ZARZADZENIE Nr 48/2012
BURMISTRZA MIASTA CHOQJNICE
z dnia 28 maja 2012 roku

w sprawie ustanowienia Polityki szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 594 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

Ustanawiam Polityke szkoleniowa Urzedu Miejskiego w Chojnicach w brzmieniu
okreslonym ponizej :

POLITYKA SZKOLENIOWA W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNICACH
1. CEL POLITYKI SZKOLENIOWEJ

Celem polityki szkoleniowej prowadzonej przez Urzad Miejski w Chojnicach zwanym
dale] ,Urzedem” jest podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy i kompetencji
pracownikéw. UmozZliwienie rozwoju zawodowego pracownikom Urzedu, co pozwala
na efektywniejsze wykorzystanie zasobéw ludzkich, wplywajac na jakosé
$wiadczonej pracy oraz zwickszenie efekiywnosci i sprawnosci realizowanych przez
pracownikow zadar. Realizowana przez Urzad polityka ma réwniez za zadanie
optymalne wykorzystanie §rodkéw publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.
Polityka szkoleniowa obeimuje swym zasiegiem ogdt pracownikéw Urzedu - wszyscy
pracownicy Urzedu maja jednakowy dostep do szkoleri i mozliwo§é podwyzszania
kwalifikacji. Szkolenie powinno by¢ zwiazane z wykonywana praca, aby ulatwié
pracownikom skuteczne wykonywanie ich obowigzkéw oraz realizacje
indywidualnych planéw rozwoju zawodowego. Srodki finansowe na realizacje
polityki szkoleniowej sa ustalane corocznie w wysokosci adekwainej do mozliwosci
finansowych Urzedu.

2. IDENTYFIKACJA POTRZEB SZKOLENIOWYCH I PLANOWANIE SZKOLEN

Osiaganiu przez Urzad wyzej wymienionych celéw, sprzyjac ma prawidlowe
zdiagnozowanie potrzeb szkoleniowych zaréwno biezacych jak i przyszlych.
Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw to zadanie zaréwno Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnicach, jak tez poszczegdinych
dyrektorow wydzialow / kierownikéw referatéw - w stosunku do podlegltego im
personelu. Analiza potrzeb szkoleniowych musi uwzgledniaé: potrzeby zglaszane
przez kierownictwo, indywidualne potrzeby zglaszane przez poszczegolnych
pracownikéw- zwigzane zarowno z koniecznoscia przygotowania pracownika do
przyjecia nowych obowiazkow oraz zmiany przepiséw w roznych obszarach
dziatalnogci.

Opracowywany w Urzedzie na kazdy rok kalendarzowy ,Roczny plan szkolen”
pracownikow, ma na celu wskazanie priorytetow szkoleniowych majacych znaczenie
w danym roku kalendarzowym oraz zapewnienie §rodkéw finansowych niezbednych
do ich realizacji. Odpowiedzialno§¢ za opracowanie planu szkolenn ponosi Wydziat
Organizacyjny, ktéry prowadzi ponadto ewidencje danych niezbednych do
zarzadzania procesem szkolenia, w szczegdlnosci odbytych szkolen, liczby ich
uczestnikow.,



3. ZASADY 1 PROCEDURA TWORZENIA ROCZNEGO PLANU SZKOLEN

Roczny plan szkolen przygotowywany jest przez Dyrektora Generalnego (zalacznik
nr 5 do niniejszego zarzadzenia) w oparciu o informacje skladane przez dyrektorow
wydzialow, kierownikow referatdbw oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy (zalacznik nr 6) w terminie do 15 wrze$nia kazdego roku. Na
podstawie w/w informacji Dyrektor Generalny opracowuje roczny plan szkoleri, w
terminie do 30 wrzesnia kazdego roku. Plan szkoleni podlega zaparafowaniu przez
Skarbnika 1 zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. Roczny plan szkolen
przekazywany jest dyrektorom wydzialow / kierownikom referatéw w terminie nie
pozZniej niz 7 dni od daty jego akceptacji .

4. TWORZENIE BUDZETU SZKOLEN

Srodki finansowe przeznaczone na realizacje Polityki Szkoleniowej ustalane sa przez
Skarbnika na podstawie rocznego planu szkolen. W budzecie poza szkoleniami
wnioskowanymi przez dyrektoréw wydzialow [/ kierownikéw referatow i
pracownikéw samodzielnych stanowisk nalezy uwzglednié 20 % rezerwe
przeznaczona na szkolenia nie ujete w planie, ktérych koniecznosé przeprowadzenia
moze pojawié sie w ciggu roku budzetowego.

5. REALIZACJA SZKOLEN

Realizacja szkolenn odbywa si¢ w oparciu o roczny plan szkolenn. Forma szkolen
obgjmuje:

1) szkolenia zewnetrzne typu: kursy, warsztaty, seminaria, Lkonferencje
szkoleniowe, szkolenia tematyczne, studia podyplomowe.

2) szkolenia wewnetrzne organizowane i prowadzone przez pracownikoéw
Urzedu,

3) szkolenia wewnetrzne specjalistyczne organizowane przez Firmy zewnetrzne
w Urzedzie.

Wszystkie oferty szkolenn wplywajace do Urzedu droga tradycyjng badz poczta
elektroniczna przekazywane sg do Wydzialu Organizacyjnego. Wydzial
Organizacyjny przekazuje je dyrektorom wydzialéw / kierownikom referatéw, kiorzy
dokonuja analizy i wyboru ofert zgodnie z planem szkoleni, a w szczegdlnych
przypadkach ofert, ktorych tematyka nie zostala ujeta w rocznym planie szkolen.
Wybrana oferte wraz z wnioskiem stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, zatwierdza Dyrektor Generalny, wskazujac tym samym zgode na
uczestnictwo w planowanym szkoleniu pracownika, nastepnie wniosek wymaga
parafowania przez Skarbnika Miasta Chojnice. Zgloszenia szkolenia dokonuje
Wydzial Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnicach. O ile wymaga tego Firma
organizijaca szkolenie dodatkowo wypelnia sie i podpisuje wzor kary (formularza)
zgloszenia na szkolenie otrzymany od Firmy szkoleniowej. W przypadku szkolen
bezplatnych formularz zgloszenia wymaga jedynie podpisu Dyrektora Generalnego
{wzbr karty zgloszeniowej stanowi zalacznik Nr. 4), wyrazajac tym samym zgode na
delegowanie pracowrika.
W sprawach zwigzanych z doksztalcaniem zawodowym pracownikow w formie np.
studiow wyzszych lub podyplomowych, Burmistrz podejmuje decyzje o
dofinansowanie indywidualnie. Polecenie wyjazdu shizbowego w celach
szkoleniowych wymaga akceptacji Dyrektora Generalnego. Dokumentacje zwiazana
z realizowana przez Urzad polityka szkoleniows prowadzi Wydzial Organizacyiny



Urzedu Miegjskiego w Chojnicach i jest ona przechowywana przez okres 2 lat jesli
inne przepisy nie stanowia inaczej.

6 KARTY SZKOLEN PRACOWNIKOW

W celu ewidencji, monitoringu i nadzoru nad udzialem pracownikéw w szkoleniach
wprowadza sie dla kazdego pracownika Urzedu ,karte szkolerd pracownika” wg
wzoru, ktéry stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Za aktualizacje kart
odpowiedzialny jest w kazdym wydziale dyrektor / kierownik. Uzupelione karty
przekazywane sa w terminie do dnia 15 wrzeénia kazdego roku do Wydziatu
Organizacyjnego, gdzie sg analizowane pod katem adekwatnosci wyboru szkolen
oraz iloéci i zapotrzebowania na szkolenia przy sporzadzaniu ,Planu szkolefi”.

7. OCENA EFEKTYWNOSCI SZKOLEN

Urzad prowadzi ocenge przebiegu i efektywnos$ci szkolen w celu potwierdzenia
nabytych przez pracownika Urzedu w trakcie szkolenia umiejetnosci poprzez Arkusz
Indywidualnej Oceny Szkolenia -AIOS (wypelniany obligatoryjnie przez pracownikéw
kazdorazowo po odbytym szkoleniu) i dolaczany do” karty szkoleri pracownika” w
terminie 7 dni roboczych - wzor stanowigcy zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. Dyrektor wydziatu / kierownik referatu potwierdza swoim podpisem
karty szkolert pracownikoéw i wraz z dolaczonymi formularzami AIOS przekazuje w
terminie do 15 wrzeSnia Wydzialowi Organizacyjnemu Urzedu Miejskiego w
Chojnicach, gdzie formularze sg analizowane.

8. SYSTEM KASKADOWANIA WIEDZY (SZKOLENIA WEWNETRZNE)

Celem wprowadzenia systemu kaskadowania wiedzy jest przekazanie zdobytej w
procesie szkolenia zewnetrznego, doswiadczenia zawodowego, wyksztalcenia -
wiedzy szerszemu gronu pracownikéw Urzedu. Kazdy uczestnik szkolenia
zewnetrznego zobowiazany jest do przekazania na forum osdéb zainteresowanych
tematyka danego szkolenia najwazniejszych spraw poruszanych podczas szkolenia
na wniosek zainteresowanych oséb. Wérdd osdb zainteresowanych wskazuje sie
przede wszystkim nastepujace osoby:

- bezposredni przelozony lub osoba przez niego wskazana,
- 0soba zastepujaca pracownika w razie jego nieobecnosci,

- inne osoby, ktorych wykonywanie zadan i obowiazkéw powiazane jest z tematyka
szkolenia,

- pracownik ds. personalnych.

Szkolenia wewnetrzne przeprowadzane sa przez uczestnika szkolenia w terminie do
10 dni po uprzednim wniosku zainteresowanego . Termin zostaje uzgodniony przez
pracownika ds. personalnych, pracownika majacego przeprowadzié szkolenie i
bezposredniego przelozonego. Z przeprowadzonego szkolenia wewnetrznego nalezy
sporzadzic odpowiednia adnotacje na odwrocie Arkusza Indywidualnej Oceny
Szkolenia obejmujacy : wykaz osob uczestniczacych w szkoleniu wewnetrznym,
temat szkolenia, termin oraz jego cel. Pracownik ds. personalnych powiadamia
zainteresowane osoby o terminie i temacie majacego sie odbyé szkolenia
wewnetrznego.



9. MATERIALY ZE SZKOLEN
Materialy uzyskane podczas szkoleri, przechowywane sa w odpowiednio opisanych

skoroszytach / segregatorach w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu
1 sg ogolno dostepne dla wszystkich zainteresowanych.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu Sekretarzowi
Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwea 2012 roku.

BURMESTRZ

dr Arsenius= Fincter




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Chajnice

z dnia I8 maja 2012 1.
w sprawie ustanowienia polityki szkoleniowej w UM
w Chojnicach

WNIOSEK NA SZKOLENIE ZEWNETRZNE
(kurs, warsztat, seminarium, konferencje¢ szkoleniowa, konferencj¢ tematyczna,

szkolenie tematyczne, studia podyplomowe)

PEATNE
NAZWA SZKOIEIIA ccsimerrermrarrcsesessnsassisionseensonssessscsassasesasssssssessossnsnensansasssasssssssasessssssemesensastsssseennn
TERMIN I MIEJSCE SZKOLENIA .....ccooiererinrecsrsesesarsmsenssssssmssssssssssiossssissssenssenssrsassssonss
KOSZT JEDNOSTKOWY SZKOLENIA .......ereemeerrereeerenes RAZEM....ccccicvinrnnene.
NOCLEG ( o ile dotyczy) zapewniony/ nie ZApewniony .........eeeieceereirereacinsssnreeneanss
IMIE I NAZWISKO STANOWISKO WYDZIAL/ REFERAT
Planowane koszty ogélne ( w tym koszt dojazdu, noclegu, dieta, inne...) ............ PLN

1. Cel szkolenia (wykazaé¢ spOjno$¢ szkolenia z zadaniami realizowanymi przez

PTACOWILIKA)....o1ercvricrrrmreneneaereneeasesese s ne s sneseseseeseae b e be e beses b bass st bsmeensesaeenseneeenteseeseasenesneeans

.............................................................................................

data i podpis Skarbnika Miasta
data i podpis
(Dyrektor Generalny Sekretarz Miasta)

Zgloszenia szkolenin w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Micjskiego w Chojnicach

Data i podpis pracownika Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Migjskiepo w Chojnicach




Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Burmistrza Miasta Chojnice
o NEA8012

z dnia-28 maja 2012 1.

w sprawie ustanowienia polityki szkoleniowej w UM
w Chojnicach

Lp. | Tytul szkolenia | Nazwa Termin Miejsce Liczba Cena
jednostki | szkolenia | szkolenia | punktdéw z | szkolenia
szkolgcej AIOQS*

g0Zn4a

* AIOS — Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia

Dzigki uczestnictwu w szkoleniach pracownik zdobyl i wykorzystuje wiedze potrzebng na
stanowisku pracy.

[] Tak
[] Nie

........................................................

data i podpis Dyrektora / Kierownika



Zalgcznik Nr 3

do zarzadzenia Burmistrza Miasta Chojnice
z duia 28 maja 2012 1.

w sprawie ustanowienia polityki szkoleniowej w UM
w Chojnicach

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)

[l Szkolenie wewnetrzne

[] Szkolenie zewnetrzne

Uczestnik szkolenia
Imie¢ Nazwisko/
komérka organizacyjna
UM Chojnice

Organizator szkolenia
(nazwa firmy/instytucji
adres)

Cena

Termin i miejsce szkolenia

Tytul szkolenia

Sposéb przeprowadzenia szkolenia (zaznaczy¢é odpowiednie):
[0 Wyklad
[ Warsztaty
[l Panel dyskusyjny

Ocena szkolenia w skali 0 - 5 Skala oceny jest od 0 (ocena najslabsza) do 5 (ocena

najlepsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostat zrealizowany w stosunku do jego opisu w
ofercie szkoleniowej?

Ocena otrzymanych materiatéw szkoleniowych

Mozliwo$¢ zadawania pytan i uzyskiwania odpowiedzi

Czy prowadzacy udzielit wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania lub podal
Zroédlo, z ktérego mozna uzyskac taka odpowiedz?

Przygotowanie merytoryczne prowadzacego

Umiejgtnos¢ przekazywania wiedzy przez prowadzacego

Organizacja i warunki szkolenia: sala, wyposazenie, mozliwosé dojazdu

Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci

Przydatnosé na obecnym stanowisku

Suma punktow

.........................................................

..............

data 1 podpis pracownika



Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Burmistrza Miasta Chojnice

. Nraghoi

z.dnia-28 maja 2012 1.

w sprawie ustanowienia polityki szkoleniowej w UM
w Chojnicach

WNIOSEK NA SZKOLENIE BEZPLATNE

NAZWA SZKOIENIA. c.c.corerccitrrecsimeitinsicssmss e snsassesssassessesssnistsessanssessansbesstestssssasmassnsarassssasses
TERMIN I MIEJSCE SZKOLENIA ...c.cconitnecssmemmosnearsonscassossmsosssasssassonsnssssssssorsassnsnssasansassns
NOCLEG (iile dotyczy) zapewniony/ nie ZADEWNIORY +evviviiiacroriererasirnsisiasinsaracnnnns !
IMIE I NAZWISKO STANOWISKO WYDZIAL/ REFERAT
Planowane koszty ogélne ( w tym koszt dojazdu, noclegu, dieta, inne...) ............ PLN

1. Cel szkolenia (wykazaé¢ spojnos¢ szkolenia z zadaniami realizowanymi przez pracownika)

.......................................................................................................................................................

........................................................

Akceptacja Skarbnik Miasta Chojnice (fesli ponoszone zostang wydatki zwigzane =
noclegiem)

data i podpis
(Dyrektor Generalny Selrretarz Miasta)

' O ile szkolenie bezplatne bez zapewnionego noclegu wniosek wymaga parafowania przez Skarbnika Miasta
Chojnice celem zapewnienia $rodkéw pokrywajacych koszty noclegu i delegacii .
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Procedura postepowania — plan szkolen - schemat:

NIE (7 dnina
wprowadzenie zmian)

7 dni przekazanie
zatwierdzonego planu szkoler TAK
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Zalacznik Nr 6

do zarzgdzenia Burmistrza Miasta Chojnice
 Neug012

z dnia 28 maja 2012 1.

w sprawie ustanowienia polityki szkoleniowej w UM
w Chojnicach

INFORMACJA DO PLANU SZKOLEN NA RQK ...

Wydzial/ Referat .........................

Czy Wydzial/ Referat wnioskuje o szkolenia wewnetrzne ? (jest tak to jakie oraz ilosé

UCZESHROW. « v oieveiiiriiieainnnnns

Czy Wydzial/ Referat wnioskuje o szkolenia wewnetrzne specjalistyczne ? (jesli tak to jakie oraz
Hosé uezestnikdw. ... iiiiiiinnn,

........................................................

data i podpis Dyrektora/ Kierownika



Procedura postgpowania — zgloszenie na szkolenie - schemat:
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