Zarzagdzenie Nr 23/2013
Wojta Gminy Miastkow Koscielny

z dnia 30 kwietnia 2013 r.

w sprawie wdrozenia procedury oceny szkolenia

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 péin. zm.), przy zastosowaniu art. 44, ust. 3, pkt. 1 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zm.)
zarzadza, sie co nastepuje:

§1

Realizujac projekt pn. ,,My sie zmian nie boimy” wprowadza sie procedure oceny szkolen.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 23/2013
Wajta Gminy Miastkow Koscielny
z dnia 30 kwietnia 2013r.

Procedura oceny szkolen

1 Cel procedury

Celem wprowadzenia procedury jest wytonienie firm/wyktadowcow preferowanych oraz
firm/wyktadowcéw niepolecanych

2 Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest ocena szkolen ptatnych i bezptatnych przez pracownikow
kierowanych na szkolenia pod katem wartosci merytorycznej szkolen.

3 Zakres procedury

Niniejsza procedura obejmuje:

1. pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na urzedniczych stanowiskach pracy,
2. pracownikow samorzgdowych, ktorych stosunek pracy nawiazuje sie na podstawie wyboru
lub powotania.

4 Osoba odpowiedzialna za procedure

Zastepca Wojta jest odpowiedzialny za realizacje i aktualizacje procedury

5 Terminologia

1. Pracownik ds. kadr — Pracownik ds. kadr Gminy Miastkéw Koscielny
2. Pracownik — pracownik Urzedu Gminy Miastkéw Koscielny
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6 Schemat przebiegu procedury
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7 Przebieg procedury

1. Pracownik delegowany na szkolenie ptatne zobowigzany jest dostarczyé do
pracownika ds. kadr w terminie 7 dni od zakoriczenia szkolenia:
a. Potwierdzenie odbycia szkolenia
b. Wypetni¢ Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia (zatacznik nr 1)
2. Arkusze Indywidualnej Oceny Szkoleri przechowywane sg przez pracownika ds. kadr.
3. Informacje z Arkusza Indywidualnej Oceny Szkoleri wprowadzane sg do Karty Szkoler
Pracownikow przez pracownika ds. kadr
4. Informacje obowigzkowe do wprowadzenia do Karty Szkolen Pracownikéw:
a. Imie i nazwisko pracownika
b. Temat szkolenia
c. Termin szkolenie/liczba dni szkoleniowych
d. Nazwa firmy organizujgcej szkolenie
e. Ocena konica szkolenia
5. Informacje dodatkowe do wprowadzenia do Karty Szkolert Pracownikdw:
a. Dane teleadresowy firmy szkoleniowej :
b. Cena szkolenia
c. Imieinazwisko prowadzacego
6. Karta Szkolen Pracownikdw jest prowadzona w wersji elektronicznej (zatacznik nr 2)
przez pracownik ds. kadr.
7. Karta Szkolen Pracownikow jest rowniez baza wiedzy o firmach szkoleniowych
polecanych i niepolecanych oraz jest elementem analizy przed skierowaniem
kolejnych pracownikdw na szkolenia.

8 Zataczniki

Zatacznik 1 — Arkusz Indywidualnej Oceny Szkoler — wzor
Zatacznik 2 — Karta Szkoleri Pracownikéw — wzér
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9 Arkusz Indywidualnej Oceny Szkoler — wzér — zatacznik nr 1

Arkusz Indywidualnej Oceny Szkoler
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Srednia ocena szkolenia:
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