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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Zarzgdzenie Nr 38/2023
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 05 lipca 2023 r.
w sprawie ustalenia form i zasad organizacji szkolen
w Centrum Kultury Gminy Kutno

W zwigzku z art. 17, 94 pkt 6 i art. 103 "ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510) oraz standardem Nr 2 standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15 poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie formy i zasady organizacji szkoleri w Centrum Kultury Gminy Kutno zwanego
dalej CKGK zawarte w Zatgczniku Nr 1.

§2
Decyzje w sprawie zasadnosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
podejmuje Dyrektor Instytucji.

§3
1. Szkolenia pracownikéw CKGK odbywajg sie w oparciu o przyjety roczny plan szkolen,
stanowigcy Zatgcznik Nr 2.
2. Roczny tematyczny plan szkolen sporzadza specjalista ds. kadr i ptac w oparciu
o wnioski pracownikéw CKGK , w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym.
3. Zobowigzuje sie uczestnikoéw szkolen do przekazywania wspétpracownikom zdobytej
wiedzy i umiejetnosci w terminie jednego miesigca od daty szkolenia.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
KULTURY GMINY KUTNO
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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Zatgcznik Nr1

do Zarzadzenie Nr 38/2023

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 05 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia form i zasad organizacji szkoleA
w Centrum Kultury Gminy Kutno

FORMY L ZASADY ORGANIZACJI L REALIZACJI SZKOLEN
W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

§1

Ogélne zasady

1. Szkolenia pracownikéw Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku zwanego dalej
CKGK organizowane sg w celu statego podnoszenia jakosci realizowanych zadan przez
pracownikéw instytucji kultury.

2. Niniejsze zasady dotyczg szkoleri zapewnianych przez pracodawce, ktére majg zwigzek

z rodzajem pracy lub pracg na stanowiskach pracy, a takze szkoleri wykraczajgcych

poza ten zakres, lecz zwigzanych z procesem pracy i rozwojem dziatalnosci instytucji.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszych zasadach obowigzuje art. 94" K.p.

Szkolenia planuje sie w oparciu o:

— analize zadan stawianych przed samorzgdowa instytucjag kultury,

— analize opisu stanowisk pracy,

— zakres czynnosci,

— inne kryteria wynikajgce z biezgcych potrzeb zgtoszonych przez pracownikdw.

Podstawa realizacji szkolen jest roczny tematyczny plan szkolen.

6. Tematy i terminy szkolen, o ktérych mowa pkt. 6 sg ustalane na podstawie:

— zgtoszen pracownikéw,
— zgtoszen kadry zarzadzajgcej.

7. Terminy i tematyka szkoleri jest podawana do wiadomosci pracownikéw w formie
mailowej oraz obwieszczeniowej na tablicy.

8. Szkolenia sg przeprowadzane odpowiednio do potrzeb pracownikéw oraz procesu
pracy, nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

9. Szkolenia majg sie odbywac¢ w godzinach pracy pracownikéw. Wyjgtkowo,
w przypadkach uzasadnionych wzgledami organizacyjnymi, szkolenia moga byc
przeprowadzane poza godzinami pracy pracownikow.

10.5rodki finansowe na szkolenia okreslone sg w budzecie CKGK.

11. Zasady, czestotliwos¢ i tryb szkolenia pracownikéw na kursach powszechnie
obowigzujgcych, tj. szkoleniach z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] regulujg odrebne przepisy.

12.Pracownicy obstugi, ktérzy sg zatrudnieni na stanowiskach wymagajgcych uzyskania
dodatkowych uprawnien, sg zobowigzani do ich aktualizacji przed uptywem terminu
waznosci. Koszty aktualizacji uprawnien pokrywa CKGK w catosci.
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§2

Formy szkolen

1. Szkolenia wewnetrzne - mogg by¢ przeprowadzane przez pracownikow
uczestniczgcych w szkoleniach zewnetrznych.

2. Szkolenia zewnetrzne - kursy specjalistyczne, seminaria, szkolenia oraz konferencje
przygotowywane i przeprowadzane przez wyspecjalizowane osrodki zewnetrzne.

3. Inne formy - studia wyzsze, studia podyplomowe w systemie zaocznym lub
wieczorowym.

§3

Procedura kwalifikacyjna

1. Wniosek - Zatgcznik nr 3 na studia wyzsze i podyplomowe oraz na szkolenia
indywidualne - Zatgcznik nr 4 wypetnia wnioskodawca i przedktada do zaopiniowania
Dyrektorowi. Wypetniony wniosek sktada sie w sekretariacie w terminie do 30 dni przed
rozpoczeciem studiéw, szkolenia (kursu, konferenciji itp.).

2. Dyrektor rozpatruje kazdy ztozony wniosek, biorgc pod uwage przydatnosc szkolenia,
posiadane srodki oraz roczny plan szkolen.

3. Decyzje o realizacji wniosku podejmuje Dyrektor po zaciggnieciu opinii Gtéwnego
Ksiegowego.

4. Przy realizacji innych form szkoleri zawierane bedg z pracownikami umowy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa

DYREKTOR
CENTRYM KULTURY GMINY K

~

( ‘mgr/lLiliana Urbaridgyk-Woik
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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNDO

Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenie Nr 38/2023

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 05 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia form i zasad organizacji szkolen
w Centrum Kultury Gminy Kutno

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO NA 2023 ROK

Zadanie ! Przewidywana Przewidywany termin
problematyka/planowana ilos¢ szkolen/planowana liczba
szkolen uczestnikow
Szkolenia Z zakresu:
wewnetrzne — udzielania pierwszej - 1/l kwartat -
pomocy/1 WSzyscy pracownicy
— z zakresu aktualizacji RODO/1 I/1l kwartat -
WSzyscy pracownicy
Szkolenia Z zakresu:
zewnetrzne — zmian w prawie pracy w 2023 | - | kwartat -
Specjalista ds. kadr i ptac
— prawa budzetowego — 1/l kwartat -
Gtéwny Ksiegowy
— obstugi aplikacji Google, — | kwartat - Specjalista ds.
szkolenia merytoryczne administracji, Specjalista
dedykowane stanowiskom ds. promocji, Instruktorzy
I-IV kwartat - Specjalista
ds. administracji,
— edukacji-obstuga programéw | — |-V kwartat - Specjalista
i promocji ds. promocji, Instruktorzy
— I/l kwartat - choreograf-
— kurs Nordic Walking kierownik artystyczny
— inne w zaleznosci od potrzeb | _ |/|| kwartat - wszyscy
pracownicy
Planowane Srodki
finansowe na
szkolenia
zewnetrzne
i wewnetrzne
w 2023 roku -
5000,00 zt
(stownie: piec
tysiecy ztotych)

99-300 Kutno
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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenie Nr 38/2023

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 05 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia form i zasad organizacji szkolen
w Centrum Kultury Gminy Kutno

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O SKIEROWANIE NA STUDIA WYZSZE, STUDIA PODYPLOMOWE
DO DYREKTORA CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

Sktadam wniosek o skierowanie na studia wyzsze, studia podyplomowe

1. Kierunek studiéw
2. Merytoryczne uzasadnienie potrzeby skierowania (np. powotac sie na aktualne
i przyszte potrzeby stanowiska pracy i CKGK, wskaza¢ korzyéci dla CKGK )

3. Planowany czas trwania studiow

Ubiegam sie o:

1. Pokrycie kosztow przez CKGK (wymieni¢ wg rodzajow kosztéw, np. uczestnictwa,
egzamindw, itd. i podac ich wysokos¢)

(podpis pracownika )

Opinia Gtéwnego Ksiegowego w zakresie zabezpieczenia Srodkéw finansowych

DECYZIA

LESZCZYNEK, NIB ..ottt s s s e
(pieczatka i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Zatgcznik Nr &4

do Zarzgdzenie Nr 38/2023

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 05 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia form i zasad organizacji szkolen
w Centrum Kultury Gminy Kutno

WNIOSEK O SKIEROWANIE NA SZKOLENIE

I. DANE DOTYCZACE WNIOSKODAWCY

Imie i nazwisko Stanowisko

Il. DANE DOTYCZACE WNIOSKU
1. Szkolenie

(0] = [ 14 ) o | S TP
2. Seminarium

- konferencja/zjazd

- kurs

= NN o

B 1= 1= SRS

Termin Miejsce Koszt catkowity

szkolenia/konferencji/kursu/itp. (brutto)

Zobowigzuje sie do przekazania wspétpracownikom wiedzy i materiatow ze szkolenia.

podpis pracownika

OPINIA DYREK TORA: s s o i
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