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PROCEDURA

SYSTEMU SZKOLEŃ W URZĘDZIE MIASTA OPOLA
I. 
POSTANOWIENIA OGÓLNE

1.
Szkolenia odbywają się w Urzędzie Miasta, zgodnie z planem szkoleń.

2.
Złożenie w terminie określonym w pkt 7 procedury w Referacie Kadr Wydziału Organizacyjnego wniosku, stanowiącego załącznik nr 1, warunkuje dokonanie skutecznego zgłoszenia.

3.
Złożenie przez pracownika, który wziął udział w szkoleniu sprawozdań, o których mowa w pkt. 12 i 13, jest warunkiem koniecznym zgłoszenia pracownika na kolejne szkolenie.

II. 
POSTANOWIENIA SZCZEGÓŁOWE

1.
Naczelnicy wydziałów oraz kierownicy samodzielnych referatów Urzędu Miasta Opola przedkładają do 30 listopada w Referacie Kadr Wydziału Organizacyjnego swoje propozycje tematów do planu szkoleń na następny rok kalendarzowy, zatwierdzone przez nadzorującego określoną komórkę organizacyjną Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta Miasta, sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta. propozycja szkoleń powinna uwzględniać między innymi zmieniające się przepisy prawne oraz wnioski wynikające z ocen pracowników.

2.
Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego na podstawie propozycji przedłożonych przez naczelników wydziałów oraz kierowników samodzielnych referatów przygotowuje plan szkoleń, który zostaje zatwierdzony przez Prezydenta Miasta oraz zaparafowany przez Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.

3.
Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta plan szkoleń Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego przekazuje wszystkim komórkom organizacyjnym Urzędu Miasta oraz Prezydentowi Miasta, Zastępcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta i Sekretarzowi Miasta.

4.
Sekretariaty i kancelaria Urzędu Miasta przekazują na bieżąco do Referatu Kadr Wydziału Organizacyjnego oferty szkoleń.

5.
Wydział Organizacyjny przekazuje, zgodnie z zatwierdzonym planem, oferty szkoleń do merytorycznych wydziałów i samodzielnych referatów celem zapoznania się z ich tematyką i warunkami szkolenia.

6.
Wydział merytoryczny, samodzielny referat dokonuje analizy i wyboru spośród przekazanych ofert zgodnie z planem szkoleń, w szczególnych przypadkach – ofert, które mogą zaspokoić nieprzewidziane wcześniej potrzeby szkoleniowe.

7.
Wybraną ofertę wraz z wnioskiem (załącznik nr 1) wydział, samodzielny referat przekazuje do Referatu Kadr Wydziału Organizacyjnego, w terminie umożliwia-jącym dokonanie jej weryfikacji oraz terminowego zgłoszenia na szkolenie.

8.
Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego przeprowadza weryfikację wniosku pod względem zgodności z obowiązującym planem szkoleń oraz możliwościami finansowymi.

9.
Zweryfikowane wnioski Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego przedkłada do podpisu nadzorującemu dany wydział lub samodzielny referat Prezydentowi Miasta, Zastępcy Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta.

10.
Zgłoszenia pracownika na szkolenie, zgodnie ze złożonym wnioskiem, dokonuje na karcie zgłoszenia (załącznik nr 2) Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego.

11.
Kartę zgłoszenia pracownika na szkolenie Referat Kadr Wydziału Organiza-cyjnego przedkłada do podpisu Skarbnikowi Miasta i Sekretarzowi Miasta. 


W razie nie wyrażenia zgody na udział w szkoleniu pracowników przez Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta, ostateczną decyzję podejmuje Prezydent Miasta.

12.
Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego przygotowuje dokument „polecenie przelewu” i przekazuje go do Referatu Rozliczeń Budżetowych Wydziału Finansowo – Księgowego. Polecenie przelewu podpisuje Naczelnik Wydziału Organizacyjnego lub sekretarz Miasta, po uprzednim zaparafowaniu dokumentu przez przygotowującego go pracownika.

13. 
Pracownik biorący udział w szkoleniu zobowiązany jest do złożenia sprawozdania ze szkolenia (załącznik nr 3) do Referatu Kadr Wydziału Organizacyjnego w terminie 14 dni od jego odbycia. Za wykonanie powyższego zadania odpowiedzialny jest naczelnik wydziału/ kierownik samodzielnego referatu.

14.
Pracownicy, którzy uczestniczyli w szkoleniach, w terminie 14 dni od uczestnictwa organizują szkolenia wewnątrzwydziałowe i przedkładają sprawozdanie do Referatu Kadr Wydziału Organizacyjnego w formie pisemnej z przeprowadzonego szkolenia (załącznik nr 4). 


Za wykonanie powyższego zadania odpowiedzialny jest naczelnik wydziału/ kierownik samodzielnego referatu.

15.
Naczelnicy wydziałów i kierownicy samodzielnych referatów, którzy brali udział w szkoleniach, organizują szkolenia dla naczelników wydziałów oraz kierowników samodzielnych referatów Urzędu Miasta, jeżeli tematyka obejmuje zakres działań innych komórek organizacyjnych. Termin szkolenia należy uzgodnić z Referatem Kadr Wydziału Organizacyjnego, a z przeprowadzonego szkolenia sporządzić sprawozdanie (załącznik nr 4).
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