Zarzadzenie Nr 0r.0121.4.2012
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 31 maja 2012 roku

w sprawie ustalenia procedury wdrazania systemu podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz celéw kontroli zarzadcze;
zawartych w zarzadzeniu Nr Or.0121.3.2012, zarzadza sie co nastepuje:

S1
Ustala sie procedure wdrazania systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Sandomierzu. Procedura stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Sandomierzu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podiecia.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 0r.0121.4.2012
Burmistrza Miasta

Sandomierza

z dnia 31 maja 2012

Procedura wdrazania systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Sandomierzu.

Celem procedury jest zapewnienie, aby wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu posiadali kwalifikacje niezbedne do wypetniania w sposéb efektywny
powierzanych im obowigzkow. Procedura obejmuje nastepujace elementy sktadowe
systemu podnoszenia kwalifikacji, potaczonego z systemem ocen pracowniczych:
kierowanie pracownika na szkolenia, ocene szkolen, aktualizacje kart szkolen
prowadzonych dla kazdego z pracownikéw, aktualizacje listy firm szkoleniowych,
a takze zapewnia mechanizm przekazywania wiedzy pozostatym pracownikom Urzedu.

S1
Pozyskiwanie ofert i kierowanie na szkolenia.

1. Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy referatéw lub pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy wystepuja do Burmistrza Miasta z wnioskiem o skierowanie danego
pracownika na okreslone szkolenie. Przy formutowaniu wniosku bierze sie pod uwage:
aktualne badz dtugoterminowe potrzeby urzedu, a takze wnioski z ostatniej oceny
okresowej pracownika, ktére odnosza sie do potrzeb szkoleniowych.

2. Oferty szkoleniowe pozyskiwane sg przez zainteresowanych pracownikéw
samodzielnie w oparciu o ich wiedze zawodowa, albo przesytane s3g przez firmy
szkolace z zewnatrz do sekretariatu urzedu, a nastepnie przekazywane do Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.

3. W przypadku ofert przesytanych przez zewnetrzne firmy Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego po ich analizie, przekazuje oferte do wtasciwych Naczelnikdw
Wydziatéw, Kierownikéw referatéw lub bezposrednio do pracownikéw piastujacych
samodzielne stanowiska.

4. Po akceptacji wniosku przez Burmistrza Miasta formularz szkoleniowy
przekazywany jest do pracownika kierowanego na szkolenie, ktéry wypetnia formularz
zgtoszeniowy, a po podpisaniu przez Naczelnika Wydziatu , Skarbnika Miasta przesyta
instytucji organizujacej dane szkolenie oraz przekazuje do ksiegowosci urzedu wniosek
o dokonanie zaptaty za szkolenie.

5. Procedura ta powigzana jest w § 1 pkt 1 z procedura oceny pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Sandomierzu.



§2

Wypetnianie kart oceny szkolen i aktualizacja rejestru szkolen pracownika.

1. Pracownik ds. kontroli zarzadczej prowadzi indywidualne karty szkoler dla
wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w postaci rejestru.

2. Rejestr szkolen dla danego pracownika prowadzony jest w formie tabelarycznej
zawierajacej w szczegoélnosci:

- imie i nazwisko pracownika

- stanowisko pracy,

- temat szkolenia,

- date szkolenia,

- dane firmy / instytucji szkolace;j,

- cene szkolenia,

- 0go6lna ocene szkolenia.

3. Whpisu do rejestru dokonuje sie w momencie skierowania pracownika na szkolenie.
Ogdlna ocena szkolenia uzupetniana jest po ztozeniu przez pracownika karty oceny
szkolenia.

4. Wzdr rejestru zawarty jest w zataczniku nr 1.

5. Karta oceny szkolenia zawiera w szczegdélnosci ocene wartosci merytorycznej
szkolenia, sposobu prowadzenia, jakosci materiatéw dydaktycznych, organizacji i jego
przydatnosci w pracy zawodowej w Urzedzie Miejskim w kratkiej i Sredniej
perspektywie czasu.

6. Wzdr karty oceny szkolenia stanowi zatacznik nr 2.

7. Karte oceny wypetnia pracownik w ciagu 5 dni roboczych po powracie ze szkolenia
i przekazuje pracownikowi ds. kontroli zarzadcze;j.

8. Pracownik ds. kontroli zarzadczej zobowiazany jest na biezaco aktualizowac rejestr
szkolen oraz prowadzi¢ zbior odebranych wypetnionych kart oceny szkolenia.

§3
Przekazywanie wiedzy nabytej w trakcie szkoler innym pracownikom.

1. Pracownicy, ktérzy odbyli szkolenia zobowigzani s3 do zaprezentowania na forum
swojego wydziaty, referatu lub w grupie zainteresowanych pracownikéw
najwazniejszych tematdw poruszanych na szkoleniu. Tematy ktdre byty poruszane na



szkoleniu pracownik przekaze w formie pisemnej (gtéwne wnioski), poprzez
udostepnienie materiatéw szkoleniowych z ustnym komentarzem.

§4
Baza firm szkoleniowych i stata jej aktualizacja

1. Na podstawie kart oceny szkolen, o ktérych mowa w § 2 Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego wraz z pracownikiem ds. kontroli zarzadczej dokonuje raz na kwartat
oceny firm szkoleniowych.

2. Baze danych firm szkoleniowych, sporzadzona na tej podstawie prowadzi pracownik
ds. kontroli zarzadcze;j.

3. Baza jest aktualizowana na biezaco poprzez dokonywanie kazdorazowych wpisow.
4. Baza ta jest miedzy innymi podstawa do weryfikowania ofert szkoleniowych przez
Naczelnika Wydziatu, o ktdrej mowa w § 1 pkt 2.

§5

Samoksztatcenie pracownikéw.

System podnoszenia kwalifikacji pracownikéw obejmuje réwniez samoksztatcenie
pracownikéw poprzez zapewnienie pracownikom dostepu do:
- internetowego systemu prawnego LEX



data zatrudnienia w Urzedzie Miejskim

Zatacznik Nr 1

REJESTR SZKOLEN ODBYTYCH PRZEZ PRACOWNIKA

Lp.

Data

szkolenia.

Temat szkolenia.

Firma szkolaca.

Cena.

Ogdlna
ocena

szkolenia.




Zatacznik Nr 2.

L s

imig i nazwisko

2 e

stanowisko

B e

temat szkolenia

G s

termin szkolenia

s

nazwa firmy (instytucji) szkoleniowej

KARTA OCENY SZKOLENIA

Prosze ocenia¢ w skali od 1-5 gdzie, 1 — bardzo stabe, 2- stabe, 3-
srednie, 4- dobre, 5 bardzo dobre.

1. Naile szkolenie spetnito Pani /a/ oczekiwania:

2. Ocena wartosci merytorycznej szkolenia:

3. Ocena przygotowania prowadzacych szkolenie oraz sposobu prowadzenia szklenia:
4. |ako$¢ materiatéw dydaktycznych:

5. Organizacja szkolenia:

6. Przydatnos¢ szkolenia w pracy zawodowe;j:

OOO0O0Qgo

O

OGOLNA OCENA SZKOLENIA:



