Zarządzenie Nr 307/2005

Burmistrza Miasta Czeladź

z dnia 24 listopad 2005 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r  o samorządzie gminnym (Dz.U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 roku z późniejszymi zmianami) ;  § 9 Regulaminu  Organizacyjnego Urzędu Miasta Czeladź wydanego Zarządzeniem Burmistrza nr 64/2005  z dnia 11 kwietnia 2005 z późniejszymi zmianami, z uwzględnieniem art. 103 Ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze późniejszymi zmianami)i  Rozporządzenia 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 z późniejszymi zmianami).

Zarządzam, co następuje :

§ 1

1. W związku z stawianymi przed pracownikami Urzędu Miasta wymaganiami co do  wiedzy niezbędnej na zajmowanym stanowisku oraz stałego podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikom ułatwia się podnoszenie tych kwalifikacji i ciągłe doskonalenie poprzez kierowanie ich na różnego rodzaju szkolenia. Szkolenia te poza w/w funkcją mogą być jednocześnie realizacją działań zapobiegawczych i  korygujących. 

2. W Urzędzie  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 niniejszym zarządzeniu, przy szczególnym uwzględnieniu potrzeb kierowników poszczególnych wydziałów oraz środków pieniężnych przeznaczonych na szkolenia pracowników w budżecie miasta.

3. Harmonogram szkoleń i jego późniejsza realizacja ma na celu  zaspokojenie potrzeb  pracowników i kierowników wydziałów, oraz optymalne wykorzystanie posiadanych środków  na finansowanie szkoleń.

§ 2

Pomiar efektywności szkoleń

Po zakończeniu konkretnego szkolenia, z wyłączeniem szkoleń bezpłatnych,  dokonuje się pomiaru efektywności szkoleń – dokonuje się badania uczestników szkolenia z  poziomu satysfakcji ze szkolenia za pomocą  ankiety stanowiącej załącznik  nr 3 do zarządzenia.

Szkolenia planowane w harmonogramie

§ 3
Kierownicy wydziałów są zobowiązani złożyć do końca listopada każdego roku wniosek na szkolenia o zakresie  ujętym w załączniku do zarządzenia. Wniosek należy złożyć w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych pracownikowi zajmującemu się  realizacją procesu szkoleń. Taki sam wniosek składają pracownicy na samodzielnych stanowiskach i najwyższe kierownictwo.

§ 4
Pracownik zajmujący się sprawami szkoleń  dokonuje analizy złożonych wniosków pod kątem potrzeb kierowników wszystkich wydziałów, priorytetów nadanych poszczególnym szkoleniom,  analiz 
z poprzednich lat i środków pieniężnych w budżecie miasta. Na tym etapie pracownik  ten, w miarę potrzeb  dokonuje niezbędnych uzgodnień 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 realizujący proces szkoleń tworzy do końca grudnia każdego roku projekt harmonogramu szkoleń, który obowiązkowo podlega uzgodnieniu 
z najwyższym kierownictwem  Urzędu Miasta  Czeladź – Burmistrzem, Sekretarzem Miasta, Skarbnikiem Miasta.
§ 6
1.Uzgodniony projekt harmonogramu szkoleń, stanowi podstawę opracowania przez pracownika  odpowiedzialnego za proces szkoleń harmonogramu szkoleń pracowników w Urzędzie Miasta Czeladź na dany rok.

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

3. Na wysokość rezerwy powinien mieć wpływ  min. wynik  analizy z wykonania z poprzedniego roku

§ 7
Zatwierdzony przez Burmistrza i Skarbnika Harmonogram szkoleń pracowników w Urzędzie Miasta Czeladź podlega przekazaniu do wiadomości wszystkich pracowników Urzędu Miasta najpóźniej do dnia 15 stycznia 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, np. szkolenia związane ze mianami ustawodawstwa, z przyjęciem nowych zadań do realizacji, lub nowe szkolenia, ukończenie których wpłynie na poziom wiedzy/postaw i świadczonych przez pracownika usług.

§ 9
1. O potrzebie szkolenia ponadplanowego osoba zainteresowana (kierownik, pracownik zajmujący samodzielne stanowiska lub najwyższe kierownictwo) zawiadamia pracownika zajmującego się sprawami szkoleń na wniosku stanowiącym załącznik  do niniejszego zarządzenia lub bezpośrednio na ofercie szkoleniowej – z wskazaniem kierowanego pracownika, uzasadnieniem i określeniem priorytetu. 

2. W wypadku jakichkolwiek wątpliwości  pracownik  zajmujący się sprawami szkoleń  zwraca się o  podjęcie decyzji w sprawie realizacji szkolenia ponadplanowego do  Burmistrza Miasta Czeladź.

Przepisy wspólne dla szkoleń planowanych i ponadplanowych

§ 10
1. Wszystkie oferty szkoleniowe dotyczące szkoleń, konferencji, seminariów, sympozjów, płatnych i bezpłatnych nie adresowane 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. 

2. Zbiór ofert jest ogólniedostępny. Ze zbioru można korzystać  zarówno na etapie opracowywania wniosków jak i zgłaszania gotowości do uczestniczenia w szkoleniu  w ciągu roku, -  już w  konkretnym  miejscu i terminie (w celu wyboru organizatora szkolenia) 

§ 11
Wybór organizatora szkoleń

1. W sytuacji posiadania  kilku (minimum 2)  ofert szkoleniowych z jednego zakresu dokonuje się oceny  i wyboru oferty szkoleniowej   poprzez wypełnienie  załącznika  nr 4  do zarządzenia

2.  W sytuacji braku możliwości uzyskania więcej niż  jednej oferty lub szkolenia, które jest organizowane tylko przez jednego  organizatora  dopuszcza się  zrezygnowanie z porównania ofert szkoleniowych. Istotnym jednak nadal  pozostaje fakt czy program szkolenia jest atrakcyjny z punktu widzenia  zaspokojenia naszych potrzeb, oraz  informacje uzyskane w wyniku ewentualnych wcześniejszych ankiet badania satysfakcji ze szkolenia przez  tego organizatora.

§ 12
W przypadku skierowania pracownika na szkolenie, które swoim zakresem będzie obejmowało pracę więcej niż jednego wydziału Urzędu Miasta ( np. tematyka zamówień publicznych, postępowania administracyjnego ) lub większej ilości pracowników z wydziału, pracownik ten może być zobowiązany w ciągu  tygodnia 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 Organizacyjnym I Spraw Pracowniczych prowadzony jest rejestr szkoleń pracowników. Wydział sprawuje nadzór nad wszystkimi szkoleniami w Urzędzie Miasta.

Przepisy końcowe
§ 14
Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych.

§ 15
Integralną częścią zarządzenia są jego załączniki: 
Zał. Nr 1- wniosek  o zakresie merytorycznym szkoleń i liczbie pracowników kierowanych na szkolenie

Zał. Nr 2- harmonogram szkoleń  pracowników Urzędu Miasta Czeladź

Zał. Nr 3-  ankieta satysfakcji ze szkolenia

Zał. Nr 4- arkusz wyboru oferty szkoleniowej

§ 16
Tracą moc Zarządzenia Burmistrza nr 133/2003 w sprawie sposobu tworzenia harmonogramu szkoleń dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miasta Czeladź, oraz Zarządzenie zmieniające nr 3/2005

§ 17
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania 
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