WwOJT GMINY
CISNA

Zarzadzenie Nr 71/2012
Wéjta Gminy Cisna
z dnia 19 lipca 2012 r.

w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolenn w ktorych
uczestniczg pracownicy Urzedu Gminy Cisna .

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1
1. Dla zapewnienia skutecznosci szkolen, szkolenia pracownikéw Urzedu Gminy
Cisna sg planowane w oparciu o zgioszenia potrzeb szkoleniowych dokonywane
przez kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz pracownikéw
samodzielnych stanowisk pracy. W tym celu pracownicy zgtaszaja w terminie do dnia
1 grudnia danego roku ogélne potrzeby szkoleniowe na nastepny rok.
2. Zgtoszenie nastepuje na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Wypetnione formularze nalezy dostarczy¢ do Sekretarza Urzedu.
4. Na podstawie zgtoszen oraz w ramach posiadanych srodkow na szkolenia
Sekretarz Gminy sporzadza plan szkolen na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Na podstawie planu o ktérym mowa w § 1 oraz w uzasadnionych wypadkach poza
planem, pracownicy Urzedu Gminy sa zgtaszani na szkolenia przez Sekretarza
Gminy po uprzedniej akceptacji zgtoszenia przez bezposredniego przetozonego oraz
zatwierdzeniem przez Woéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

2. Kazde zgloszenie wymaga parafy Skarbnika Gminy, ktory potwierdza fakt
zabezpieczenia $rodkéw finansowych. Zgtoszenie parafuje sig przed zatwierdzeniem,
o ktérym mowa powyzej.

§3
1. Pracownicy Urzedu Gminy uczestniczacy w posiedzeniach komitetow, komisjach,
konferencjach, zjazdach itp. — powiadamiaja o miejscu i terminie posiedzenia

Sekretarza Gminy oraz Skarbnika, nawet jezeli zaproszenia do udziatu
przekazywane sg imiennie i nie wymagaja odrebnego zgtoszenia.

§4
1. Pracownik Referatu Budzetu i Finansow przygotowuje dokumentacje stanowiaca
podstawe zaptaty za udziat w szkoleniu.
2. Dokumentacje przekazuje sie Skarbnikowi Gminy, w czasie umozliwiajacym
terminowa zaptate.
3. Sprawy delegaciji i zaliczek regulujg przepisy odrebne.

§5
1. W celu prawidtowego doboru ustug szkoleniowych oraz zapewnienia ich jakosci,
szkolenia oceniane sg za pomoca ustalonego wzoru ankiety stanowigcej zatacznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia.



2. Po ukoniczeniu szkolenia kazdy jego uczestnik wypetnia ankiete, w ktorgj
wypowiada sie co do poziomu jako$ci szkolenia.

3. Wypetnione ankiety nalezy dostarczy¢ Sekretarzowi Gminy.

4. Zadaniem Sekretarza jest opracowanie, na podstawie wynikéw ankiet, listy firm
szkoleniowych o jak najlepszej jakosci $wiadczonych ustug oraz firm nie oferujgcych
szkolen o nalezytych standardach.

5. Powyzsze listy sg podstawg do planowania szkolen w kolejnych latach oraz brane
pod uwage przy kierowaniu pracownikéw na szkolenia.

§6
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem fakt
zapoznania sie z trescig niniejszego zarzgdzenia.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, lecz plan szkolen sporzadza sig
po raz pierwszy na rok 2013 .
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 71/2012

Wojta Gminy Cisna

z dnia 19 lipca 2012 r.

w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolen w ktorych uczestniczg
pracownicy Urzedu Gminy Cisna

ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH
miejscowosc, dnia ..............

(imie i nazwisko zgtaszajgcego)

1.Imig i nazwisko pracownika Zgtaszanego : ...t
2. Tematyka szkolenia i czas jego trwania: ...

(podpis zgtaszajacego)



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 71/2012

Wéjta Gminy Cisna

Z dnia 19 lipca 2012 r.

w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolern w ktorych uczestniczg
pracownicy Urzedu Gminy Cisna

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY CISNA

NA ROK 2013
‘“L_p. ‘Komorka ;Imitg”i nazwisko "ﬁlanowany temat * i termin Przewidywany
' !organizacyjn ' szkolenia koszt szkolenia
a '

1

2

13

4

Sporzadzit: Akceptowat*™; Zatwierdzit***

* - rébwniez poziom szkolenia (poczatkujacy, sredniozaawansowany, zaawansowany)
** - Skarbnik Gminy
*** - Wojt Gminy



Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 71/2012

Wojta Gminy Cisna

z dnia 19 lipca 2012 .

w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolen w ktorych uczestniczg
pracownicy Urzedu Gminy Cisna

ANKIETA

(Prosimy oceni¢ w skali od 1 do 6 - 1 najnizsza, 6 najwyzsza — kazdy punkt
wymieniony ponizej).

|. Opinia na temat przedmiotu szkolenia i wyktadowcow
1. Czy przedmiot szkolenia byt zgodny z otrzymang oferta;

(wyktadowca nr 3**)
4. Jak ocenia Pani/Pan zdolnosci w zakresie przekazywaniu wiedzy
u poszczegodlnych wyktadowcow?

(wykfadowca nr 3)
5. Czy w trakcie szkolenia przewidziano czas na zadawane pytania i czy wyktadowca
udzielit na nie odpowiedzi?

(wyktadowca nr 3)

6. Czy szkolenie byto merytorycznie przydatne.



II. Opinie na temat organizacji szkolenia.
7. Jak ocenia Pani/Pan sale szkoleniowe, materiaty szkoleniowe?

10. Czy wedtug Pani/Pana warto korzysta¢ z oferty szkoleniowej tej firmy w
przysztosci ?

* temat szkolenia, nazwa firmy szkoleniowej oraz termin szkolenia
** imie i nazwisko wyktadowcy ewentualnie skreslic



