RURMISTRZ MIASTA  Zarzadzenie Nr 136/2013
PUCK BURMISTRZA MIASTA PUCK
z dnia 23 grudnia 2013 r.

w sprawie zasad planowania szkolein w Urzedzie Miasta Puck

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych w celu
zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,

zarzadza sie, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ zasady planowania szkolef w Urzedzie Miasta Puck.

§ 2.1. Pracownicy jednostki podnosza swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach.
2. W celu efektywnego wykorzystania $rodkéw finansowych na szkolenia dla pracownikéw co
roku opracowuje sie plan szkolen.

§ 3.1.Plan szkoleri opracowywany jest przez Sekretarza Miasta na podstawie zapotrzebowania
zgtaszanego do korca grudnia kazdego roku przez pracownikéw oraz kierownikow komérek
merytorycznych.

2. Ostateczng decyzje dotyczaca ujecia proponowanych szkolen w planie szkoleri podejmuje
kierownik jednostki, biorac pod uwage mozliwosci finansowe jednostki.
3. Plan szkoleri w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany w trakcie roku.
4. Plan szkolen obejmuje w szczegdlnosci:
a) przedmiot proponowanego szkolenia,
b) poziom proponowanego szkolenia,
c) planowang ilos¢ uczestnikow,
d) zaktadany koszt szkolenia.
5. Wz6r planu szkoleri stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.1. Kazdy pracownik uczestniczacy w szkoleniu wypehnia ankiete wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ankieta stuzy ocenie jakosci i przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania
obowigzkéw pracownika.

§ 5.1. Dla kazdego szkolenia w zatwierdzonym planie szkolen prowadzi sie Karte szkolenia wedtug

wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2. Karta szkolenia stuzy zbiorczej ocenie jakosci i efektywnoséci przeprowadzonego szkolenia z

punktu widzenia potrzeb pracownikéw i jednostki i celow kontroli zarzadczej.

§ 6.1. Analize jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen przeprowadza Sekretarz Miasta na
podstawie ankiet i kart szkolen.
2. Wyniki analizy jako$ci i efektywnosci przeprowadzonych szkoleri bierze sie pod uwage przy
planowaniu szkolen na lata nastepne.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Usoba sporzgdzajqca dokument:
mgr Agnieszka Siebert
Sekretarz Miasta




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 136/2013
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 23 grudnia 2013 r.

Ankieta jakosci szkolenia

Imig i nazwisko uczestnika szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzgca szkolenie

W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5
Poziom wiedzy merytorycznej prowadzgcego

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5
Sposdb przekazywania wiedzy prowadzacego

| 1 | 2 3 | 4 | 5
Komunikatywno$é prowadzacego

| 1 | ? | 3 | 4 | 5
Czy prowadzacy szkolenie udzielit wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania?

| Tak | Raczej Tak | Raczej Nie | Nie
Jakos¢ merytoryczna materiatéw szkoleniowych

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5
Przydatnosc uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowiazkéw

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Uwagi

(podpis)
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