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ZARZADZENIE NR 4. 01Y
WOITA GMINY ORCHOWO
= dnia h&[ﬂf’fr

w sprawie wdroZenia Systemu Rorwoju Kompetencji Kadr
w Urzedzie Gminy Orchowo

Na  podstawie art. 33 ust. 5 ustawy 2z dnia 8 marca 1990
o samorzadzic gminnym (D7, Uz 2013r. poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 29 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zaregdza sig,
co nastepuje:

§ 1. W ramach realizacji Projektu pn. . Systemowe zarzadzanie organizacjq droga do
doskonalogei JST” z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki  wspolfinansowanego
7z Europejskiego Funduszu Spolecznego wprowadza sie System Rozwoju Kompetencji Kadr
Urzedu Gminy, ktory obejmuje:

1) badanie potrzeb szkoleniowyeh pracownikow Urzgdu:
2) sporzadzenie Planu szkolen pracownikow Urzedu;
3) organizacj¢ szkolen.

§ 2. 1. Badanie, o klbrym mowa w § 1 pkt | odhywa sie raz na rok
w IV kwartale roku poprzez zbieranie i analizg Ankiet badania potrzeb szkoleniowych
pracownika Urzedu. Wzor ankicty stanowi zalgeznik nr 1 do ninigjszego zarzgdzenia.

2. 7Za preekazanie pracownikom Ankiet, ich zebranie i analize odpowiada Sekretar
Gminy lub osoba przez niego wyznaczona.

3. 7 prreprowadzone] analizy sporzadza si¢ Zestawienie uwzgledniajace potrzeby
szkoleniowe zgloszone przez poszezegolnych pracownikiow.

§ 3. 1. W oparciu o Zestawienie sporzadza sig¢ Plan szkolen pracownikow Urzgdu
2. Plan szkolen nie uwzglednia szkolen wynikajacych z biezacych potrzeb pracownikow.
3. Realizacja Planu szkolen uzalezniona jest od mozliwosci budzetowych Urzgdu Gminy.

§ 4. Organizacja szkolen:

1) w miare mozliwosei organizowane sg szkolenia wewngirzne prowadzone przez
pracownikdw Urzgdu:

2) oferty szkoleniowe przesylane do Urzedu lub uzyskane we wiasnym rakresie od
organizatorow szkolen, kierowane sg odpowiednio do Kierownikow lub pracownikow;

3) Kicrownicy wspdlnie z pracownikiem lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach
analizujg naplywajace oferty firm szkoleniowych bierac pod uwage Plan szkolen,
bicizace potrzeby szkoleniowe, koszt szkolenia, oceng firmy organizujgeej szkolenic
oraz mozliwodé kaskadowania wiedzy po odbytym szkoleniu;

4) wyhrana oferta po uzgodnieniu z Wojlem o delegowaniu pracownika przekazywina
jest do sekretariatu celem jego rejestracji i przyoolowania zgltoszenia,
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3) po zakonezeniu szkolenia pracownik prezekarzuje do pracownika odpowiedzialnego za
akta osobowe zaswiadezenie (certyfikat) o ukonczonym szkoleniu, jezeli takie zostato
wytane;

6) kardy uczestnik szkolenia zewnglrznego jest zobowigzany do przedstawienia
wspolpracownikom glownyeh tematow poruszanych na szkoleniu; jezeli przelozony
uzna, ze zdobyta wiedza jest na tyle ogélna, e moze byd wykorzystana przez
pracownikow na innych stanowiskach, zglasza potrzebe zorganizowania szkolenia
wewnglrznego;

7) kazdy pracownik skierowany na szkolenic zewnetrzne otrzymuje Arkusz Oceny
Szkolenia, kidrego wzor slanowi zakacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

8) arkusz oceny szkolenia wypelnia si¢ po szkoleniu i oddaje w ciggu 7 dni od daty
zakonczenia szkolenia do sekretariatu:

Y) w przypadku szkolen zewnetrznych trwajacych ponad 2 dni bezposredni przelozony
pracownika, kiory uczestniczyl w szkoleniu ma obowiazek ocenié jego skutecznosé
w terminie | miesigca po szkoleniu, dokonujge odpowiedniego zapisu w arkuszu
oceniajgeym szkolenie;

10} veeny skutecznosei szkolen nie przeprowadza si¢ w przypadkach, gdy w szkoleniu
uczestniczyl Kierownik lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku,

1) wyznaezony pracownik dokonuje okresowo analizy arkuszy oceniajacych szkolenia, w
ktorych uczestniczyli pracownicy Urzedu i w przypadku negatywnych ocen wpisuje
wykladowedow lub firmy szkoleniowe na liste firm z ktdrych nie nale2y korzystaé:

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w zyeic = dniem podpisania.
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