ZARZADZENIE NR 42/0/2026

BURMISTRZA GLUSZYCY
z dnia 28 kwietnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1153 z pdzn.zm.) w zwiazku z art. 24 ust. 2 pkt 7 i art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Polityke szkoleniowa pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gluszycy, stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Gluszycy do zapoznania si¢ z trescia
Polityki szkoleniowe]j pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gluszycy oraz do przestrzegania zawartych w niegj
zasad.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 42/0./2026
Burmistrza Gluszycy z dnia 28.04.2026r.

POLITYKA SZKOLENIOWA PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W GLUSZYCY

§ 1. Zasady ogélne
1. Celem wdrozenia Polityki szkoleniowe]j pracownikéow Urzedu Miejskiego w Gluszycy jest
doskonalenie jakosci pracy Urzedu poprzez rozwoj kompetencji oraz ksztaltowania pozadanych
postaw i zachowan pracownikdw.
2. Polityka szkoleniowa pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gluszycy zwana dalej Polityka
szkoleniowg (w skrocie PS) okresla procedure kierowania pracownikow Urzedu na szkolenia,
ujednolica tryb postgpowania w zakresie podwyzszania kwalifikacji zawodowych przez
pracownikOw oraz zapewnia im staly rozwoj] zawodowy poprzez uzupelnianie wiedzy
merytorycznej i podnoszenie umiej¢tnosei niezbednych przy wykonywaniu zadan.
3. Realizowana, zgodnie z niniejszymi zasadami Polityka szkoleniowa ma za zadanie optymalne
wykorzystanie srodkow publicznych przeznaczonych na cele szkoleniowe.
4. Polityka szkoleniowa pracownikow Urzedu Miejskiego w Gluszycy obejmuje:

a) analiz¢ potrzeb szkoleniowych,

b) opracowanie rocznego planu szkoler,

¢) realizacje i ocen¢ szkolen.

5. Zakres merytoryczny szkolenia powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem
wykonywanych przez pracownika zadan na zajmowanym stanowisku.

6. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu,
obejmujace m.in. udziat w studiach, kursach specjalistycznych oraz mozliwosci
dofinansowania tych form ksztalcenia i uzyskiwania stosownych uprawnien, zostaly
okreslone w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza Gluszycy.

7. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gluszycy w imieniu, ktérego
dziala Burmistrz Gluszycy lub osoba upowazniona przez Burmistrza do
wykonywania w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy;

b) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika danego referatu 1
ub komérki organizacyjnej w Urzedzie Miejskim w Gluszycy;

c) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie
Miejskim na podstawie stosunku pracy;

d) szkoleniu nalezy przez to rozumie¢ formy doksztalcania, ktére stuza podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych pracownikow, w szczegdlnosci szkolenia specjalistyczne,
warsztaty, kursy i samodoksztalcanie.

§ 2. Analiza potrzeb szkoleniowych
1. Analiza potrzeb szkoleniowych polega na rozpoznaniu potrzeb na poszczegdlnych
stanowiskach pracy Urzedu i przeanalizowaniu zglaszanych indywidualnych potrzeb
szkoleniowych pracownikow.
2. Analiza potrzeb szkoleniowych pracownika przeprowadzana jest w oparciu o:
a) potrzeby zwigzane z zajmowanym przez pracownika stanowiskiem, poszerzeniem
wiedzy i umiejgtnosci,
b) koniecznos$¢ przygotowania pracownika do przyjecia nowych obowigzkow czy
zastgpstwa innego pracownika,




c) zmiany przepisow w obszarze zakresu zadan pracownika,

d) biezaca ocene pracownika w zakresie prowadzonych spraw,

e) wyniki kontroli organéw nadzoru lub audytow wewnetrznych.
3. Obowiazek przeprowadzenia analizy potrzeb szkoleniowych nie wyklucza mozliwosci
samodzielnego zglaszania potrzeb szkoleniowych przez pracownika.
4. Bezposredni przelozeni przeprowadzaja réwniez analize potrzeb szkoleniowych
podleglych pracownikéw na podstawie rozméw z pracownikami i oceny wynikéw ich pracy,
badz stwierdzenia koniecznos$ci doksztatcenia.
5. Pracodawca lub bezposredni przelozony pracownika moze wydaé pracownikowi

polecenie wzigcia przez niego udziatu w konkretnym szkoleniu.

§ 3. Zasady kierowania pracownikéw na szkolenia
1. Zakres merytoryczny szkolenia powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem

wykonywanych przez pracownika zadah na zajmowanym stanowisku lub planowanych do

przyjecia.

2. W szczegélnych przypadkach mozliwe jest skierowanie pracownika na szkolenie
wykraczajace poza jego biezgce zadania, o ile pozostaje ono w zwigzku z planowanymi
zmianami organizacyjnymi lub nowymi zadaniami Urzedu.

3. Do dnia 30 wrzesnia danego roku kierownicy poszczegdlnych referatow w
urzedzie zglaszaja potrzeby szkoleniowe na nastepny rok, wzdr zgloszenia potrzeb
szkoleniowych stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej PS.

4. Na podstawie otrzymanych propozycji szkolen Referat Organizacyjny sporzadza

projekt planu szkolen wg wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszej PS.

Plan szkolen podlega weryfikacji przez Sekretarza Gminy.

6. Zweryfikowany i zaakceptowany plan szkolen podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza w terminie do 31 pazdziernika danego roku.

7. Na podstawie rocznego planu szkolen Skarbnik Gminy rezerwuje w budzecie $rodki
finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w
wysokosci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu. W budzecie mozna
uwzgledni¢ rezerwe przeznaczong na szkolenia nie ujete w planie, ktorych
koniecznos¢ przeprowadzenia moze pojawi¢ si¢ w ciggu roku budzetowego.

8. Plan szkolen ma charakter fakultatywny, co oznacza, ze zaplanowana tematyka szkolen i
koszty udziatu w szkoleniach sg pogladowe, orientacyjne i mogg ulec zmianie, m.in. z
uwagi na fakt, iz pracodawca w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objetego
planem szkolen moze podjaé¢ decyzje w sprawie przeprowadzenia innych szkolen niz
tych ujetych w planie rocznym.
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§ 4. Realizacja szkolen i prowadzenie dokumentacji

1. Przed zatwierdzeniem udziatu pracownika w szkoleniu przez Burmistrza lub inng osobe
upowazniona,, pracownik zobowigzany jest uzyska¢ zgode bezposredniego przetozonego,
a nastepnie Skarbnika Gminy.
. 2. Pracownik samodzielnie przesyla zgloszenie, a kopi¢ zaswiadczenia/certyfikatu ze
szkolenia przekazuje pracownikowi ds. kadr celem wlaczenia tych dokumentéw do akt
osobowych pracownika.

§ 5. Formy szkolen

1. Przez szkolenia rozumie si¢ rozne formy sluzgce podnoszeniu wiedzy i
umiejetnosci  jak np. szkolenia warsztaty, seminaria, konferencje, kursy
szkoleniowe.

2. Formy szkolen wymienione w ust. 1 moga mie¢ forme on-line, szkolenia



wewnetrznego  w  siedzibie Urzgdu organizowanego dla wiekszej grupy
pracownikéw lub wyjazdu poza siedzibe Urzedu prowadzone przez
wyspecjalizowane firmy zewnetrzne.

3. Szkolenia wewnetrzne - obejmuja poglebianie wiedzy i zdobywanie umiejetnosci w
zakresie dotyczacym zagadnien realizowanych przez wigkszo$¢ grupy pracownikow
urzedu. Organizowane sg na wniosek kierownika danego Referatu lub na polecenie
pracodawcy w odpowiedzi na zauwazone nieprawidtowosci. Prowadzone sg przez
pracownikow urzedu lub przez fimy zewnetrzne w siedzibie pracodawcy lub w
innym ustalonym przez pracodawcy miejscu.

§ 6. Ocena szkolen

1. Szkolenia, w ktérych uczestnicza pracownicy powinny byé realizowane na wysokim
poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym.

2. Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje arkusz oceny szkolenia, ktéry shuzy
ocenie jakosci i przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania obowigzkow
shuzbowych. Wzér arkusza stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej PS.

3. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu dokonuje oceny szkolenia, zgodnie ze stanem
faktycznym i w terminie do 7 dni od zakorczenia szkolenia, przekazuje do Referatu
Organizacyjnego wypelniony arkusz oceny, o ktérym mowa w ust 2.

4. W przypadku udzialu pracownikéw w cyklicznych spotkaniach zwigzanych z
przynaleznoscia pracownikow urzedu do grup tematycznych (np. forum Burmistrzow,
Skarbnikéw, Sekretarzy i inne) lub w przypadku udzialu pracodawcy w konferencjach oraz
szkoleniach i cyklicznych spotkaniach informacyjno-szkoleniowych - nie stosuje si¢ ust. 3.

§ 7. Finansowanie szkolen

1. Srodki finansowe na szkolenia pochodza z budzetu Gminy Gluszyca.

2. Koszty szkolen pokrywane sg w granicach dostepnych $rodkéw oraz zgodnie z zasada
celowosci, oszczednoscei i efektywnosci.

3. Srodki finansowe na realizacj¢ zadan szkoleniowych sg ustalane w wysokosci adekwatnej
do mozliwosci finansowych Urzedu.

4. W miar¢ mozliwosci Urzad moze ubiegaé¢ sie o dofinansowanie szkolen ze zrodet
zewnetrznych.

§ 8 . Postanowienia koncowe

1.W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.

2. Wszelkie zmiany regulaminu nastgpujag w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie polityki szkoleniowej w Urzedzie Miejskim w Gluszycy jest
uzasadnione potrzebg zapewnienia wysokiej jakosci realizowanych zadan publicznych oraz
ciggtego podnoszenia kompetencji pracownikéw samorzadowych.

Dynamicznie zmieniajace si¢ przepisy prawa, rosngce oczekiwania mieszkafncéw oraz
koniecznos¢ efektywnego zarzadzania zasobami publicznymi wymagaja systematycznego
doskonalenia wiedzy i umiejetnoéci kadry. Odpowiednio zaplanowana i realizowana polityka
szkoleniowa pozwala na dostosowanie kwalifikacji pracownikéw do aktualnych potrzeb
urzedu, a takze wspiera rozwdj zawodowy i motywacje zatrudnionych.

Polityka szkoleniowa umozliwi réwniez lepsze identyfikowanie potrzeb
szkoleniowych, monitorowanie efektow ksztalcenia oraz zapewnienie transparentnosci
w dostepie do szkolen dla wszystkich pracownikow.

Majgc na uwadze powyzsze, wydanie niniejszego zarzgdzenia jest w pelni zasadne.

Sporz. L.K.Darmetko
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Zatgcznik Nr 1

do Polityki szkoleniowej pracownikow

Urzgdu Miejskiego w Gluszycy

ZGELOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH NA ROK

Nazwa komérki organizacyjnej lub nazwa samodzielnego stanowiska pracy:

Lp.

Imig i
Pracownika

nazwisko

Termin
szkolenia

Szacunkowy
koszt
szkolenia

Czas Forma
trwania szkolenia/czas
trwania

Uwagi

Uzasadnienie potrzeb szkoleniowych:

Gluszyca, dnia

..................................

Podpis Kierownika referatu




URZEDU MIEJSKIEGO w GLUSZYCY NA ROK

Zatgeznik nr 2 do Polityki szkoleniowej pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Gluszycy

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW

.......... gesssscse

Sporzadzit:

Zaakceptowal:

. L . . Przewid; Uwagi,
Lp. | Nazwa komorki Imig i nazwisko Temat szkolenia rzewicy £
; %'z . wany dodatkowe
organizacyjnej pracownika . .
koszt informacje
szkolenia
1
2
3
4
5
Zatwierdzit:




Zatacznik nr 3 do Polityki szkoleniowej pracownikow
Urzgdu Miejskiego w Gluszycy

Gluszyca, dnia............ coceee,
ARKUSZ OCENY SZKOLENIA
Instrukeja: Informacje przekazane przez Pana/ia stanowi¢ bedg wazng wskazéwka dotyczaca skutecznosci

I atrakeyjnosci szkolenia, w ktérym Pan/i uczestniczyt/a. Uprzejmie prosimy o wypelnienie arkusza i
przekazanie go, wterminie do 7 dni od ukoriczenia szkolenia, do Referatu Organizacyjnego.

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Nazwa szkolenia

Miejsce i termin szkolenia

Firma szkoleniowa

Imig i nazwisko wykladowcey, trenera

Ocena szkolenia w skali 0-5 (0- ocena najstabsza, 5- ocena najlepsza)

Nazwa kryterium Ocena

W jakim stopniu program szkolenia zostat
zrealizowany w stosunku do jego opisu
w ofercie szkoleniowej?

W jaki stopniu szkolenie spelnito Pana/i
oczekiwania?

Jak ocenia Pan/i przygotowanie
merytoryczne prowadzacego?

Jak ocenia Pan/i mozliwosci zadawania
pytan i uzyskiwania odpowiedzi7

Jak ocenia Pan/i wartos¢ merytoryczng materiatéw
szkoleniowych?

Jak ocenia Pan/i organizacje i warunki
szkolenia:  np. sala, wyposazenie, przerwy,
poczgstunek, ewentualny nocleg?

Czy warto wg Pana/i w przyszlosci
skorzystaé z oferty tej firmy szkolacej?

podpis pracownika



