
PROCEDURA
SYSTEMU SZKOLEŃ W URZĘDZIE MIASTA OPOLA

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

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

2. Udział pracowników w szkoleniu bezpłatnym lub finansowanym z innych źródeł niż fundusz szkoleń z zakresu tematyki zgodnej z realizacją wykonywanych zadań, może odbywać się poza planem szkoleń.

3. Postanowień procedury nie stosuje się do szkoleń Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

4. Środki finansowe zaplanowane w budżecie miasta na szkolenia pracowników dzieli się na poszczególne komórki organizacyjne zgodnie z kryterium ilości zatrudnionych w nich osób oraz rezerwę pozostającą w dyspozycji Prezydenta Miasta.

5. Złożenie  wniosku stanowiącego załącznik nr 1 w terminie określonym w pkt 5 postanowień szczegółowych procedury w Referacie Kadr Wydziału Organiza-cyjnego, warunkuje dokonanie skutecznego zgłoszenia.

6. Terminowe złożenie przez pracownika, który wziął udział w szkoleniu sprawozdań, o których mowa w pkt 14 i pkt 15 jest warunkiem koniecznym możliwości zgłoszenia pracownika na kolejne szkolenie.

II. POSTANOWIENIA SZCZEGÓŁOWE

1. Naczelnicy wydziałów, kierownicy samodzielnych referatów oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach w Urzędzie Miasta Opola przedkładają w terminie do dnia 30 listopada każdego roku, w Referacie Kadr Wydziału Organizacyjnego propozycje tematów szkoleń do planu szkoleń na następny rok kalendarzowy. Propozycje szkoleń powinny uwzględniać między innymi zmieniające się przepisy prawne oraz wnioski wynikające z ocen pracowników. Propozycje tematów szkoleń winny być podzielone na dwie części:

· Tabela Nr 1 zawierać powinna tematy szkoleń wnioskowane przez wydziały, samodzielne referaty i samodzielne stanowiska pracy, które zostaną sfinansowane 
z przyznanych im środków z fudnuszu szkoleniowego. 

· Tabela Nr 2 zawierać powinna tematy szkoleń fakultatywnych (dodatkowych) wnioskowane przez wydziały,  samodzielne referaty i samodzielne stanowiska pracy, które zostaną sfinansowane z zewnętrznych  (poza budżtowych)  źródeł finansowania, z rezerwy, z oszczędności funduszu szkoleń lub są bezpłatne. 
Z uwagi na  różne  źródła finansowania szkoleń fakultatywnych,   nie jest koneczne określenie ich ceny i sumy .

2. Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego na podstawie ww. propozycji  przygotowuje plan szkoleń, który zostaje przedstawiony do zaparafowania Skarbnikowi Miasta
i Sekretarzowi Miasta oraz do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta. 

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

4. Komórki organizacyjne Urzędu Miasta Opola korzystają z wszelkich ofert szkoleniowych dostępnych na rynku, przeprowadzają ich analizę i dokonują wyboru, kierując się obowiązującym planem i dostępnymi środkami finansowymi. 

5. Wybraną ofertę wraz z wypełnionym wnioskiem (załącznik nr 1) komórki organizacyjne Urzędu Miasta Opola przekazują do Referatu Kadr Wydziału Organizacyjnego, w terminie umożliwiającym dokonanie ich weryfikacji oraz  terminowe zgłoszenie na szkolenie.

6. Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego przeprowadza weryfikację wniosku sprawdzając jego zgodność z obowiązującym planem szkoleń oraz:
- poziom wykorzystania przyznanych na szkolenia środków finansowych, 
- realizację pkt 11 i pkt 12 niniejszej procedury w odniesieniu do wcześniej odbytych  
   szkoleń, 
- ocenę firmy organizującej szkolenie, wynikającą ze złożonych wcześniej sprawozdań.

7. Naczelnik Wydziału Organizacyjnego przedkłada Sekretarzowi Miasta wniosek niezgodny z procedurą szkoleń w celu podjęcia ostatecznej decyzji co do udziału pracownika w szkoleniu.

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

9. Kartę zgłoszenia pracownika na szkolenie Referat Kadr Wydziału Organizacyjnego przedkłada do podpisu Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta i Zastępcy Prezydenta Miasta.

10. Pracownik Referatu Kadr Wydziału Organizacyjnego przygotowuje i parafuje dokument „polecenie przelewu” oraz przedkłada do podpisu Naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego lub Sekretarzowi Miasta, a następnie podpisany dokument przekazuje do Referatu Rozliczeń Budżetowych Wydziału Finansowo-Księgowego. 

11. Pracownik biorący udział w szkoleniu zobowiązany jest do złożenia sprawozdania 
z oceny  szkolenia (załącznik nr 3) do Referatu Kadr Wydziału Organizacyjnego 
w terminie 7 dni od jego odbycia.

12. Pracownicy, którzy uczestniczyli w szkoleniach w terminie 7 dni od ich ukończenia organizują szkolenia wewnątrz wydziałowe i przedkładają z nich pisemne sprawozdania (załącznik nr 4) do Referatu Kadr Wydziału Organizacyjnego.

13. Pracownicy, którzy brali udział w szkoleniach, organizują szkolenia dla pracowników innych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Opola, jeżeli tematyka obejmuje zakres działań innych komórek organizacyjnych. Terminy szkoleń należy uzgodnić 
z Referatem Kadr Wydziału Organizacyjnego, a z przeprowadzonych szkoleń sporządzić sprawozdania (załącznik nr 4).

14. Nadzór nad realizacją procedury systemu szkoleń w Urzędzie Miasta Opola sprawuje Naczelnik Wydziału Organizacyjnego.

Załącznik 


do Zarządzenia Nr OR.I-0152-51/07 


Prezydenta Miasta Opola 


z dnia 4 kwietnia 2007 r. 
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