Zarządzenie Nr 133/2003

Burmistrza Miasta Czeladź

z dnia 17 lipca 2003 r.

w sprawie sposobu tworzenia harmonogramu szkoleń dla pracowników zatrudnionych 
w Urzędzie Miasta Czeladź


Na podstawie art. 103 Ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami), Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12.10.1993 r. w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych ( Dz. U. Nr 103, poz. 472 ze zmianami), Zarządzenia Nr 93/2003 Burmistrza Miasta Czeladź z dnia 11.06.2003 r w sprawie ustalenia zasad opracowywania projektów i nadzoru nad wykonywaniem zarządzeń Burmistrza i uchwał Rady Miejskiej oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta w Czeladzi stanowiącego załącznik do Zarządzenia Burmistrza Miasta nr 33/2003 z dnia 28 lutego 2003r.

Zarządzam:

§ 1

W związku z wymaganiami stawianymi przed pracownikami Urzędu Miasta, wiedzy wymaganej na zajmowanym stanowisku oraz stałego podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Urzędu Miasta Czeladź tworzy się co rocznie i wprowadza się w życie harmonogram szkoleń pracowników Urzędu Miasta Czeladź. Harmonogram jest tworzony zgodnie z postanowieniami zawartymi w poniższych paragrafach przy szczególnym uwzględnieniu potrzeb kierowników poszczególnych wydziałów oraz środków pieniężnych przeznaczonych na szkolenia pracowników w budżecie miasta.

Szkolenia planowane

§ 2

Kierownicy wydziałów są zobowiązani złożyć do końca października każdego roku wniosek o zakresie merytorycznym planowanych szkoleń i liczbie pracowników kierowanych na szkolenia. Wniosek należy złożyć w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych pracownikowi ds. kadr i szkolenia, na druku wg załącznika nr 1 niniejszego zarządzenia.

§ 3

Wniosek powinien przede wszystkim uwzględniać:

· zakres tematyczny proponowanych szkoleń (mogą to być działy, gałęzie prawa, jak również bardzo szczegółowe tematy jakimi zajmują się pracownicy w danym wydziale – tematy, które w codziennej pracy przysparzają pracownikom najwięcej problemów)

· ilość pracowników – imiennie wskazanych do tematu szkolenia (należy mieć tu na uwadze zakres czynności pracowników do niego bowiem trzeba się odnieść kierując pracownika na szkolenie. Może zdarzyć się, że zakres czynności danego pracownika po szkoleniu zostanie poszerzony o tematykę szkolenia, taki fakt należy uwzględnić przy pisaniu wniosku.)

· uzasadnienie szkolenia danego pracownika

· termin szkolenia, jeżeli jest możliwy do określenia

· źródło finansowania, jeśli wydział posiada inne możliwości pokrycia kosztów szkolenia wraz z ogólną kwotą jaka jest przeznaczona na szkolenia

· przewidywane zmiany ustawodawstwa, jakie mogą pojawić się w kolejnym roku, o jakich wiadomo kierownikowi i pracownikom.

§ 4

Pracownik ds. kadr i szkolenia dokonuje analizy złożonych wniosków pod kątem potrzeb kierowników wszystkich wydziałów i środków pieniężnych w budżecie miasta. Na tym etapie pracownik ds. kadr i szkolenia dokonuje uzgodnienia z kierownikami wydziałów i pracownikami. Uzgodnienie może przybierać formę konsultacji indywidualnych, jak również zebrań i narad. Wszyscy zainteresowani powinni dążyć do jak najwłaściwszego i racjonalnego wykorzystania zaplanowanych na szkolenia funduszy.

§ 5

Po dokonaniu czynności przewidzianych w § 4 pracownik ds. kadr i szkolenia tworzy do końca listopada każdego roku projekt harmonogramu szkoleń, który obowiązkowo podlega uzgodnieniu z najwyższym kierownictwem – Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem. 

§ 6 

1. Uzgodniony projekt harmonogramu szkoleń, stanowi podstawę opracowania przez pracownika ds. kadr i szkolenia harmonogramu szkoleń pracowników w Urzędzie Miasta Czeladź.

2. Harmonogram nie może obejmować całej zaplanowanej na kolejny rok kwoty w budżecie miasta. Rezerwa powinna każdorazowo wynosić 30% ogólnej, całkowitej kwoty.

§ 7

Zatwierdzony przez Burmistrza Harmonogram szkoleń pracowników w Urzędzie Miasta Czeladź podlega przekazaniu do wiadomości wszystkich pracowników Urzędu Miasta najpóźniej do dnia 15 grudnia każdego roku.

Szkolenia ponadplanowe

§ 8

Rezerwa o jakiej mowa w § 6 przeznaczona jest na szkolenia ponadplanowe czyli takie, które wynikają z bieżącej, nadzwyczajnej potrzeby wydziału o jakiej kierownik nie mógł wiedzieć w momencie tworzenia harmonogramu szkoleń pracowników.

§ 9

O potrzebie szkolenia ponadplanowego kierownik zawiadamia pracownika ds. kadr i szkolenia na wniosku stanowiącym załącznik nr 1 niniejszego zarządzenia. Wniosek powinien spełniać wymagania określone w § 3.

Procedura rezerwacji szkolenia – przepisy wspólne dla szkoleń planowanych i ponadplanowych

§ 10

Wszystkie oferty szkoleniowe dotyczące szkoleń, konferencji, seminariów, sympozjów, płatnych i bezpłatnych nie adresowanych imiennie do Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika wpływające do Urzędu Miasta kierowane są do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych, gdzie prowadzony jest zbiór ofert na dany rok budżetowy w podziale na zakresy tematyczne. Zbiór ofert dostępny jest dla każdego pracownika. Na etapie zbierania wniosków i dokonywania ich analizy pracownik ds. kadr i szkolenia wraz z kierownikiem uzgadnia sposób wyboru oferty szkoleniowej (termin szkolenia, organizatora szkolenia, wykładowcę prowadzącego szkolenie).

§ 11

Wydział Organizacyjny i Spraw Pracowniczych jest odpowiedzialny za dokonanie wyboru oferty szkoleniowej, jeśli nie dokonano jej zgodnie z § 10, następnie uzyskania zgody Burmistrza oraz zgłoszenia na szkolenie pracownika.

§ 12

W przypadku skierowania pracownika na szkolenie, które swoim zakresem będzie obejmowało pracę więcej niż jednego wydziału Urzędu Miasta ( np. tematyka zamówień publicznych, KPA) pracownik ten będzie zobowiązany w ciągu 3 dni od ukończenia szkolenia do przeprowadzenia na podstawie swoich materiałów szkolenia wewnętrznego dla pozostałych zainteresowanych pracowników. Kadry odnotowują w prowadzonych rejestrach wewnętrzne przeszkolenie pracowników. Pracownik skierowany na szkolenie powinien być przed szkoleniem poinformowany o powyższym zobowiązaniu.

§ 13

W Wydziale Organizacyjny I Spraw Pracowniczych prowadzony jest rejestr szkoleń pracowników odrębnie szkoleń płatnych i szkoleń bezpłatnych. Wydział sprawuje nadzór nad wszystkimi szkoleniami w Urzędzie Miasta.

§ 14

Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych.

§ 15

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i dotyczy szkoleń organizowanych od stycznia 2004 r.

Burmistrz Miasta Czeladź

Marek Mrozowski
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