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Cel procedury

Zapewnienie jednolitych zasad tworzenia planéw szkoleniowych i mozliwosci
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdélnego pracownikow
UG Czernica

Spetnienie wymagania okreslonego w Kodeksie Pracy, w zakresie ufatwienia
pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Usuniecie brakow miedzy wymaganymi a istniejgcymi kompetencjami
Optymalne wykorzystanie posiadanych srodkéw na podnoszenie kwalifikacji i
wyksztatcenia pracownikéw

Spetnienie wymagan okreslonych w normie ISO 9001 pkt. 6.2.2 -
Kompetencje, szkolenie i Swiadomos¢ oraz wymagania SPZK

Okreslenie potrzeb szkoleniowych i tworzenie planéw szkolen oraz jego realizacja.

Przedmiot Mozliwo$¢ wnioskowania pracownika na nauke w formie szkolnej lub pozaszkolne;.
procedury Wskazanie na zakres pomocy udzielonej przez pracodawce w zakresie realizacji nauki
przez pracownika.
Dotyczy oséb zatrudnionych w UG Czernica na podstawie wyboru, mianowania,
Zakres . P . .
powotania oraz umowy o prace, podnoszacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
procedury ; X : ; A . e
0golne oraz uzyskujgcych okreslong wiedze i umiejetnosci.
Wiasciciel Sekretarz
procedury
Uczestnicy Pracownicy UG Czernica podnoszacy kwalifikacje zawodowe

Terminologia

1. Ksztatcenie w formach szkolnych - odbywa sie w szkotach
podstawowych, ponadpodstawowych i szkotach wyzszych. W szkole
wyzszej (uczelni) mogg byé prowadzone studia, studia doktoranckie,
studia podyplomowe oraz kursy doksztatcajgce. Pracownik moze
studiowac w systemie:

dziennym (z oderwaniem od pracy),

wieczorowym (po zakonczeniu pracy),

zaocznym (‘w dni wolne od pracy),

samoksztatcenia kierowanego ( w czasie wolnym od pracy),
eksternistycznym,

w systemie mieszanym.

2. Ksztalcenie w formach pozaszkolnych — to przede wszystkim szkolenia
w postaci kurséw, seminariow, warsztatéw i/lub konferencji

3. Kwalifikacje zawodowe — wiadomosci i umiejetnosci niezbedne do
wykonywania zadan zawodowych na zajmowanym stanowisku pracy

Etapy realizacji

NS

Stosowane metody podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Tworzenie rocznego planu szkolen

WYyboér organizatora, realizacja szkolen i ocena ich skutecznosci
Formy swiadczen dla pracownikéw na ksztatcenie, doksztatcanie i
doskonalenie w formach szkolnych i pozaszkolnych
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Dane wejsciowe Dane wyjsciowe
1. Wyniki okresowej oceny pracownika
2. Wymagana wiedza i umiejetnosci na Uzyskanie odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci
zajmowanym stanowisku zawodowych

3. Zmiany organizacyjne
4. Przyjecie nowego pracownika
5. Nowe zadania do realizaciji Whioski o szkolenie pozaplanowe
6. Biezgce potrzeby referatu
7. Wyniki przegladow
8. Woyniki analizy ryzyka wystgpienia

zdarzen korupcyjnych

9. Woyniki poprzednich szkolen (ocena
skutecznosci)

10. Ustawodawstwo, przepisy, umowy i
dyrektywy

11. Whnioski ze strony pracownikéw
identyfikujgce mozliwosé rozwoju
zawodowego

12. Whnioski dotyczgce dziatan korygujgcych

Whniosek na zakup literatury fachowej
Whniosek pracownika o skierowanie na nauke
Potrzeby kierownikéw referatéw — wniosek o szkolenie
dla referatu.

13. Roczny plan szkolen Kompetentny personel
14. Skierowanie na nauke Ewidencja szkolonych pracownikéw

Opracowany roczny plan szkolen
15. Whioski kierownikéw i pracownikow Zgtoszenie na szkolenie
Zakup literatury fachowej

Procesy powigzane

Nadzér nad dokumentami i zapisami,
Zarzadzanie finansami gminy

Ustugi realizowane

Nazwa ustugi Realizujacy ustuge Opis postepowania

1. Tworzenie i realizowanie rocznych planéw
szkoleniowych

Stosowane metody 2. Zakup literatury fachowej

podnoszenia Sekretarz Gminy 3. Utatwienie pracownikom podnoszenie
kwalifikaciji Kierownicy Referatow kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia
zawodowych Pracownik ds. kadr 0golnego poprzez udzielenie im urlopu

szkoleniowego i/lub zwolnienie z czesci dnia
pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia

Tworzenie rocznego | Sekretarz Gminy 1. Kierownicy Referatéw sg zobowigzani ztozy¢
planu szkolen Kierownicy Referatow do konca pazdziernika kazdego roku wniosek
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Pracownik ds. kadr ze wskazaniem na potrzeby szkoleniowe
referatu w formie elektronicznej

2. Whnioski w formie elektronicznej sktadane sg
do pracownika ds. kadr. Pracownik ten
dokonuje analizy ztozonych wnioskéw pod
kagtem potrzeb poszczegdlnych kierownikow
referatow, priorytetow nadanych
poszczegbinym szkoleniom oraz srodkow
pienieznych w budzecie. Na tym etapie
pracownik ten, w miare potrzeb dokonuje
niezbednych uzgodnien z kierownikami
referatéw i pracownikami. Tak przygotowanag
analize przekazuje do Sekretarza Gminy, ktory
na tej podstawie tworzy roczny plan szkolen
do konca listopada kazdego roku.

3. Plan szkolen podpisywany jest przez
kierownika jednostki do 10 grudnia kazdego
roku. Zostaje ogolnie udostepniony i stanowi
podstawe do skierowania pracownika na
szkolenie.

4. W rocznym planie szkolen uwzglednia sie
nauke w formie szkolne;j

5. Plan szkolen obejmuje do 75% kwoty
zaplanowanej na kolejny rok w budzecie.
Rezerwa w wysokosci nie wiecej niz 25%
dotyczy tylko szkolen pozaplanowych.

1. Kierownik kazdego referatu nadzoruje
wykonanie rocznego planu szkolen
poprzez analize dostepnych szkoleh.

2. Pracownik ds. kadr analizuje rynek pod
katem dostepnosci szkolen ujetych w
rocznym planie szkolen

3. Wybrana oferta szkoleniowa
przekazywana jest do kierownika referatu,
ktéry, dokonuje zapisu na wybranej
ofercie uzasadniajgc celowo$¢ wydatku.

4. W przypadku szkolenia pozaplanowego

Kierownicy referatéw kierownik postepuje jak w przypadku

Pracownik ds. kadr szkolenia planowanego wskazujgc na
celowos¢ /uzasadnienie tego szkolenia
oraz uzasadnienie wyboru dostawcy

5. Po zakonczeniu szkolenia uczestnik
szkolenia przekazuje pracownikowi ds.
kadr kopie certyfikatu/zaswiadczenia
( o ile zostato wystawione) oraz arkusz
oceny szkolenia zewnetrznego.

6. Pracownik ds. kadr dokonuje
odpowiednich zapiséw w ewidencji
szkolenh.

7. Uczestnik szkolenia informuje drogg

Wyboér organizatora,
realizacja szkolen i
ocena ich
skutecznosci
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elektroniczng pozostatych pracownikéw o
tematyce szkolenia.

Formy swiadczen
dla pracownikéw na
ksztatcenie,
doksztatcanie i
doskonalenie w
formach szkolnych i
pozaszkolnych

Sekretarz
Kierownicy referatow
Pracownik ds. kadr

W przypadku podniesienia kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych w
postaci kurséw, warsztatow, seminariow lub
konferencji pracownik zostaje zgtoszony na
szkolenie i otrzymuje polecenie wyjazdu
stuzbowego, na podstawie ktdrego zostang
zwrdcone poniesione koszty, zgodnie z
regulacjami prawnymi.

W przypadku podniesienia kwalifikacji
zawodowych czy wyksztatcenia ogélnego w
formach szkolnych np. studiéw
podyplomowych, pracownik chcac uzyskac
Swiadczenia musi wystgpi¢ do pracodawcy z
wnioskiem o skierowanie na nauke na druku
stanowigcym zatgcznik do niniejsze;j
procedury. Do wniosku nalezy dotgczy¢
program nauczania.

W przypadku decyzji pozytywnej zostaje
podpisana z pracownikiem umowa na
skierowanie na nauke.

W przypadku decyzji negatywnej pracownik
moze ubiegaé sie jedynie o przyznanie urlopu
szkoleniowego i zwolnienia z czesci dnia
pracy bez odebrania prawa do
wynagrodzenia. Warunki te zostajg
kazdorazowo zawarte w porozumieniu miedzy
pracownikiem, a pracodawca.

Kryteria dla ustug bedacych wynikiem procedury wynikajg z nizej wymienionych dokumentéw zwigzanych.

Dokumenty zwigzane

1. Kodeks Pracy (Dz. U. nr 21 poz. 94 z 1998 r z pézniejszymi zmianami)

2. Norma ISO 9001 — System Zarzgdzania Jakoscig — wymagania

3. Wymagania Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12
pazdziernika 1993r w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
wyksztatcenia ogoélnego dorostych (Dz. U. z 1993r Nr 103 poz. 472 z pdzniejszymi zmianami)

5. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r w sprawie warunkéw ustalenia oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedgcych wtasnosécig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271 z
pdzniejszymi zmianami)

6. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r w sprawie wysokosci
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oraz warunkéw ustalenia naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionymi w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowych na obszarze kraju( Dz.
U. Nr 236 poz. 1990 z p6zniejszymi zmianami)

Monitorowanie procesu

Za monitorowanie procedury odpowiada jej wtasciciel.

Miernik

Sposdéb pomiaru

Osoba dokonujaca
pomiaru

Przedstawienie
wynikéw pomiaru

Realizacja Planu
szkolen

raz w roku

Wiasciciel procesu

podsumowanie podczas
przegladu
Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

Rejestr zmian w Karcie procesu

Data Opis zmiany
Opracowat Zatwierdzit
Obowiazuje od:

Zataczniki do niniejszej procedury:

1. Zalacznik nr 1 — Wniosek pracownika o skierowanie na nauk¢ w formie
szkolnej/pozaszkolnej

2. Zalacznik nr 2 — Umowa o skierowanie na nauke w formie szkolnej/pozaszkolnej

3. Zalacznik nr 3 — Karta oceny szkolenia

Przygotowal ..., dnia ...

Zweryfikowal ... dnia ...l

Zatwierdzil ... ... dnia .....ooooiiii i



