ZARZADZENIE NR 49/12
WOJTA GMINY PECEAW
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie Zasad Podnoszenia Kwalifikacji pracownikow Urz¢du Gminy Peclaw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 68169
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej Kontroli
Zarzadczej, wprowadza si¢ ,, Zasady Podnoszenia Kwalifikacji pracownikéw Urzedu
Gminy Peclaw ”.

§ 2.1. Pracownicy jednostki podnosza swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo
w szkoleniach.
2. W celu efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych na szkolenia pracownikow
co roku opracowuje si¢ plan szkolen.

§ 3.1. Plan szkolen opracowywany jest przez osobg zatrudniong na stanowisku ds.
organizacyjnych w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy na podstawie zapotrzebowania
zglaszanego na poczatku roku (w terminie do konca stycznia) przez pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownika Referatu Finansowego.

2. Ostateczna decyzj¢ dotyczaca ujgcia proponowanych szkolen w planie szkolen
podejmuje kierownik jednostki, biorac pod uwage mozliwosci finansowe jednostki.
3. Plan szkolen w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.
4. Plan szkolen obejmuje w szczegolnosci:
1) przedmiot proponowanego szkolenia,
2) poziom proponowanego szkolenia,
3) planowana ilo$¢ uczestnikow,
4) zaktadany koszt szkolenia.
5. Wzor planu szkolen stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.1. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu wypeia ankietg wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ankieta shuzy ocenie jakosci i przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla
wykonywania obowigzkoéw pracownika.

§ 5.1. Dla kazdego szkolenia w zatwierdzonym planie szkolen, prowadzi si¢ Kartg szkolenia
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



2. Karta szkolenia stuzy zbiorczej ocenie jakosci 1 efektywnosci przeprowadzonego
szkolenia z punktu widzenia potrzeb pracownikow i jednostki oraz celow Kontroli
Zarzadczej.

§ 6.1. Analizg jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen, przeprowadzaja kierownicy
referatow 1 osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach wtasciwi merytorycznie,
ze wzgledu na tematyke szkolenia na podstawie ankiet 1 kart szkolen, a jej wyniki
przedstawiaja Sekretarzowi, ktory przekazuje je kierownikowi jednostki do konca roku.

2. Wyniki analizy jakosci 1 efektywnosci przeprowadzanych szkolen bierze si¢ pod uwage
przy planowaniu szkolef na lata nastgpne.

§ 7. Zarzadzenie sklada si¢ na dokumentacjg systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Gminy Peclaw.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-1 Artur Jurkowski



Zat. Nr 1do

Zarzadzenia Nr 49/12
Woéjta Gminy Pectaw

z dnia 31 grudnia 2012 .

PLAN SZKOLEN W URZEDZIE GMINY PECLAW NA ROK ...........
Temat Poziom Plan Wykonanie Podmiot/osoba Uwagis)
szkolenias) | szkoleniaz) przeprowadzajaca
szkolenie
Ilos¢ Koszt Ilos¢ Koszt
0s6b catkowity 0s6b catkowity

Dla kazdego tematu szkolenia mozna wprowadzi¢ tzw. Kartg szkolenia.

2. Wysoko specjalistyczny, Dla zaawansowanych, Dla $rednio zaawansowanych, Dla poczatkujacych,
Podstawowy.

3. Uwagi moga dotyczy¢ przyczyn nieprzeprowadzenia planowanego szkolenia, zaznaczenia danego szkolenia

jako priorytetowego, itp.



Zat. Nr2do

Zarzadzenia Nr 49/12
Wojta Gminy Pectaw
z dnia 31 grudnia 2012 r.
Ankieta jakosci szkolenia
Imie i nazwisko uczestnika szkolenia
Temat szkolenia
Data szkolenia
Firma/Osoba prowadzaca szkolenia
W jakim stopniu szkolenie spelnito Pani/Pana oczekiwania?
1 2 3 4 5)
Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego?
1 2 3 4 5
Sposob przekazywania wiedzy prowadzacego
1 2 3 4 5
Komunikatywnos$¢ prowadzacego
1 2 3 4 5

Czy prowadzacy udzielit wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania?

Tak Raczej Tak Raczej Nie Nie

Jako$¢ merytoryczna materiatow szkoleniowych

1 2 3 4 5

Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowiazkéw

1 2 3 4 5




(data) i (podpis)

Karta szkolenia

Zat. Nr 3 do

Zarzadzenia Nr 49/12
Wojta Gminy Pectaw

z dnia 31 grudnia 2012 r.

Pozycja Temat Poziom Plan Wykonanie Podmiot/osoba Ocena
planu szkolenia szkolenia przeprowadzajaca | szkolenia
szkolen szkolenie (wg ankiet)
Uczestnicy Koszt Uczestnicy Koszt

(imig catkowity (imig catkowity
i nazwisko, i nazwisko,
stanowisko stanowisko
i komorka i komorka
merytoryczna) merytoryczna)




