Zarzadzenie Nr 24/2013
Wdjta Gminy Miastkow Koscielny

z dnia 30 kwietnia 2013r.

w sprawie wdrozenia procedury kaskadowania wiedzy

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 péZn. zm.), przy zastosowaniu art. 24 ust. 7 i art. 29 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223 poz. 1458

z péin. zm.)
zarzadza, sie co nastepuje:
§1
Realizujgc projekt pn. ,My sie zmian nie boimy” wprowadza sie procedure kaskadowania
wiedzy.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 24/2013
Wajta Gminy Miastkow Koscielny
z dnia 30 kwietnia 2013r.

Procedura kaskadowania wiedzy

1 Cel procedury

S T

Celem wprowadzenia systemu kaskadowania wiedzy jest przekazanie zdobytej w procesie
szkolenia zewnetrznego, doswiadczenia zawodowego, wyksztatcenia - wiedzy szerszemu
gronu pracownikéow Urzedu.

2 Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest przekazywanie wiedzy zdobytej podczas szkolen.

3 Zakres procedury

Niniejsza procedura obejmuje pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na urzedniczych
stanowiskach pracy.

4 Osoba odpowiedzialna za procedure

Zastepca Wojta jest odpowiedzialny za realizacje i aktualizacje procedury.

5 Terminologia

Pracownik — pracownik Urzedu Gminy Miastkow Koscielny
Zastepca Woéjta — Zastepca Wojta Gminy Miastkow Koscielny

6 Przebieg procedury

1. Kazdy pracownik szkolenia zewnetrznego zobowigzany jest do przekazania
najwazniejszych spraw poruszanych podczas szkolenia pozostatym pracownikom.
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Wsrod pracownikéw zainteresowanych wskazuje sie przede wszystkim nastepujace
osoby:

a. bezposredni przetozony lub pracownik przez niego wskazana,

b. pracownik zastepujgcy w razie nieobecnosci,

c. inni pracownicy, ktorych wykonywanie zadan i obowigzkéw powigzane jest z

tematyka szkolenia.

Szkolenia wewnetrzne przeprowadzane sa w terminie do 10 dni. Termin ustalany jest
wspolnie przez wszystkich zainteresowanych w porozumieniu z Zastepca Wdijta
Z przeprowadzonego szkolenia wewnetrznego nalezy sporzadzi¢ odpowiednia
adnotacje na odwrocie Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia obejmujaca:

a. wykaz pracownikéw uczestniczacych w szkoleniu wewnetrznym,

b. termin
Materiaty uzyskane podczas szkolen, przechowywane sg w odpowiednio opisanych
skoroszytach / segregatorach w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Urzedu i
sg ogo6lnodostepne dla wszystkich zainteresowanych.
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