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ZARZADZENIE NR 120/81/15
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 31 grudnia 2015 .

w sprawie zasad odbywania szkolen przez pracownikéw Urzedu Miasta Tychy

Na podstawie art. 29, w zwigzku z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1202)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Szkolenia pracownikéw Urzedu organizowane sg w celu statlego podnoszenia jakosci
realizowanych zadan przez pracownikow samorzgdowych.

2.Na szkolenia mogg by¢ skierowani pracownicy zatrudnieni na czas okreslony lub
nieokreslony w ramach stosunku pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na zastepstwo innego pracownika, mogg zosta¢ skierowani
na szkolenie tylko i wytgcznie jesli jest to niezbedne do nalezytego wykonywania
powierzonych zadan i wymaga pisemnego uzasadnienia osoby kierujgcej na szkolenie.

4. Wystepujac z wnioskiem/zgtoszeniem (zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia) na szkolenie
kierujgcy uzasadnia wybor szkolenia w szczegdlnosci w oparciu o analize zadan
stawianych przed administracjg samorzgdowg oraz analize opisu stanowiska pracy
pracownika.

5. Zasadniczo na szkolenie zostaje oddelegowany jeden pracownik wydziatu, ktéry po jego
odbyciu jest zobowigzany przekaza¢ zdobytg wiedze Ilub/i umiejetnosci innym
pracownikom.

6. Z wnioskiem o skierowanie na szkolenie wystepuje:

1) Prezydent Miasta, resortowy zastepca Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta, Sekretarz
Miasta — w odniesieniu do kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu;

2) kierownik jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do merytorycznego pracownika,;

3) Prezydent Miasta — w odniesieniu do zastepcdéw Prezydenta Miasta, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta;

4) Sekretarz Miasta — w odniesieniu do Prezydenta Miasta.

7. Zgtoszenie/wniosek o skierowanie na szkolenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 6 pkt. 1 — 3
sklada sie do Sekretarza Miasta, za posrednictwem pracownika Wydziatu
Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia odpowiedzialnego za szkolenia, najpdzniej w terminie
7 dni przed datg planowanego szkolenia. W uzasadnionych przypadkach termin sktadania
wnioskéw moze byc¢ krotszy.

§2
Pracownikowi skierowanemu na szkolenie wyjazdowe przystuguje delegacja stuzbowa na
udziat w obowigzkowych zajeciach i zwrot kosztow podrézy stuzbowe;.

, §3
Srodki finansowe na szkolenia sg ustalane corocznie w wysokos$ci adekwatnej do mozliwosci
finansowych Urzedu.

§4
1.Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia odpowiedzialny za szkolenia,
prowadzi zestawienie wydatkowania srodkéw o ktérych mowa w § 3.
2. Pracownik, o ktérym mowa w ust.1 jest odpowiedzialny réwniez za:
1) prowadzenie i statg aktualizacje elektronicznego rejestru odbytych szkolen;
2) przeprowadzanie analizy ztozonych po szkoleniu ankiet;
3) tworzenie i aktualizacje bazy oceny firm szkoleniowych;
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4) przedktadanie Sekretarzowi Miasta wnioskéw wynikajgcych ze zlozonych przez
pracownikéw uwag i ankiet.
5) sporzgdzanie analizy szkolen za rok ubiegty w terminie do 31 stycznia.

§5
1. Po odbyciu szkolenia, pracownicy zobowigzani sg do:

1) zwrotu polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci;

2) niezwlocznego dostarczenia faktury za udziat w szkoleniu do Wydziatu
Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia, jesli uczestnik szkolenia otrzymat jg w trakcie
udziatu w szkoleniu;

3) wypelnienia ankiety oceniajacej odbyte szkolenie, dostepnej w folderze
ogolnodostepnym ISO/SZKOLENIA Ankieta oceniajgca odbyte szkolenie (zatgcznik
nr 2 do zarzgdzenia);

4) przekazanie ankiety w formie papierowej lub elektronicznej w terminie 14 dni
roboczych od dnia powrotu ze szkolenia do Wydziatu Organizacyjnego, Kadr
i Szkolenia;

5) zapoznania wspotpracownikow jednostki organizacyjnej Urzedu z najwazniejszymi
informacjami, przekazanymi w ramach szkolenia.

2. W indywidualnych przypadkach, odstgpienie od obowigzku wypetnienia ankiety
oceniajgcej szkolenie uzgadnia sie z pracownikiem Wydziatu Organizacyjnego, Kadr

i Szkolenia odpowiedzialnym za szkolenia.

§6
W przypadku otrzymania potwierdzenia ukonczenia szkolenia w postaci dyplomu,
Swiadectwa lub zaswiadczenia, pracownik skierowany na szkolenie zobowigzany jest je
ztozy¢ w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia w formie kserokopii.

7
1. Sekretarz Miasta przedstawia Prezydentc?wi Miasta roczng analize szkolen w terminie do
31 marca kazdego roku.
2. Analiza szkolen po zatwierdzeniu przez Prezydenta bedzie umieszczana w folderze
ogolnodostepnym ISO/SZKOLENIA.

§8

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/9/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 16 lutego 2005 r.
w sprawie funkcjonowania Systemu szkolen i doskonalenia zawodowego.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2016 r. i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-1 mgr inz. Andrzej Dziuba
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