SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA
— DOKUMENT NADZOROWANY

Urzad Gminy w Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Wydanie 01
Stupnie pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie zdnia 30.07.2010r.
P —3/Pr-1 Zarzadzanie zasobami ludzkimi Strona 1z 4
OPIS POSTEPOWANIA

Cel procedury:
Stworzenie zasad rozwoju zawodowego pracownikow Urzedu Gminy w Stupnie poprzez
system szkolen 1 samoksztatcenia w celu zapewnienia profesjonalnego wykonywania zadan.

Zakres podmiotowy:
Niniejsza procedura odnosi si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Stupnie.

Zakres przedmiotowy:
Procedura okresla zakres odpowiedzialnosci i uprawnien, oraz zasady planowania
doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu.

Wiasciciel procedury:
Kierownik Referatu Administracji i Spraw Samorzadowych.

Odpowiedzialnos$ci i uprawnienia:

1.W¢jt odpowiedzialny jest za:

a/ zatwierdzenie Planu Doskonalenia Zawodowego Pracownikéw na dany rok,

b/ nadzér nad prawidtowoscia prowadzonych dziatah opisanej w procedurze.
2.Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za sporzadzenie rocznej analizy i oceny skuteczno$ci
szkolen.

3.Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za:

a/przygotowanie zapotrzebowania na szkolenia zewnetrzne dla pracownikow,
b/sktadanie wnioskéw o szkolenie dla pracownika,

c/prowadzenie analiz potrzeb szkoleniowych dla podlegtych pracownikow.

4.Referat Administracji i Spraw Samorzadowych odpowiedzialny jest za:
a/sporzadzenie rocznego Planu Doskonalenia Zawodowego Pracownikoéw i oszacowanie
kosztow,

b/dystrybucja ofert,

c/akceptacja wnioskoéw o szkolenie,

d/przyjmowanie formularzy ,,Arkusz oceny szkolenia”

e/przeprowadzanie analiz wynikdw ocen szkolen,

f/prowadzenie kart szkolen pracownikow,

g/archiwizacja dokumentacji .

5.Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za:

a/udziat w szkoleniu,

b/rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dokonanie oceny szkolenia oraz wypeinienie
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arkusza oceny szkolenia

c/terminowy zwrot formularza ,,Arkusz oceny szkolenia” do Referatu Administracji i Spraw
Samorzadowych.

WEJSCIE: identyfikacja potrzeb szkoleniowych w Urzedzie Gminy w Slupnie.

1.Podstawowa forma doskonalenia kwalifikacji pracownikow Urzedu Gminy sa:

1.1stluzba przygotowawcza, ktora ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych,

1.2szkolenia zewnetrzne tj. kursy, seminaria, szkolenia ,warsztaty organizowane przez
wyspecjalizowanych organizatorow zewngtrznych

2.Pracownicy Urzedu maja mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formach
szkolnych i pozaszkolnych, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz.94 z p6zn. zm) na podstawie skierowania
wydanego przez Wojta po zasiggnigciu opinii kierownika komorki organizacyjnej, lub z
wlasnej inicjatywy pracownika.

Wojt zawiera z pracownikiem skierowanym na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
umowg o skierowanie na naukg w formach szkolnych i pozaszkolnych — okreslajac wzajemne
prawa 1 obowiazki stron.

3.W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura bgda miaty zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy. Kierownik Referatu Administracji 1 Spraw Samorzadowych jest osoba
upowazniong przez Wojta do dziatania w zakresie spraw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu.

Pracownik zajmujacy si¢ sprawami organizacji i kadr w Referacie Administracji i Spraw
Samorzadowych sporzadza Plan Doskonalenia Zawodowego Pracownikoéw na dany rok
kalendarzowy w oparciu o informacje z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy do konca stycznia kazdego roku.

Wzor formularza Planu Doskonalenia Zawodowego Pracownikow stanowi zatacznik nr 1 do
procedury. Plan jest zatwierdzany przez Wojta.

1.1.Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych. Stuzba przygotowawcza trwa nie
dluzej niz 3 miesiace 1 konczy si¢ egzaminem.

1.1.1.0bowiazek odbycia stuzby przygotowawczej dotyczy kazdego pracownika
podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym. Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktéry zostat
zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art.19 ust.5 ustawy
1.1.2 Sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie reguluje zarzadzenie
Nr 29/09 Wojta Gminy w Stupnie z dnia 15 maja 2009 r.
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1.2. Szkolenia zewngtrzne organizowane sg przez wyspecjalizowanych organizatoréw
zewnetrznych (tj. osrodki szkoleniowe, centra ksztalcenia ustawicznego),takie jak: kursy,
seminaria, konferencje, warsztaty itp.

1.2.1.0ferty szkoleniowe przysytane do Urzg¢du lub uzyskane we wlasnym zakresie od
organizatorow szkolen kierowane sa odpowiednio do Wojta Gminy, Sekretarza Gminy oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

1.2.2. Kierownicy komorek organizacyjnych po analizie ofert szkoleniowych i potrzeb
pracownikow przekazuja wybrang ofertg wraz z adnotacja o delegowanie pracownika do
Referatu Administracji i Spraw Samorzadowych celem przygotowania zgtoszenia i jego
rejestracji.

1.2.3. Zgtoszenie na szkolenie dokonuje pracownik organizacji i kadr po wcze$niejszej jego
akceptacji przez Kierownika Referatu Administracji i Spraw Samorzadowych, Skarbnika
Gminy i zatwierdzeniu przez Wojta lub Zastgpcg Wojta. Po zatwierdzeniu przyjgcia
zgltoszenia pracownik organizacji i kadr informuje pracownika o otrzymaniu zgody na
odbycie szkolenia oraz terminie i miejscu szkolenia.

1.2.4. Po zakonczeniu szkolenia pracownik sktada w Referacie Administracji 1 Spraw
Samorzadowych za§wiadczenie (certyfikat) o ukonczeniu szkolenia.

1.2.5. Kazdy pracownik Urzegdu skierowany na szkolenie zewngtrzne otrzymuje ,,Arkusz
Oceny Szkolenia” (zatacznik nr 2), ktéry wypetnia po szkoleniu i oddaje w ciagu 7 dni od
daty zakonczenia szkolenia do pracownika ds. organizacji 1 kadr.
,»Arkusz Oceny Szkolenia” stanowi podstawg do budowy i aktualizacji bazy danych firm
szkoleniowych. Pracownik ds. organizacji i kadr dokonuje analizy arkuszy oceniajacych
szkolenia i aktualizuje bazg¢ danych firm szkoleniowych na podstawie wynikéw oceny
szkolen, w ktérych uczestniczyli pracownicy Urzedu.
1.2.6. Kazdy pracownik Urzg¢du na stanowisku urzgdniczym lub kierowniczym urzgdniczym
posiada karte szkolen.
1.2.7 Pracownik ds. organizacji i kadr prowadzi sprawy formalne zwiazane z kierowaniem
pracownikow na szkolenia (zgloszenia, delegacje stuzbowe, sporzadzanie uméow , sprawy
zwigzane z urlopami szkolnymi).
1.2.8. Pracownik ds. organizacji i kadr prowadzi ewidencjg:

a/ szkolen zewngtrznych.

b/pracownikéw skierowanych na studia lub kursy podnoszace kwalifikacjg

c/arkuszy ocen szkolen.
1.2.9. Kierownik Referatu Administracji i Spraw Samorzadowych sporzadza w terminie do
konca I kwartatu sprawozdanie z realizacji planu doskonalenia zawodowego pracownikow
za rok poprzedni i przedktada Wojtowi.

2.1. Szkolne formy podnoszenia kwalifikacji przez pracownika.
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Pracownik moze ubiegac si¢ o skierowanie do szkoét, po spetnieniu nastepujacych warunkow:
1/ po przepracowaniu w Urzgdzie co najmniej rok,

2/gdy wybrany kierunek jest zgodny ze specjalistycznymi zadaniami powierzonymi
pracownikowi lub ksztalci specjalistéw w zakresie administracji publiczne;j,

3/wysoka ocena pracy.

2.2 Whnioski w sprawie skierowania na doksztatcanie w formach szkolnych zaopiniowane
przez bezposredniego przetozonego i Kierownika Referatu Administracji i Spraw
Samorzadowych sktada si¢ do Sekretarza Gminy.

2.3. Ostateczna decyzje o skierowaniu pracownika na doksztatcanie w formach szkolnych
podejmuje Wojt, uwzgledniajac mozliwosci finansowe oraz potrzeby organizacyjne Urzedu,
w tym mozliwo$¢ wykorzystania nowo nabytych kwalifikacji pracownika.

2.4, Pracownikowi, ktory podejmuje nauke w szkole na podstawie skierowania pracodawcy
przystuguje urlop szkolny na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz umowie o
ksztalcenie, zawartej pomigdzy pracodawca, a pracownikiem.

2.5. Pracownikowi , ktory podejmuje nauke w szkole z wlasnej inicjatywy pracodawca moze
udzieli¢ urlopu szkolnego bezptatnego .

2.6. Ukonczenie szkoty potwierdzane jest dyplomem lub swiadectwem, ktore nalezy po
zakonczeniu ksztatcenia ztozy¢ w Referacie Administracji i Spraw Samorzadowych.

3.1 Pozaszkolne formy podnoszenia kwalifikacji przez pracownika.

W sytuacjach uzasadnionych potrzebami Urzedu pracownik moze by¢ skierowany do
podnoszenia kwalifikacji w formach pozaszkolnych, do ktorych zalicza sig:

1/ studia podyplomowe,

2/ kursy zawodowe,

3/ seminaria, konferencja, szkolenia wyjazdowe itp.

3.2.Pracownik skierowany na szkolenie wyjazdowe otrzymuje polecenie wyjazdu a

za udzial w zajeciach przystuguje zwrot kosztow podrozy.

3.3 Pracownikowi, ktory podejmuje studia podyplomowe lub kursy zawodowe na podstawie
skierowania pracodawcy przystuguje urlop na udziat w obowiazkowych zajeciach na
zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy oraz w umowie o ksztalcenie zawartej pomigdzy
pracodawca, a pracownikiem.

3.4.Potwierdzenie ukonczenia pozaszkolnych form ksztalcenia, doksztatcania w formie
dyplomu, $wiadectwa lub zaswiadczenia, nalezy ztozy¢ po zakonczeniu ksztalcenia w
Referacie Administracji i Spraw Samorzadowych.

WYJSCIE:
Zrealizowanie Planu Doskonalenia Zawodowego Pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie.
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