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AGLOMERACI! WALBRZYSKIEJ ZARZADZENIE NR ..4%.:7.../2015
ul. J. smgé\lﬁ“li%ﬁyfﬁ“ DYREKTORA INSTYTUCJI POSREDNICZACE)J
58-30 a
NIP: 886—298-60-%1, R: 360712256 AGLOMERACIJI WALBRZYSKIEJ
zdnia (3.2 T.. 2015 1.

w sprawie: wprowadzenia procedury szkolerh wewnetrznych dla pracownikéw
Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej stanowigcego zatgcznik
do uchwaty Nr 111/21/2015 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie utworzenia
gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa: Instytucja Posredniczgca Aglomeracji Watbrzyskiej, zarzadzam,
co nastepuje:

§1.
Ustalam obowigzek:

1. systematycznego, nie rzadziej niz raz na kwartat, szkolenia pracownikdw Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej w zakresie praw i obowigzkdw na zajmowanym stanowisku pracy, w
szczegdlnosci z uwzglednieniem koniecznosci stosowania odpowiednich i aktualnych przepisow
prawnych oraz wewnetrznych regulacji i procedur.

2. niezwlocznego szkolenia wprowadzajacego (instruktazowego) dla pracownikéw nowozatrudnionych,
nie pozniej niz w terminie 10 dni od daty zawarcia umowy o prace,

3. opracowywania planéw szkolen wewnetrznych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Kierownicy komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:
1. planowanie, organizacje i przeprowadzenie szkolen wewnetrznych, o ktérych mowaw § 1 ust. 12,
2. identyfikacje i biezgcy monitoring potrzeb szkoleniowych,

3. opracowanie i zmiane planéw szkoler wewnetrznych, organizacje i dokumentowanie szkolen
wewnetrznych.

§3.

1. W celu sporzgdzenia planéw szkoleri wewnetrznych dla podlegtych pracownikéw kierownicy komorek
organizacyjnych przeprowadzajg badanie potrzeb szkoleniowych wsrdd podlegtych pracownikdw. Badanie to
moze by¢ przeprowadzone w oparciu o:

- wywiad z pracownikami,

- obserwacje pracownikdéw w codziennej pracy.

Przy sporzgdzaniu plandw szkolerh wewnetrznych nalezy wzig¢ pod uwage:
- wytyczne 1Z RPO WD 2014-2020,

- zmiany przepisdw prawnych, aktdw wewnetrznych, w szczegélnosci Zestawu Instrukcji
Wykonawczych obowigzujgcego w IPAW (ZIW),

- zmiany w organizacji pracy IPAW,
- regulacje wewnetrzne dziatu.

2. Kierownicy komarek organizacyjnych sporzadzajg plany szkolert wewnetrznych w nastepujgcych
terminach:

- do 29 grudnia — plan szkolen na | pétrocze roku nastepnego,



- do 29 czerwca — plan szkoleri na Il pétrocze danego roku.

3. W planach szkoler powinno zosta¢ ujete oméwienie spraw biezgcych w szczegolnosci praw i obowigzkow
na danych stanowiskach pracy. Plany szkolen zatwierdzone sg kazdorazowo przez Dyrektora IPAW lub jego
Zastepce. Po zatwierdzeniu jeden egzemplarz planu zostaje przekazany do Dziatu Kadr i Ptac, a drugi
zwrdcony kierownikowi komaérki.

4. Pracownik Dziatu Kadr i Pfac, sporzadza zestawienie planéw szkolen z poszczegdinych dziatow, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Dopuszcza sie wprowadzenie zmian do planu szkoleri wewnetrznych z uwagi na:

- pojawienie sie  dodatkowych potrzeb  szkoleniowych, ktérych  nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili sporzadzania planu, a mogacych wynika¢ ze zmian przepisow
prawnych lub aktéw wewnetrznych,

— inne uzasadnione przyczyny.

6. Decyzje o zmianie planu szkoleri podejmuje kierownik komérki organizacyjnej, akceptuje Dyrektor IPAW
lub jego Zastepce.

7. Wzér zgtoszenia zmian do planu szkolen wewngtrznych zawiera zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§4.

1. Fakt przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego kierownik komdrki organizacyjnej dokumentuje
sporzadzajac notatke stuzbowa zawierajaca temat i zakres szkolenia oraz listg uczestnikow.

2. Nalezy zwrécié uwage na to, aby kazdy pracownik biorgcy udziat w szkoleniu wewngtrznym
wtasnorecznie potwierdzit udziat w tym szkoleniu.

3. Pracownik ds. kadr i ptac raz na kwartat przeprowadza kontrole prawidtowosci prowadzenia
dokumentacji szkolerh wewnetrznych.

§5.

1. Zobowiazuje sie kierownika Dziatu Zarzadzania i Monitorowania do zamieszczania w systemie IntraDok
wszystkich obowigzujacych aktéw prawnych, w tym wytycznych 1Z, MIR oraz instrukcji wykonawczych IPAW.

2. Pracownicy majg obowigzek, potwierdzenia zapoznania sie z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1

3. Archiwalne wersje dokumentéw bedg sie znajdowaty sie na zasobie wspdlnym w katalogu
"Archiwum_dokumentow".

§ 6.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom komdrek organizacyjnych.
§7.

Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Dziatowi Kadr i Pfac.
§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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(komérka organizacyjna)

zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr£.5/2015
Dyrektora IPAW

Watbrzych, dnia ..cooocveiiiiiiiiiii

PLAN SZKOLEN WEWNETRZNYCH NA [/ Il *) POLROCZE .............. ROKU

Termin szkolenia

Temat szkolenia

akceptacja

*) niepotrzebne skresli¢

podpis kierownika



zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nré.?—/ZOIS

Dyrektora IPAW

z dnia ©9.6.7.2015 .
Watbrzych, dnia ..o
PLAN SZKOLEN WEWNETRZNYCH w IPAW NA /11 *) POLROCZE ....ccoevunee ROKU
L.p. |Termin Temat szkolenia Komoérka organizacyjna
szkolenia
|
podpis kierownika
akceptacja

*) niepotrzebne skresli¢

zatgcznik nr 3



200, 9 |
do Zarzadzenia Nr@:/2015
Dyrektora IPAW
7 dnia (%, 52015 .

(komdrka organizacyjna)

I.  ZGLOSZENIE ZMIANY DO PLANU SZKOLEN WEWNETRZNYCH
NA I/ 11*) POtROCZE ................ ROKU

a) ZAKRES ZGtASZANYCH ZMIAN:

podpis kierownika

akceptacja

*) niepotrzebne skresli¢



