ZARZADZENIE NR 120.56.2024
WOJTA GMINY PSARY
7z dnia 24 kwietnia 2024 roku

w sprawie: Regulaminu szkolen pracownikow Urzedu Gminy Psary.

Na podstawie : art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2024 roku, poz.609), art.17 w zwiazku z art.103"' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks
Pracy (t.j. Dz. U. z 2023 roku , poz. 1465), art.29 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2028 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Z 2022 roku, poz.530)

ZARZADZAM :

§1

Wprowadzi¢ Regulamin szkolef pracownikow Urzedu Gminy Psary stanowigcy zalacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatow, kierownikom referatow

1 samodzielnym stanowiskom w Urzedzie Gminy Psary.

§3

Nadzor na realizacjom zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Psary
Tomasz Sadlon



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.56.2024
Wo¢jta Gminy Psary
z dnia 24 kwietnia 2024 roku

Regulamin szkolen pracownikow Urzedu Gminy Psary

§1

1. Rozw¢j zawodowy w Urzedzie Gminy Psary jest dla pracownikéw uprawnieniem 1
obowiazkiem.

2. Wszelkie dziatania w obszarze rozwoju zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Urzedu Gminy Psary majg na celu podnoszenie jako$ci ustug przez nich
swiadczonych.

3. Regulamin szkolen obejmuje:

1) analize potrzeb szkoleniowych,

2) planowanie szkolen,

3) realizacj¢ szkolen,

4) oceng ich efektywnosci.

§2

1. Kierowanie pracownikow na szkolenia odbywa si¢ w oparciu o systematycznie sporzadzany
1 zatwierdzany roczny plan szkolen.

2. Przed ustaleniem projektu budZzetu gminy na kolejny rok, Sekretarz Gminy w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy, okresla planowang wysoko$¢ srodkow finansowych przeznaczonych na
szkolenia pracownikow urzedu, biorgc pod uwage wykonanie planu szkolen za biezacy rok.

3. Po przyjeciu, przez Rade gminy, projektu budzetu na dany rok, Sekretarz, okresla dla kazdej
komorki organizacyjnej wysoko$¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na szkolenia w danym
roku. Informacja o wysokosci srodkéw finansowych przekazywana jest naczelnikom, kierownikom
referatoéw 1 osobom zajmujacym samodzielne stanowiska.

4. Na podstawie informacji o ktéorej mowa w ust. 3, naczelnicy, kierownicy i osoby zajmujace
samodzielne stanowiska zglaszaja zapotrzebowanie na szkolenia pracownikow (zewngtrzne jak
1 wewnetrzne) w terminie do 31 grudnia kazdego roku, do pracownika ds. obstugi sekretariatu.

5. Pracownik ds. obstugi sekretariatu, w uzgodnieniu z Sekretarzem, w oparciu o zgloszone

zapotrzebowania przygotowuje projekt ,,Planu szkolen” na dany rok.



6.Zatwierdzony Plan szkolen pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazuje naczelnikom,

kierownikom oraz samodzielnym stanowiskom.

§3
1. Zmiany i uzupetnienia do planu szkolen wynikajace z doraznych potrzeb i/lub korzystniejszych
zewnetrznych ofert szkoleniowych, otrzymanych po zatwierdzeniu planu, moga sktada¢ do
pracownika ds. obstugi sekretariatu naczelnicy, kierownicy i osoby zajmujace samodzielne
stanowiska.
2. Wniosek o zmiang lub uzupetnienie planu szkolen zatwierdzony przez Sekretarza Gminy stanowi
podstawe uzupetnienia Planu szkolen.
3. Pracownik ds. obstugi sekretariatu po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku koryguje Plan
szkolen.
4. Nowo przyjmowani pracownicy sg szkoleni w zakresie:
1) obowigzkowych szkolen BHP przez inspektora BHP;
2) ochrony danych osobowych przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

3) szkolen stanowiskowych przez bezposredniego przetozonego.

§4

1. Efektywnos$¢ przeprowadzonych szkolen jest oceniana przez naczelnikow i kierownikow, ktorzy
wnioskowali o szkolenie.

2. Efektywnos$¢ szkolenia oceniana jest z punktu widzenia zrozumienia i wykorzystania w pracy
zdobytej wiedzy przez podlegtego i przeszkolonego pracownika.

3. Ocena dokonywana jest przy okazji sporzadzania okresowej oceny pracy poszczegolnych

pracownikow.

§5

1. Szkolenia sa finansowane w catosci ze S$rodkdw budzetu gminy — pod warunkiem ich
zabezpieczenia ~ w planie finansowym.

2. Wszystkie sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu
Gminy Psary prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.

2. Do zadan pracownika ds. Obstugi sekretariatu w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

w uzgodnieniu z pracownikiem ds. kadr oraz Sekretarzem Gminy;



2) opracowywanie projektu planu wydatkoéw na cele szkolenia i doksztatcania pracownikow;
3) przedstawianie Sekretarzowi Gminy okresowych (potrocznych) informacji o przebiegu szkolen
1 doksztatcaniu pracownikow;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia i doksztatcania.



