ZARZADZENIE nr 133/03/2016
Wdjta Gminy Mata Wie$
z dnia 8 stycznia 2016 roku.

w sprawie ustalenia Regulaminu szkoler pracownikéw Urzedu Gminy Mata Wies.

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015
r, poz. 1515 z péz.zm.), art. 24 ust.2 pkt. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r Nr 223, poz. 1202 z p6z. zm.), oraz § 14 ust.2 pkt.8 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Matej Wsi ( Zarzadzenia Nr 112/97/2015 Wodjta Gminy Mata Wie$
zdnia 6 listopada 2015 r.), zarzgdzam:

§ 1. Ustalam ,Regulamin szkoler pracownikéw Urzedu Gminy Mata Wieé ”.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1

Szkolenia majg stuzy¢ podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw - aktualizacji,
uzupetnieniu wiedzy i umiejetnosci.

Szkolenia pracownikow Urzedu Gminy Mata Wies odbywajg sie zgodnie z planem szkolen na
dany rok, przedktadanym do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy przez Kierownikow referatow i
samodzielne stanowiska w terminie do dnia 20 stycznia.

Szkolenia powinny by¢ tematycznie powigzane z obowiazkami wykonywanymi na stanowisku
pracy.

Przez uzyte w regulaminie wyrazy ,komérka organizacyjna” rozumie sie referaty i
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy.

Pracownik biorgcy udzial w szkoleniu jest zobowigzany do przekazania pozostatym
pracownikom w swoim referacie, istotnych i wazniejszych tematéw poruszonych na
szkoleniu.

Firmy prowadzgce szkolenia beda wybierane w oparciu o Regulamin udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Gminy w Matej Wsi.

Il. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE:

1

W terminie do 10 stycznia kazdego roku, pracownicy Urzedu, sa zobowigzani przekazac

swoje propozycje do planu szkolen na dany rok, w tym:

a) pracownicy referatu przedktadajg propozycje szkoleri do Kierownika referatu,

b) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio do dziatu
kadr.

Propozycje szkolen powinny uwzglednia¢ miedzy innymi zmieniajgce sie przepisy prawne
oraz wnioski wynikajgce z kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Pracownik kadr w oparciu o przedifoione propozycje, w terminie do dnia 31 stycznia
sporzgdza roczny plan szkolen.

Plan szkolen parafuje Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy, a zatwierdza Wojt Gminy.

Zatwierdzony, przez Wéjta Gminy, plan szkoleri przechowuje pracownik kadr. Jest on ogdlnie
dostepny dla wszystkich pracownikéw urzedu.
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Informacje o szkoleniach pozyskuje sie z ofert przestanych przez firmy szkoleniowe droga
pocztowgy, poczty elektroniczng oraz faksem.

Pracownik kadr przekazuje oferty szkolen, zgodnie z zatwierdzonym planem do komorek
organizacyjnych, celem zapoznania sie z ich tematyka i warunkami szkolenia.

Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu dokonuje analizy i wyboru ofert zgodnie z planem
szkolen.

W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach mozliwa jest zmiana tematu szkolenia lub
uczestnictwa w szkoleniu nie objetego planem szkolen. Fakt ten nalezy zgtosi¢ do kadr, celem
zaktualizowania planu szkoler na dany rok.

Wybrang oferte wraz z wnioskiem, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia komorki
organizacyjne przekazujg do pracownika kadr, w terminie umozliwiajgcym dokonanie jej
weryfikacji oraz terminowego zgtoszenia na szkolenie.

Pracownik kadr przeprowadza weryfikacje wniosku pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujacym planem szkolen oraz mozliwosciami finansowymi.

Zweryfikowany wniosek pracownika, pracownik kadr przedktada do podpisu Sekretarzowi
Gminy.

Zgtoszenia pracownika na szkolenie, zgodnie ze ztozonym wnioskiem, dokonuje pracownik
kadr na karcie zgtoszenia (Zatacznik nr 2 do zarzadzenia) lub na dotgczonych do ofert szkolen
»Kartach zgtoszeniach” .

Pracownik kadr przekazuje karte zgtoszenia na szkolenia, podpisang przez osobe zgtaszajaca
oraz przez Skarbnika Gminy, do Referatu planowania i finanséw, w celu przygotowania
polecenia przelewu, o ile oferta zawiera wymédg dokonania przedptaty.

W Urzedzie Gminy prowadzona jest i aktualizowana na biezgco przez pracownika kadr
Ewidencja odbytych szkolen, zawierajaca: rodzaj, date, temat, koszt kursu/szkolenia,
kserokopie zaswiadczenia o udziale w szkoleniu, kserokopie faktury/rachunku za szkolenie.

Kazdy pracownik biorgcy udziat w szkoleniu ma obowigzek dokonania jego oceny wypetniajac
czes¢ Zatgcznika nr 1 do zarzadzenia, tj. ,Ankiety szkoleniowej” i przediozenia jej u
pracownika kadr w terminie 14 dni od uczestnictwa w szkoleniu.

Weryfikacja dostawcow szkolen przeprowadzana jest na biezaco przez pracownika

/uczestnika szkolenia/, poprzez wypetnienie ,,Ankiety poszkoleniowej” oraz przez pracownika
dziatu kadr w oparciu o podane kryteria.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2016 r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 133/03/2016

Wojta Gminy Mata Wies z dnia 8 stycznia 2016 roku

WNIOSEK na szkolenie, kurs, seminarium.

Temat szkolenia, itp.

Termin szkolenia, kursu, seminarium

Organizowany przez:

Nazwisko i imie pracownika:

Cel szkolenia (wykazaé spdjnosé szkolenia
z zadaniami  realizowanymi  przez
pracownika):

Data i podpis Kierownika Referatu/
samodzielnego stanowiska

Uwagi pracownika kadr na temat udziatu
w szkoleniach pracownikéw/pracownika
oraz wykorzystanych srodkow
finansowych na ten cel:

Nr  kolejny
uczestnictwa

zgfoszenia  —  koszt

KOSZt v eenrenn 2F

Data i podpis pracownika kadr

AKCEPTACJA — Data i podpis Sekretarza
Gminy

Ankieta poszkoleniowa - Szanowny(a) Pan/ Pani. Prosimy o wypetnienie ankiety na temat szkolenia, w

ktérym Pan/Pani uczestniczyt (a) — wg kryteriow - verte

Zgodnos¢ omawianych zagadnien z podanymi tematami w ofercie (oczekiwania)

Koszt szkolenia

Odlegtosé liczona od siedziby urzedu do miejsca trwania szkolenia

Kompetencje wykfadowcy - poziom przekazanych informac;ji

Wartos¢ materiatéw szkoleniowych

Sprawno$¢ organizacyjna

Czas trwania szkolenia

Poswiadczenie-zaswiadczenie/certyfikat/ swiadectwo

Razem punktow

Inne uwagi na temat szkolenia lub
wyktadowcy

Data i podpis pracownika

Data i podpis przetozonego




KRYTERIUM OCENY DOSTAWY UStUG SZKOLENIOWYCH (FIRM SZKOLACYCH)

Lp Rodzaj kryterium Jednostka miary llo$¢ punkéw
1 |Zgodnos¢ omawianych zagadnien z Nie dotyczy 0-5
podanymi tematami w ofercie (oczekiwania )
2 | Koszt szkolenia Bezptatne i do 150,00 zt 5
150,01 zt- 250,00 zt 4
250,01 zt — 400,00 zt 3
400.01 zt+-600,00 zt 2
powyzej 600,01 zt 1
3 | Odlegtos¢ liczona od siedziby urzedu do do 30 km 5
miejsca trwania szkolenia
30,01 - 50 km 4
50,01 -100 km 3
100,01 — 200 km 2
Powyzej 200 km 1
4 | Kompetencje wyktadowcy - poziom Nie dotyczy 0-5
przekazanych informacji
5 | Warto$¢ materiatow szkoleniowych Nie dotyczy 0-5
6 | Sprawnos¢ organizacyjna Nie dotyczy 0-5
7 | Czas trwania szkolenia -5 godzir? dzienni(—? 3
5 -6 godzin dziennie 4
Powyzej 6 godzin 3
dziennie
8 |1) Zostato wydane zaswiadczenie 5
potwierdzajgce udziat w szkoleniu
Nie dotyczy
2) Nie zostato wydane zaswiadczenie
0

potwierdzajace udziat w szkoleniu




Zatgcznik Nr do Zarzadzenia nr 133/03/2016
Wojta Gminy Mata Wies z dnia 8 stycznia 2016 roku

KARTA ZGLOSZENIA na szkolenie .......v...../20....

.......................................................
-------------------------------------------------------

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

(nazwa i adres dostawcy szkolenia)

Instytucja: Urzad Gminy Mata Wies
Adres: ul. Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wie$
Telefon: 24 269 79 60

Fax: 24 26979 61

L Imied nazwisks cvnvessesmsvimsnssii i

Nasz numer identyfikacji podatkowej: NIP 774-18-96-654

Oswiadczamy, ze jestesmy ptatnikami podatku VAT i upowazniamy Panstwa do wystawienia faktury
VAT bez naszego podpisu.

Oswiadczam ze udziat pracownika w szkoleniu ma charakter ksztaicenia zawodowego lub stuzy
przekwalifikowaniu zawodowemu pracownikow oraz jest finansowany przynajmniej w 70% ze $rodkow
publicznych.

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

Mala Wies, dnia .o I



