Zarzadzenie Nr 33 /2014
Starosty Pultuskiego
z dnia ) wrzesnia 2014 .

W sprawie wprowadzenia procedury organizacji szkolen pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Puttusku.

Na podstawie art.34 ust. 1 i art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.,, poz. 595, ze zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r: o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202) zarzadzam,
co nastgpuje:

g1
Wprowadza si¢ procedur¢ organizacji szkolen pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Pultusku, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazujg wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pultusku do przestrzegania
zasad okreslonych w niniejszej procedurze.

§ 3.
Procedury stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia zostajq objete nadzorem Systemu
Zarzadzania Jakoscia jako dokument systemowy Nr DS-49_e-2.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Nadzoru Starostwa
Powiatowego w Pultusku.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie nr 75/2011 Starosty Pultuskiego z dnia 10 listopada 201 1r. w sprawie
wprowadzenia procedury organizacji szkolen pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Pultusku.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ST

Edwardarek Wroniewski
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

W Starostwie Powiatowym w Pultusku organizowane sa szkolenia wewngtrzne

1 zewngtrzne, w ktorych biora udzial pracownicy wytypowani przez bezposredniego

przetozonego. Szkolenia koordynuje Dyrektor Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru zgodnie z

niniejsza procedura. Ostateczng decyzje o skierowaniu pracownika na szkolenie zewngtrzne

podejmuje Starosta Puttuski.

Niezaleznie od szkolen organizowanych w Starostwie wszysCcy pracownicy sa

zobowiazani do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez dostgpne formy

samoksztatcenia np. prasa, internet, publikacje naukowe, wydawnictwa fachowe, itp.

1.

Rozdzial 11
Organizowanie szkolen wewnetrznych

Szkolenia wewngtrzne organizowane sa w formach szkolen ogdlnych obejmujacych
poglebianie wiedzy i zdobywanie umiejgtnosci przez wigksza grupg pracownikow lub
szkolen w mniejszych grupach wynikajacych z charakteru zadan i odbywaja si¢ w
ramach danej komorki organizacyjnej Starostwa.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za przeprowadzenie analizy
potrzeb szkoleniowych podleglych im pracownikow. Na tej podstawie przekazuja do
Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru w terminie nie pdzniej niz do konca
kazdego roku pisemne zapotrzebowanie na szkolenia wewngtrzne na nastgpny rok
kalendarzowy.

Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru w terminie do dnia 30 stycznia danego roku
opracowuje roczny ,,Planu szkolen wewnetrznych” formularz nr F-107 _e-1, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury, uwzgledniajac powyzsze
potrzeby typujac odpowiednio wykwalifikowanych pracownikéw do jego

przeprowadzenia, a nastgpnie przekazuje go Staros$cie Puttuskiemu do zatwierdzenia.
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4. Szkolenia wewngtrzne moga by¢ przeprowadzone przez przelozonych, specjalistow,

1)
2)
3)
4

1)

2)
3)
4)

osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach, radcow prawnych oraz innych
pracownikow posiadajacych odpowiednie kompetencje.

Szkolenia wewngtrzne moga dotyczy¢ szkolen prowadzonych dla pracownikow jednej
komorki organizacyjnej Starostwa lub tez moga obejmowaé wigksza liczbg
pracownikow. Osoba przeprowadzajaca szkolenie wewngtrzne przekazuje do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru dokumentacjg, ktora zawiera co najmniej informacje
w zakresie:

tematu szkolenia,

imienia 1 nazwiska wyktadowcy/-6w szkolenia,

terminu szkolenia,

listg uczestnikow szkolenia: imi¢ i nazwisko, nazwe komorki organizacyjnej, podpis
uczestnika.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 5 sa przekazywane do Wydziatu Organizacji 1
Nadzoru w terminie 7 dni od daty =zakonczenia szkolenia celem aktualizacji

indywidualnej ,,Karty szkolenia”.

Rozdzial 3

Organizowanie szkolen zewnetrznych
Szkolenia zewngtrzne organizowane sa przez wyspecjalizowanych organizatorow
zewngtrznych i obejmuja rowniez kursy, seminaria, konferencje, sympozja itp.
Do kryteriéw kierowania pracownikow na szkolenia wedtug ich wazno$ci naleza
w szczegolnosci:
zwigkszenie zakresu dzialalno$ci komorki organizacyjnej Starostwa lub zmiana
zakresu czynno$ci pracownika,
zmiana stanowiska pracy (w odniesieniu do pracownika),
zmiany legislacyjne,
problemy zglaszane przez pracownikéw, gtéwnie w zakresie obiektywnych trudnosci

w realizacji powierzonych obowiazkow,
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5) podwyzszanie kwalifikacji i doskonalenie umiejgtnosci.

3. Szkolenia, kursy, konferencje i inne formy podwyzszania kwalifikacji (zwane
szkoleniami) oraz konferencje, na ktore jest kierowany pracownik sa optacane wraz
z kosztami delegacji.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych analizuja oferty firm szkoleniowych, biorac
pod uwage celowos¢ szkolenia, plan szkolen wewngtrznych na dany rok, koszt
szkolenia oraz mozliwo$¢ wykorzystania wiedzy uzyskanej w trakcie szkolenia.

5. Wybrana oferta wraz z adnotacja bezposredniego przelozonego uwzgledniajaca
celowos¢, konieczno$¢ 1 zasadnos$¢ szkolenia wraz z kontrasygnata Skarbnika Powiatu
(w przypadku ptatnych szkolen) przekazywana jest do Starosty Pultuskiego w celu
otrzymania zgody na uczestnictwo w szkoleniu.

6. Po uzyskaniu powyzszej akceptacji, pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru
dokonuje zgtoszenia na szkolenie, a nastgpnie informuje pracownika o delegowaniu
go na przedmiotowe szkolenie oraz we wlasciwej teczce spraw odnotowuje fakt
skierowania pracownika na szkolenie.

7. W przypadku gdy bezposredni przetozony uzna to za koniecznos$¢, pracownik po
odbyciu szkolenia zewngtrznego jest zobowiazany przekaza¢ nabyta wiedzg innym

pracownikom.

Rozdzial 4
Ocena szkolenia

1. Po zakonczeniu szkolenia zewngtrznego pracownik sktada do Wydzialu Organizacji i
Nadzoru kserokopi¢ zaswiadczenia (certyfikatu) o ukonczeniu szkolenia, o ile takie
zostato wydane.

2. Pracownik, ktory uczestniczyl w szkoleniu, jest zobowiazany poinformowac
bezposredniego przetozonego o zdobytej wiedzy, jej przydatnosci na stanowisku pracy
oraz przekaza¢ ja innym pracownikom, o ile bylaby ona im przydatna (w przypadku,

gdy bezposredni przelozony uzna przeszkolenie pozostatego personelu za zasadne).
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3. Pracownik, ktory uczestniczyl w szkoleniu dokonuje oceny szkolenia od strony
technicznej 1 merytorycznej na ,,Arkuszu oceny szkolenia”, ktory po wypelnieniu
przekazuje do bezposredniego przelozonego w terminie 7 dni od daty zakonczenia
szkolenia.

1) Ocena szkolenia w zakresie warunkéw technicznych polega na ocenie przez pracownika
samej organizacji szkolenia przez firm¢ szkoleniowa, zapewnienie odpowiedniej sali,
stosownych materiatow szkoleniowych, organizacji przerw podczas szkolenia itp.

2) Ocena merytoryczna szkolenia polega na ocenie wiedzy, czy zostala ona przekazana w
sposob jasny i1 zrozumialy oraz czy pracownik bedzie moégl ja wykorzystaé w procesie
realizacji zadan 1 obowiazkow stuzbowych.

4. Bezposredni przetozony potwierdza fakt zapoznania si¢ z treScia arkusza oceny
szkolenia i przekazuje go do akt osobowych pracownika.

1) Wzor ,,Arkuszu oceny szkolenia” stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

5. Kazdy pracownik Starostwa posiada indywidualng ,Kart¢ szkolen”, w ktorej
pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru rejestruje wszystkie szkolenia zewngtrzne
1 wewngtrzne, w ktorych pracownik brat udziat.

1) Karta szkolen jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

2) Wzor ,,Karty szkolen” stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

3) Karty szkolen wraz z arkuszami oceny szkolen moga by¢ wykorzystywane przez
kierownikow komorek organizacyjnych do ocen okresowych pracownikow.

6. Ocena szkolenia przez bezposredniego przetozonego polega na analizie zmiany
zachowan pracownikdéw, analizie wykorzystywania w biezacej pracy przez
pracownika zdobytej podczas szkolenia wiedzy, czy zwigkszyly si¢ jego kompetencje
(wiedza, umiejgtnosci 1 postawy), czy uzyskana na szkoleniu wiedza jest przydatna na
stanowisku pracy pracownika, czy od chwili ukonczenia szkolenia pracownik
skorzystal z nowo poznanej wiedzy, czy uczestnictwo pracownika w odbytym

szkoleniu przyczynito si¢ do usprawnienia jego pracy na zajmowanym stanowisku.
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Zatqcznik nr 1 do procedury
organizacji szkolen pracownikow
Starostwa Powiatowego w Puftusku
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Plan szkolen wewngtrznych

narok ...
or I:::;Izl:l): k'z:la / Osoba Planowan
Lp.| Tematyka szkolenia g Y przeprowadzajaca any
wytypowana grupa szkolenie termin

pracownikow

Sporzqdzit: .............

Zatwierdzil:
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Wzor arkusza oceny szkolenia przez pracownika

Imig i nazwisko pracownika:

Stanowisko pracy:

Wydziat:

Temat szkolenia:

Organizator szkolenia:

Imig i nazwisko prowadzacego:

Data szkolenia:

Strona merytoryczna szkolenia

ocena w skali od 1
do 6 (1 najstabsza,
6 najlepsza)

Uzyskanie odpowiedzi na zadawane pytania

Zdobycie nowej wiedzy i/lub umiejetnosci

Przydatnos$¢ w praktyce

Czy temat zostat omowiony w sposob wyczerpujacy

Strona techniczna szkolenia

ocena w skali od 1
do 6 (1 najstabsza,
6 najlepsza)

Warunki, w jakich prowadzone byto szkolenie

Przestrzeganie planu zaj¢é

Przygotowanie materiatdéw szkoleniowych

Czas trwania szkolenia / efektywne wykorzystanie czasu

Ocena Srednia szkolenia (Srednia z wszystkich w/w kryteriow)

Zapoznalem sig z treScig arkusza: ...,
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Zatqcznik nr 3 do procedury
organizacji szkolen pracownikow
Starostwa Powiatowego w Puftusku
Wzor karty szkolen pracownika
. Wydzial:
Imig¢ i nazwisko pracownika
Stanowisko:
Ocena szkolenia dokonana
Lp. Temat szkolenia Data szkolenia

przez pracownika
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