Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 209/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Procedura
systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec
obejmujacego szkolenia i samoksztalcenie

L Cel procedury

Celem procedury jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad rozwoju zawodowego
pracownikow UMiG Ogrodzieniec, poprzez system szkolen i samoksztalcenia,
gwarantujacych profesjonalizm i fachowo$¢ w funkcjonowaniu Urzedu.

Szkolenia i samoksztalcenie pracownikdéw rozumiane sa jako systematyczny rozwoj postaw,
wiedzy 1 umiejetnosci pracownikow, niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan
1 stanowia priorytetowy obszar zarzadzania kadrami.

IL. Zakres procedury

Procedura okresla zasady kierowania pracownikow UMiG w Ogrodziencu na szkolenia,
oceny szkolen, aktualizacji listy preferowanych firm szkoleniowych na podstawie wynikow
oceny szkolen oraz wprowadza zasady samoksztatcenia pracownikow.

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu z wyjatkiem Burmistrza.

Wszyscy pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen i mozliwosci
podwyzszania kwalifikacji.

III.  Odpowiedzialnosci i uprawnienia

1. Osoba odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie procedury oraz jej aktualizacje jest
Sekretarz Miasta i Gminy.

2. Burmistrz:

jest uprawniony do zatwierdzania wnioskow o zakup ustugi szkoleniowe;,

jest uprawniony do podpisywania umowy lub zlecenia na zakup ustugi szkoleniowe;.

jest odpowiedzialny za zatwierdzanie tematu 1 planu szkolenia wewngtrznego.

3. Sekretarz:

- jest odpowiedzialny za wykonanie rocznego sprawozdania z odbytych szkolen
zewngtrznych i wewngtrznych przez pracownikéw Urzedu,

- jest uprawniony do zatwierdzania Listy preferowanych firm szkoleniowych oraz Listy
firm nie polecanych,

- jest uprawniony do opiniowania wnioskéw o zakup ustugi szkoleniowej,

- jest uprawniony do selekcji nadestanych ofert z firm szkoleniowych i ich dystrybucji
wsrod Kierownikoéw Referatow,

- jest uprawniony do wyboru firmy szkoleniowej, przy udziale kierownika odpowiedniego
referatu,

- jest uprawniony do organizacji szkolen wewngtrznych.
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. Kierownicy Referatow:

- sa odpowiedzialni za przeprowadzenie kazdego roku analizy potrzeb szkoleniowych
podwtadnych pracownikow,

- sa odpowiedzialni za ztozenie do Sekretarza wniosku o zakup ustugi szkoleniowe;j,

- sa odpowiedzialni za zgloszenie do Sekretarza potrzeby przeprowadzenia szkolenia
wewngetrznego,

- sguprawnieni do wyboru wspdlnie z Sekretarzem firmy szkoleniowe;.

5. Inspektor ds. kadr:

- jest odpowiedzialny za wysytanie zapytan ofertowych do firm szkoleniowych,

- jest odpowiedzialny za dokonanie zgloszenia kandydata na szkolenie w firmie
szkoleniowej,

- jest odpowiedzialny za biezaca aktualizacj¢ Karty szkolen kazdego pracownika,

- jest odpowiedzialny za wystawianie uczestnikowi szkolenia karty oceny szkolenia,

- jest odpowiedzialny za coroczng aktualizacj¢ Listy preferowanych firm szkoleniowych

oraz Listy firm nie polecanych,

- jest odpowiedzialny za przechowywanie dokumentéw dotyczacych odbytych szkolen
wewngtrznych,

- jest uprawniony do obliczania punktow w Karcie oceny szkolenia zgodnie z ocena
dokonang przez uczestnika szkolenia.

6. Pracownicy Urzedu:

- skladaja terminowo i rzetelnie wypeiniaja Karty oceny szkolenia oraz przedstawiaja
zaswiadczenia z odbytych szkolen Inspektorowi ds. kadr,

- sktadaja Sekretarzowi wnioski o przeprowadzenie szkolenia wewngtrznego,

- sktadaja wnioski o zakup ustugi szkoleniowej swojemu bezposredniemu przetozonemu.

IV.  Definicje i skroty

1. Urzad - Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec

2. Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Ogrodzieniec

3. Sekretarz - Sekretarz Miasta i Gminy Ogrodzieniec

4. Kierownik — Kierownik Referatu w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec
4. Pracownik — pracownik Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec

V. Opis procedury.

1. Szkolenia zewngtrzne
Szkolenia zewngtrzne obejmuja szkolenia wyjazdowe, kursy, seminaria, warsztaty,
konferencje i inne formy ksztalcenia pozaszkolnego oraz studia zaoczne, studia
podyplomowe a takze szkolenia na terenie UMiG przeprowadzane przez firmy
szkoleniowe lub osoby zaproszone z réznych instytucji, w tym samorzadowych do
przeszkolenia pracownikow Urzedu.

1.1 Zasady kierowania pracownikow na szkolenia.
a) Kierownik Referatu jest odpowiedzialny za przeprowadzenie przynajmniej raz w roku
analizy potrzeb szkoleniowych podlegltych mu pracownikow. Wyniki analizy sa
przedstawiane pracownikom.
b) W postepowaniu majacym na celu wybodr kandydata na szkolenie, uwzglednia si¢
nast¢pujace kryteria:
- staz pracy,
- zajmowane stanowisko,
- 1lo$¢ odbytych szkolen,



d)

g)

h)

)

k)
D

- ocena wynikow pracy np. na podstawie protokotéw z odbytych kontroli, rozstrzygnig¢
organow nadzorczych w administracyjnych postgpowaniach odwotawczych, skarg i
wnioskow sktadanych przez mieszkancow.

Niezaleznie od analizy przeprowadzanej przez kierownika, kazdy pracownik ma prawo

zlozy¢ wniosek, zawierajacy dane jak w pkt €) o potrzebie przeprowadzenia szkolenia

do bezposredniego przetozonego.

Jezeli przelozony uzna wniosek za bezzasadny zwraca go pracownikowi z wyjasnieniem

powoddéw odmowy, a jezeli oceni go jako uzasadniony, akceptuje go i przedstawia

Sekretarzowi.

Oproécz analizy przeprowadzanej przez kierownikdw, Sekretarz na podstawie

otrzymywanych ofert firm szkoleniowych, po dokonaniu ich analizy i wstgpnej selekcji,

kieruje wybrane oferty do kierownikdw zainteresowanych referatow.

W razie stwierdzenia potrzeby przeszkolenia pracownika Kierownik sktada wniosek

dotyczacy szkolenia z wybranego zakresu tematycznego do Sekretarza.

Whniosek zawiera temat szkolenia, imi¢ 1 nazwisko pracownika i zajmowane stanowisko,

oraz datg 1 podpis sktadajacego wniosek.

Sekretarz opiniuje wniosek, zawierajacy dane jak w pkt ) 1 ocenia, czy temat szkolenia

moglby by¢ przydatny wigkszej liczbie pracownikéw, czy tez ma charakter wysoko

specjalistyczny.

Nastepnie przeprowadza analize, czy szkolenie moze by¢ przeprowadzone przez innego

pracownika Urzedu w ramach jego zakresu obowiazkow. Jezeli tak, to dalsze czynnosci

w tej sytuacji okresla pkt 2.2.

Jezeli szkolenie nie moze by¢ przeprowadzone przez pracownika urzedu, a byloby

przydatne wigkszej liczbie pracownikéw, Sekretarz wspolnie z Kierownikami

zainteresowanych referatow, uzupetia wniosek o nazwiska kandydatow na szkolenie.

W przypadku wigkszej liczby chetnych na odbycie szkolenia w stosunku do mozliwosci

finansowych 1 organizacyjnych Urzedu, a takze w przypadku studiow zaocznych i

podyplomowych, kandydaci pisza list motywacyjny do Burmistrza, w ktérym uzasadniaja

potrzebg swojego uczestnictwa w szkoleniu.

Komisja ztozona z Burmistrza, Sekretarza i bezposredniego przetozonego pracownika,

dokonuje wyboru uczestnika szkolenia w oparciu o kryteria wymienione w pkt b), biorac

pod uwagg listy motywacyjne i pisze protokét uzasadniajac swoja decyzje.

Protokot stanowi zatacznik do wniosku o potrzebie szkolenia.

Whiosek o potrzebie odbycia szkolenia zatwierdza Burmistrz.

Zaakceptowany wniosek jest kierowany do Inspektora ds. kadr, natomiast wniosek
odrzucony jest kierowany do kierownika odpowiedniego referatu.

Inspektor ds. kadr wysyta zapytanie ofertowe do firm szkoleniowych, ktore wykonuja

szkolenia z danej tematyki i znajduja si¢ na Li§cie preferowanych firm szkoleniowych,

ktéra udostepnia Sekretarz. Jezeli na liscie nie ma firmy, ktora mogtaby wykonaé dane
szkolenie, Inspektor ds. kadr kieruje zapytanie ofertowe do innych firm. Zapytanie
ofertowe , w przypadku wigkszej liczby kandydatéw na szkolenie, powinno uwzgledniac¢
réwniez mozliwo$ci zorganizowania szkolenia na terenie Urz¢du. Po otrzymaniu ofert,

Sekretarz i1 bezposredni przetozony pracownika dokonuja wyboru konkretnej oferty,

biorac pod uwage miejsce firmy na Liscie preferowanych firm szkoleniowych.

Umoweg na zakup ustugi szkoleniowej zawiera Burmistrz.

Zgtoszenia kandydata na szkolenie dokonuje Inspektor ds. kadr .

m) Inspektor ds. kadr wystawia dla pracownika skierowanego na szkolenie oraz Kartg Oceny

n)

Szkolenia —( pkt 1.3 niniejszej procedury) oraz wpisuje dane na temat szkolenia

w zeszycie ,,Rejestru szkolen” ( zatacznik nr 1).

Karte Oceny Szkolenia wypelniaja kazdorazowo pracownicy uczestniczacy w szkoleniu
organizowanym przez firmy szkoleniowe na terenie Urzedu, a takze uczestnicy szkolen



organizowanych przez Urzad, na ktorych wykladowcami sg pracownicy réznych
instytucji, w tym samorzadowych.

1.2 Karta szkolen pracownika.

a) Kazdy pracownik Urzedu, na stanowisku urzedniczym, posiada Karte Szkolen
( zatacznik nr 2),

b) Karta szkolen zawiera rejestr wszystkich szkolen (z wyjatkiem obowiazkowych szkolen
z zakresu bhp), w ktérych pracownik brat udziat, od poczatku jego zatrudnienia
w Urzedzie.

¢) Karte szkolen dla nowo zatrudnionego pracownika zaktada Inspektor ds. kadr.

d) Karta szkolen jest przechowywana w teczce osobowej pracownika przez okres jego
zatrudnienia w Urzedzie.

e) Odpowiedzialnym za aktualizacje kart szkolen jest Inspektor ds kadr.
Karta szkolen jest uzupetniana przez Inspektora ds. kadr na biezaco, kazdorazowo
po odbytym szkoleniu.

f) Wpisow w karcie Inspektor ds. kadr dokonuje na podstawie oryginatu za§wiadczenia
o ukonczonym szkoleniu, ktore pracownik przedstawia w ciagu 7 dni od daty zakonczenia
szkolenia, albo na podstawie ustnego oswiadczenia pracownika, w przypadku braku
dokumentoéw potwierdzajacych odbyte szkolenie, wystawionych przez firmg szkoleniowa.

1.3 Ocena szkolenia przez uczestnika.

a) Karty oceny szkolenia stanowia podstawe do aktualizacji Listy preferencyjnych firm
szkoleniowych.
b) Karty oceny szkolen nie maja zastosowania w przypadku szkolen wewngtrznych.
¢) Kazdy pracownik skierowany na szkolenie otrzymuje ,,Kart¢ oceny szkolenia”
( zalacznik nr 3),
- cze$¢ I karty wypelnia Inspektor ds. kadr w momencie skierowania pracownika
na szkolenie,
- cze$¢ 1l karty wypelnia pracownik uczestniczacy w szkoleniu 1 oddaje w ciagu 7 dni
od daty zakonczenia szkolenia do Inspektora ds. kadr,
- czeg$¢ Il wypehnia Inspektor ds. kadr, wpisujac sume punktoéw wynikajacych z oceny
szkolenia dokonanej przez uczestnika szkolenia.
d) Karty oceny szkolenia sa przechowywane przez Inspektora w segregatorze pt. ,,Ocena
szkolen” .

1.4 Aktualizacja listy firm szkoleniowych.

a) Urzad przywiazuje szczeg6lng wage do jakosci szkolen. Szkolenia powinny by¢
na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym,
zapewniajacym zaspokojenie oczekiwan uczestnikow oraz pracodawcy.
Aby ten cel zostal osiagnigty, tworzy sig liste preferowanych instytucji szkoleniowych.

b) Na podstawie przechowywanych ,,Kart oceny szkolenia”, Inspektor ds. kadr do konca
stycznia kazdego roku dokonuje aktualizacji Listy preferowanych firm szkoleniowych,
na podstawie analizy kart oceny szkolen z poprzedniego roku:

- oblicza, dla kazdej firmy $rednia z uzyskanych punktow wpisanych przez uczestnika
szkolenia 1 wpisuje do cze¢sci 11T w/w karty,

- miejsce na liscie preferowanych firm uzaleznione jest od sredniej z uzyskanych
punktow we wszystkich Kartach Oceny Szkolenia dotyczacych danej firmy,



g)

h)

- na podstawie uzyskanych wynikéw, tworzy ,,Liste preferowanych firm

szkoleniowych” (zatacznik nr 4), ktora zatwierdza Sekretarz,

- aby firma znalazla si¢ na Liscie preferowanych firm musi otrzyma¢ minimum 21

punktoéw,

- firmy, ktore ocenione zostaty ponizej sredniej 21 punktow znajduja si¢ na ,,LiScie nie

polecanych firm szkoleniowych” ( zatacznik nr 5).

Szkolenia wewnetrzne.

Urzad, kierujac si¢ zasada, ze wiedza i doswiadczenie pracownikow jest najwigksza
warto$cia instytucji, przywiazuje szczegolna wage i wspiera rozne formy
samoksztatcenia, w tym szkolenia wewngtrzne.

Kaskadowanie wiedzy po odbytym szkoleniu wewngtrznym

Kazdy uczestnik szkolenia zewngtrznego jest zobowiazany do przedstawienia
wspotpracownikom w Referacie oraz bezposredniemu przelozonemu gléwnych tematow
poruszanych na szkoleniu.

Jezeli przetozony uzna, ze zdobyta wiedza jest na tyle ogdlna, ze moze by¢ wykorzystana
przez pracownikdw na innych stanowiskach, zgtasza Sekretarzowi potrzebg
zorganizowania szkolenia wewngtrznego

Potrzeba zorganizowania szkolenia zglaszana jest na piSmie i zawiera: temat szkolenia,
plan szkolenia, nazwisko osoby przeprowadzajacej szkolenie oraz termin szkolenia.
Dokument opiniuje Sekretarz i zatwierdza Burmistrz.

Przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, osoba przeprowadzajaca szkolenie
powiadamia wszystkich kierownikow referatéw o temacie, terminie i miejscu szkolenia .
Uczestnicy szkolenia podpisuja si¢ na liscie obecnosci, przygotowanej przez osobg
przeprowadzajaca szkolenie.

Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajaca szkolenie oddaje list¢ z podpisami
uczestnikow szkolenia do Inspektora ds. kadr.

Inspektor ds. kadr na podstawie listy obecnosci aktualizuje karty szkolen poszczegdlnych
uczestnikdw oraz rejestruje szkolenie w zeszycie ,,Rejestr szkolen”.

Informacje o szkoleniu, ujete w pkt 2.1¢) wraz z lista uczestnikow szkolenia,

sa przechowywane przez Inspektora ds. kadr w segregatorze ,,Szkolenia wewngtrzne”.

2.2 Inne szkolenia wewngtrzne.

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)

Sekretarz, majac na celu poprawg jakosci pracy w Urzedzie, moze organizowac inne
szkolenia wewngtrzne, ktorych tematy dotyczy¢ moga réznych zagadnien prawnych,
administracyjnych, organizacyjnych, itp.

Propozycjg¢ zorganizowania takich szkolen moga wysuna¢ pracownicy Urzedu.
Sekretarz wyznacza osobg przeprowadzajaca szkolenie, precyzujac na pismie temat
szkolenia i plan szkolenia, ktory akceptuje Burmistrz.

Przynajmniej 5 dni przed terminem szkolenia, osoba przeprowadzajaca szkolenie
powiadamia wszystkich kierownikow referatoéw o temacie, terminie i miejscu szklenia.
Uczestnicy szkolenia podpisuja si¢ na liscie obecnosci, przygotowanej przez osobg
przeprowadzajaca szkolenie.

Po odbytym szkoleniu, osoba przeprowadzajaca szkolenie oddaje list¢ z podpisami
uczestnikow szkolenia do Inspektora ds. kadr.

Inspektor ds. kadr na podstawie listy obecnosci aktualizuje karty szkolen poszczegdlnych
uczestnikdw oraz rejestruje szkolenie w zeszycie ,,Rejestr szkolen”.

Informacje o szkoleniu, ujete w pkt 2.2 ¢) wraz z lista uczestnikoOw szkolenia, sa
przechowywane przez Inspektora ds. kadr w segregatorze ,,Szkolenia wewngtrzne”.
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3. W terminie do 30 stycznia kazdego roku, Sekretarz sporzadza sprawozdanie z przebiegu
szkolen zewngtrznych 1 wewngtrznych za poprzedni rok, ktore przedstawia do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ migedzy innymi nastgpujace informacje:
- liczbg pracownikow uczestniczacych w szkoleniach,
- liczbg wszystkich szkolen, w tym ilo$¢ zorganizowanych szkolen wewngtrznych,
- ilos¢ szkolen, ktore zyskaty pozytywna oceng przez uczestnikow.
Sprawozdanie powinno ujmowac¢ wnioski dotyczace weryfikacji i rozwoju polityki
szkoleniowej w Urzedzie.

VI.  Spis zalacznikow.

1. wzor formularza ,,Rejestr szkolen”

2. ' ,, Karta szkolen”

3. ’ ,, Karta oceny szkolenia”

4 v ,, Lista preferowanych firm szkoleniowych”
5 ’ ,, Lista nie polecanych firm szkoleniowych”



Zalacznik nr 1 do Procedury
Wzor formularza ,,Rejestr szkolen”

Lp. Imig i nazwisko | Tematyka Data Nazwa firmy
szkolenia szkoleniowej

Zalacznik nr 2 do Procedury

Wzor formularza ,,Karta szkolen”

KARTA SZKOLEN ........ooooiiiiiiiniinieeeeies ettt
Imi ¢ i nazwisko pracownika

Lp. Temat szkolenia Nazwa jednostki Podpis osoby

szkolacej szkolenia | dokonujacej wpisu

Zalacznik nr 4 do Procedury
Wzor formularza ,,Lista preferowanych firm szkoleniowych”

LISTA PREFEROWANYCH FIRM SZKOLENIOWYCH

Miejsce na liscie

Liczba uzyskanych

szkolen

punktow w wyniku oceny

Tematyka szkolen

Nazwa firmy
szkoleniowej

Zalacznik nr S do Procedury
Wz6r formularza ,,Lista nie polecanych firm szkoleniowych”

LISTA NIE POLECANYCH FIRM SZKOLENIOWYCH

Miejsce na liscie

Liczba uzyskanych

szkolen

punktéw w wyniku oceny

Tematyka szkolen

Nazwa firmy szkoleniowej




Zalacznik nr 3 do Procedury
Wzor formularza pt. ,, Karta oceny szkolenia”

KARTA OCENY SZKOLENIA

VII. DANE OGOLNE

1. Imie 1 nazwisko uczestnika SZKOIENIA............ccuviiieiiiiiiie e
2. KOMOTrKa OraniZaCyjNa.......ccceeieruierieiientieiieiie ettt ee st e ste sttt et bt e bt e teebee bt eteeabenbeeneeens
3. Temat SZKOIENIA .....ccueiiiiiiiiciie ettt et e ettt e e b e et e eteeesbeeebaeesbaeenbeenseeenreas
4. Pelna nazwa inStytucji SZKOLACE]......cvvvviririiiieriieierie sttt sttt ste et reeste e beeneesseesseennens
S, MIEJSCE SZKOIEMIA. .....eecviieieiiieiieiieie ettt ete ettt e st e e et e sstesseesbesssesseessesssesseassesssesssensennns
6. KOSZE SZKOIETIA .....oeeieiieieie ettt sttt e et e ssaestesssessaessaensessnessaenns
7. Czas trwania szkolenia od ..................... 4 [ T
8. Tlo$C dni SZKOleNiOWYCh .....ceecvvvererieiiiieieieceeeee s
Wypehit..ooooooiiiiiciiis e e

Imig i nazwisko Podpis Data

VIII. KRYTERIA OCENY SZKOLENIA

Ocena w skaliod 1 do 5
Lp. Nazwa kryterium Wilasciwa zaznaczy¢ ,,X”
1 2 3 4 5
1. | Stopien zdobytej wiedzy
2. | Stopien wykorzystania zdobytej wiedzy w przyszto §ci
3. | Ocena wyktadowcow
4. | Ocena otrzymanych materiatow szkoleniowych
5. | Ocena organizacji szkolenia
6. | Ocena kosztu szkolenia
WYPEIit. .ot e e

Imig i nazwisko Podpis Data

IX. OGOLNA OCENA SZKOLENIA

Ogolna liczba uzyskanych punktow ..........c.cccceevvcvvvvevinnnennen.

Wypeit.ooooicet e e
Imig i nazwisko Podpis Data




