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Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia .2 PR 2008r.

w sprawie : wprowadzenia ,Systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
zatrudnionych w Urze¢dzie Miasta Siemianowice Slgskie.

Na podstawie §4 ust.2 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Siemianowic

Slaskich wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 183/2007 Prezydenta Miasta z dnia 02 kwietnia
2007r.

zarzgdzam, conastgpuje :

1. Wprowadzam ,System podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie”.

2. ,System podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie” stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zobowiazuje Kierownikéw komoérek organizacyjnych do przekazania niniejszego
Zarzadzenia stuzbowo podporzadkowanym pracownikom oraz do jego stosowania.

4, Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Spraw Osobowych
i Szkolenia.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr'.
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dniaf (72008

System podnoszenia kwalifikacji pracownik6w zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie

I. Przedmiot procedury

1.1. Glownym celem wprowadzonego systemu podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw jest zapewnienie w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie kompetentnej kadry pracowniczej o pozadanych
umiejetnosciach i1 wiedzy potrzebnej do realizacji teraZniejszych
i przyszlych zadan.

Istotnym celem jest takze pozyskanie informacji na temat jakosci
szkolen i ich przydatno$ci do realizacji tych zadan.

Przedmiotem systemu sg zasady kierowania na szkolenia zewnetrzne
i organizacja szkolen wewnetrznych na terenie Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie, ocena tych szkolen oraz aktualizacja listy firm
szkoleniowych w oparciu o wyniki tej oceny.

System obejmuje etapy od momentu zloZenia zapotrzebowania
na szkolenie przez bezposredniego przelozonego (lub oferty szkoleniowe]
przez firme zewnetrzng) do czasu dokonania oceny odbytego szkolenia
i aktualizacji listy firm szkoleniowych.

System obejmuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie z wyjatkiem Prezydenta Miasta, Zastepcow
Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.

II. Formy 1 metody doskonalenia pracownikéw

2.1. Formy i metody doskonalenia pracownikéw powinny byc
dostosowane do potrzeb konkretnej grupy pracownikéw lub indywidualnie
do pracownika. Ciagle doskonalenie kwalifikacji powinno by¢ réwniez
zadaniem dla pracownika, ktéry poprzez wlasny rozwdj powinien
zwigkszaé efektywnos¢ swojej pracy.

2.2. Wprowadza si¢ nastgpujace metody podnoszenia kwalifikacji
pracownikow :

2.2.1. Szkolenie przygotowujace do pracy,
2.2.2. Szkolenie w trakcie pracy (rozwijajace kwalifikacje do pracy na
danym stanowisku),




2.2.3. Szkolenie stuzace przekwalifikowaniu pracownika (zmiana
stanowiska pracy).
2.3. Program szkoleniowy obejmuje nastepujace formy :

2.3.1. szkolenia wewnetrzne - prowadzone przez przetozonych lub
pracownikéw Urzgedu Miasta. Szkolenie wewnetrzne moze
odbywaé¢ si¢ w formie szkolenia indywidualnego, szkolenia
wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta, lub danej komorki
organizacyjnej, czy tez okreslonej grupy pracownikow. Szkolenia
wewnetrzne maja miejsce takze wtedy, gdy pracownik po
odbyciu szkolenia zewnetrznego ma za zadanie przekazanie
nabytej wiedzy innym pracownikom Urzedu Miasta.

2.3.2. szkolenia zewnetrzne — prowadzone przez wyspecjalizowane
firmy szkoleniowe, zaréwno dla wszystkich pracownikow Urzedu
Miasta jak indywidualnie, zgodnie z opracowanym corocznie
planem szkolen.

III. Tryb postgpowania

3.1. Plan szkolen.

Naczelnicy Wydziatow 1 Kierownicy samodzielnych Referatow
nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzaja analizy potrzeb szkoleniowych
podleglych im pracownikéw. Analizy tej dokonuje si¢ na podstawie
rozmOw z pracownikami, okresowej oceny ich pracy, skarg i wnioskow
zglaszanych przez klientow Urzedu Miasta oraz na podstawie obserwacji,
w jaki sposéb pracownicy radza sobie w codziennych sytuacjach
zawodowych i w jaki sposéb rozwiazuja napotkane problemy.

Plan szkolen opracowywany jest corocznie przez pracownika Referatu
Spraw Osobowych i Szkolenia w porozumieniu z Sekretarzem Miasta po
przeprowadzeniu identyfikacji i analizy potrzeb szkoleniowych w terminie
do 31 stycznia kazdego roku.

Identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych nastgpuje w oparciu
o informacje przekazane przez Naczelnikoéw Wydziatow i Kierownikow
samodzielnych Referatow do Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia
najpozniej do dnia 15 stycznia kazdego roku oraz analize wynikow ocen
okresowych pracownikdéw.

W informacji Naczelnicy i Kierownicy uwzgledniaja zmiany
w przepisach prawnych, analize istniejacego porzadku prawnego, zmiany
w zakresach realizowanych zadan na stanowiskach pracy, zmiany
organizacyjne, propozycje skierowan na szkolenia.




3.2. Kierowanie na szkolenia

Szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty i inne formy podwyzszania
kwalifikacji ( w tresci zwane szkoleniami) oraz konferencje, na ktore
pracownik zostaje skierowany i delegowany optacane sg przez Urzad
Miasta Siemianowice Slaskie wraz z kosztami delegacji.

Weryfikacje ofert firm szkoleniowych przeprowadza Sekretarz
Miasta i przekazuje poprzez dekretacje do wiasciwych Wydzialéw
i Referatow.

Weryfikacja prowadzana jest w oparciu o opracowany plan szkolen,
ocene szkolen poprzez ich uczestnikéw oraz oceny przelozonych, jak
réwniez prowadzonej na podstawie wynikow ocen szkolen analizy
1 aktualizacji listy firm szkoleniowych, o ktérych mowa w rozdziale I'V.
Naczelnicy Wydzialéw 1 Kierownicy samodzielnych Referatéw po
zapoznaniu si¢ z oferta podejmujq decyzj¢ o skierowaniu pracownika na
szkolenie i wnioskuja do Prezydenta Miasta poprzez Sekretarza Miasta
badZz pracownika Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia o delegowanie
danego pracownika na szkolenie.

Whniosek powinien zawiera¢ podstawowe informacje o temacie
szkolenia, a takze nazwe komorki organizacyjnej sktadajacej wniosek, imig
i nazwisko pracownika lub pracownikéw majacych wzigé udzial
w szkoleniu, stanowisko stuzbowe pracownika, termin szkolenia, miejsce
szkolenia, srodek transportu oraz koszt szkolenia jednej osoby. Do wniosku
nalezy dotaczy¢ oferte szkoleniowa,.

Referat Spraw Osobowych i Szkolenia, po stwierdzeniu mozliwosci
sfinansowania oferty szkoleniowe] przedstawia zlozony wniosek
Prezydentowi Miasta do uzyskania ostatecznej akceptacji poprzez
dokonanie stosownego zapisu wyrazajacego zgode¢ na zakup danej ushugi
szkoleniowe;j.

W przypadku wyrazenia zgody przez Prezydenta Miasta na
oddelegowanie pracownika na szkolenie, wniosek jest przekazywany
Naczelnikowi Wydziatu lub Kierownikowi samodzielnego Referatu w celu
jego dalszej realizacji.

Naczelnik/Kierownik wysyta zgloszenie wraz z podpisami oséb do
tego upowaznionych, przekazujac kopi¢ zgloszenia do pracownika
Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia.

W  przypadku szkolen dotyczacych Naczelnikow Wydziatow
procedura kierowania na szkolenia jest podobna.

W przypadku szkolen i konferencji bezptatnych, w ktérych pokrywane
sa jedynie koszty delegacji, wnioski nie wymagaja uzgodnien ze strony
Referat Spraw Osobowych i Szkolenia. Pozostale czynnosci wynikajace
z procedury kierowania na szkolenia realizowane sa identycznie jak
w przypadku szkolen ptatnych.
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3.3. Ewidencja szkolen

Pracownik Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia prowadzi ewidencje
wszystkich szkolen wedlug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 1,
do ktérej wpisuje: nazweg wydziatu, imi¢ i nazwisko osoby bioracej udziat
w szkoleniu, a takze datg szkolenia i miejsce szkolenia, tematyke szkolenia,
nazwe¢ organizatora prowadzacego szkolenie, osob¢ prowadzaca szkolenie
oraz w przypadku szkolen ptatnych- koszt szkolenia. Ewidencja zawiera
takze ocen¢ szkolenia liczong jako sume wszystkich ocen wynikajacych
z ankiety oceny szkolenia (zal. nr 2) dokonywanej przez kazdego
uczestnika szkolenia.

W rejestrze szkolen przechowuje si¢ takze kopie oferty szkolenia oraz
ankiete oceniajaca szkolenie.

Rejestr szkolen jest jawny i dostgpny dla wszystkich pracownikow.
Ewidencja wraz z oceng jest aktualizowana po kazdym odbytym przez
pracownika szkoleniu.

3.4. Ocena szkolen
Kontrolujac dzialania realizowane w procesie doskonalenia pracownika
przetozony winien ocenic :

a) czy szkolenie przynioslo zmiany w jakosci pracy lub zachowaniach
pracownika?

b) czy optacato sie ponies¢ koszty zwiazane ze szkolenie pracownika?

c) jakie korzysci przyniosto skierowanie pracownika na szkolenie?

W przypadku szkolen zewnetrznych (wyjazdowych) pracownik
Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia najpdézniej w nastepnym dniu po
szkoleniu przekazuje pracownikowi wytypowanemu do uczestniczenia
w szkoleniu formularz-ANKIETA OCENY SZKOLENIA, ktory stanowi
Zalacznik nr 2. Jednoczesnie informuje o koniecznosci dokonania rzetelnej
oceny szkolenia i zwrocenia wypelionego formularza w terminie 7 dni
od dnia zakonczenia szkolenia.

W przypadku szkolen organizowanych na miejscu (wewnetrznych)
formularze oceny szkolenia rozdawane sg na koniec szkolenia oraz
zwracane w tym samym dniu zaraz po wypeknieniu.

Pracownik Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia wraz z Sekretarzem
Miasta dokonuje analizy zebranych ocen, a wyniki analizy w postaci
facznej liczby zebranych punktow zapisywane sa na liscie firm
szkoleniowych.




IV. Aktualizacja listy firm szkoleniowych

4.1. Pracownik Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia opracowuje liste
firm szkoleniowych, uwzgledniajac ich specjalizacje (Zatacznik nr 3).

Na poczatku kazdego miesiaca dokonujg aktualizacji listy firm
szkoleniowych na podstawie ocen otrzymanych od uczestnikow szkolenia,
poprzez dopisanie wynikdw oceny i aktualizacje rankingu.

Zaktualizowana lista jest dostgpna dla kazdego pracownika
w Referacie Spraw Osobowych i Szkolenia.

4.1.1. Lista ta jest takze wykorzystywana przez Sekretarza Miasta podczas
weryfikacji ofert firm szkoleniowych wptywajacych do Urzgdu Miasta
Siemianowice Slgskie.
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EWIDENCJA SZKOLEN

Zatacznik nr 1 do ,,Systemu podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie”




Zatacznik nr 2 do ,,Systemu Podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie’

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

..................................................................................

Informacja o szkoleniu

Temat szkolenia

Firma/organizator

Imi¢ nazwisko
prowadzacego/prowadzacych

Koszt szkolenia
(w przypadku szkolen ptatnych)

Miejsce szkolenia

Ilo$¢ godzin/dni

Data szkolenia

[




OCENA SZKOLENIA

OCENA W SKALI 1-6

Znajomos¢ tematu przez
wykladowce/wykladowcow

Umiejetnos¢ przekazania tresci przez
wykladowce/wykladowcow

Zaspokojenie oczekiwan w stosunku
do tematu

Uzyskiwanie odpowiedzi na
zadawane pytania

Ocena przydatnosci szkolenia
w dalszej pracy

Zdobycie nowej wiedzy

Zdobycie nowych umiejgtnosci

Przydatnos¢ w praktyce

Warunki w jakich prowadzone byto -

szkolenie

Przestrzeganie planu/czasu zajgé

Przygotowanie materialow
szkoleniowych

Czas trwania szkolenia

Skala 1 — ocena najstabsza
Skala 6 — ocena najlepsza




Zatacznik nr 3 do ,,Systemu Podnoszenia

kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie”

LISTA FIRM SZKOLENIOWYCH

L.p { Nazwa firmy Adres firmy Tematyka Uzyskana
szkolen nota
punktowa

L




