zapoznania sie z tematykg i warunkami szkolen. Kierownicy poszczegbinych
komorek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk dokonuja
analizy i wyboru ofert zgodnie z planem szkolen, a w szczegolnych przypadkach
ofert, ktérych tematyka nie zostata ujgta w rocznym planie szkolen.

Wybrang oferte, poszczegdine komoérki organizacyjne po uzyskaniu zgody
Burmistrza Ustrzyk Dolnych, przekazujg pracownikowi ds. personalnych,
w terminie umozliwiajagcym dokonanie weryfikacji wniosku oraz zorganizowania
szkolenia (zgtoszenia na szkolenie).

W sprawach zwigzanych z doksztatcaniem zawodowym pracownikéw w formie np.
studiow wyzszych lub  podyplomowych, Burmistrz  podejmuje decyzje
o dofinansowanie indywidualnie.

Polecenie wyjazdu stuzbowego w celach szkoleniowych wymaga akceptacji
Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.



Dokumentacje zwiazana z realizowang przez Urzad politykg szkoleniowa prowadzi
pracownik ds. personalnych i jest przechowywana przez okres 2 lat jesli inne
przepisy nie stanowig inaczej.

6. System kaskadowania wiedzy (szkolenia wewnetrzne).

Celem wprowadzenia systemu kaskadowania wiedzy jest przekazanie
zdobytej w procesie szkolenia zewnetrznego wiedzy szerszemu gronu pracownikow
Urzedu.

Kazdy uczestnik szkolenia zewnetrznego zobowigzany jest do przekazania na forum
0sdb zainteresowanych tematyka danego szkolenia najwazniejszych spraw
poruszanych podczas szkolenia. Wérod oséb zainteresowanych powinny sie znalez¢
przede wszystkim nastepujgce osoby:
- bezposredni przetozony lub osoba przez niego wskazana,
- osoba zastepujgca pracownika w razie jego nieobecnosci,
- inne osoby, ktérych wykonywanie zadan i obowigzkow powigzane jest

z tematyka szkolenia.

Szkolenia wewnetrzne przeprowadzane sg przez uczestnika szkolenia w terminie
do 10 dni po zakohczonym szkoleniu zewnetrznym. Termin zostaje uzgodniony przez
pracownika majgcego przeprowadzi¢ szkolenie i bezposredniego przetozonego.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ustrzyki Dolne.

83
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc zarzadzenie nr 144/09 z 24 listopada 2009 r. w sprawie ustanowienia
Polityki szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych.

§ 4.

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety.
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