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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 142/SOR/11 z d@nl4.12.2011r.

SYSTEM ROZWOJU KOMPETENCJIKADR

1. CELE SYSTEMU
Podstawowym celem wdtenia systemu rozwoju kompetencji kadr jest stwaezen
jasnych i prostych regut podnoszenia kompetengjrazkowych urzdnikow (rozumianych
jako wiedza, umiegnosci i postawy), dziki czemu leda oni wypetnig& swoje obowizki
utrzymupc profesjonalizm i wysakjakas¢ pracy, za Urzad bedzie w stanie realizowamisje
stuzenia spoteczriwi lokalnej.
Systemowi prz§wiecap ponadto cele szczegobtowe:
» identyfikacja luk kompetencyjnych pracownikow,
* powiazanie z systemem obligatoryjnych ocen okresowych,
e usprawnienie procesu przeptywu informacji weatze,
» zbieranie danych o przebytych szkoleniach (ag¢a&h ocena).
System obejmuje og6t pracownikéw Wdu, zapewniaic wszystkim jednakowy

dostp do metod podnoszenia kompetencji.

2. IDENTYFIKACJA LUK KOMPETENCYJNYCH | USTALANIE PO TRZEB
SZKOLENIOWYCH

Rozpoznawanie luk kompetencyjnych, a co za tymeidzipotrzeb szkoleniowych
stanowi zadanie zaréwno kierownikow, jak i podleghim pracownikdw. Analiza potrzeb
szkoleniowych uwzgldnia potrzeby zglaszane przez wladze ddrz poszczegdbinych
kierownikOw oraz zgtoszenia indywidualne pracowmko

Przy kierowaniu na szkolenia stosuje gasad rowndasci kobiet i ngzczyzn oraz
uwzgkdnia st potrzeby 0s6b z grupy wiekowej 45+.

Przy okrglaniu luk kompetencyjnych i potrzeb szkoleniowyatagownika powinny
by¢ wykorzystane wyniki obligatoryjnych ocen okresovwyc

Potrzeby szkoleniowe asagregowane w tworzonym na &b rok budetowy
»,Rocznym budecie szkol@”, ktdry wskazuje priorytety szkoleniowe, zawiedam szkola i

zapewniarodki finansowe na ich realizacj
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3. REALIZACJA SZKOLE N
Realizacja szkofe odbywa st w oparciu o roczny bugt szkolé. Forma szkole
obejmuje:

a) szkolenia zewgtrzne,

b) szkolenia wewetrzne.

Szkolenia zewmtrzne obejmuj szkolenia wyjazdowe, kursy, seminaria, warsztaty,
konferencje i inne formy ksztalcenia pozaszkolnegdalke szkolenia na terenie Widu
przeprowadzane przez firmy szkoleniowe lub osobgraszone z rinych instytucji do
przeszkolenia pracownikow.

Szkolenia wewrtrzne obejmup system przekazywania wiedzy zdobytej
w procesie szkolenia zewtnznego i przekazanie jej szerszemu gronu pracawildrzedu.

Kazdy uczestnik szkolenia zewtnznego jest zobowkany do przedstawienia
wspotpracownikom oraz bezfredniemu przetzonemu gtdwnych tematow poruszanych na
szkoleniu. Jeeli przelawony uzna,ze zdobyta wiedza jest na tyle ogdélna mae by
wykorzystana przez pracownikbw na innych stanowikkazgtasza Sekretarzowi Miasta
potrzele zorganizowania szkolenia wewtrenego. Urad, kierupc sk zasad, ze wiedza i
doswiadczenie pracownikOw jest naphkisza wartdscia instytuciji, przywazuje szczegOn

wage | wspiera rane formy samoksztatcenia, w tym szkolenia wetname.

4. PROCEDURY POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWI AZANYCH ZE
SZKOLENIAMI PRACOWNIKOW URZ EDU MIASTA CHELM ZY

4.1. Tworzenie rocznego buzktu szkola

Roczny budet szkolé jest opracowywany przez pracownika odpowiedziaineg
system szkolg na podstawie zapotrzebowania na szkolenia skéapaprzez pracownikow
na samodzielnych stanowiskach i Kierownikow posgoieych komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Chelray. Projekt opiniuje Skarbnik Miasta i Sekretarz Btea Roczny buigbt
szkoler dla Urzdu Miasta podlega zatwierdzeniu przez Burmistrzadtéi.
[Zatacznik nr 1 — Zgtoszenie potrzeb szkoleniowych komér organizacyjnej]

W rocznym budecie szkolé nalezy, poza szkoleniami wnioskowanymi, uwedhic

rezerwe (20% srodkow od wysokéci kwoty zaplanowanej na szkolenia) przeznagzoa
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szkolenia nie wjte we wnioskach, ktorych konieczggorzeprowadzenia nie pojawe sig w
ciagu roku budetowego.

Pierwszy roczny buakt szkolé zostanie przygotowany na 2012 rok
w oparciu o projekt buaktu Urzdu Miasta Chetay na 2012 rok.

4.2. Wykaz odpowiedzialngci i kompetenciji

4.2.1. Burmistrz Miasta nadzoruje, opiniuje | zatwierdza galprocedu¢ dotyczca
organizacji systemu szkale

4.2.2. Sekretarz Miastajest odpowiedzialny za:

— nadzorowanie funkcjonowania procedur zxenych ze szkoleniami,

— wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za syskkole,

- selekcg nadestanych ofert firm szkoleniowych i ich dysuge wsréd kierownikow
komorek organizacyjnych oraz przekazanie ich pradkowi odpowiedzialnemu za
szkolenia,

— opiniowanie projektu rocznego hietu szkolé dla calego Uradu, przy
uwzgkdnieniu rowngci kobiet i ngzczyzn oraz pracownikow z grupy wiekowej 45+,

— opiniowanie skierowania pracownika na szkolenie.

4.2.3. Skarbnik Miasta nadzoruje gospodagk finansows dotyczca szkoley, a w
szczegolnéci:

— opiniuje projekt rocznego budtu szkolé,

— opiniuje skierowanie pracownika na szkolenie w pemkach, gdy pracownik chce
uczestniczy w szkoleniu nieoletym rocznym budetem szkol& i niemieszcacym
si¢ w 20-procentowej rezerwie.

4.2.4.Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni g za:

— przeprowadzanie kdego roku analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych
pracownikow,

— uwzgkdnianie wynikéw ocen okresowych w potrzebach sakoleych pracownikow,

— Zzlozenie pracownikowi odpowiedzialnemu za system szkatgtoszenia potrzeb
szkoleniowych dla danej komoérki organizacyjnej @lowrzenia na rok nagpny),

— opiniowanie i skladanie wnioskow o skierowanie prawikéw na szkolenie do

Sekretarza (w przypadku, gdy pracownik chce ucrsth w szkoleniu nieolafym
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rocznym budetem szkolg).

4.2.5.Pracownicy odpowiedzialni g za:

terminowe i rzetelne wypeltnianie Arkusza Oceny $ahia (zw. dalej AOS) oraz
przekazywanie je pracownikowi odpowiedzialnemu ystean szkol#,

[Zatacznik nr 5 — Arkusz Oceny Szkolenia — AOS]

przekazanie kopii Zaviadczenia o odbytym szkoleniu pracownikowi ds. rkadcelu
uzupetnienia informacji w Teczce Akt Osobowych,

zgtaszanie przeifmnemu potrzeb szkoleniowych w ramach dokonanej easmy

kompetencii,

4.2.6.Pracownik odpowiedzialny za system szkofe

przygotowuje projekt rocznego hietu szkolé i przekazuje go do zaopiniowania
Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta,

wykonuje roczny bugkt szkolé — zgtasza pracownikow na szkolenia, koordynuje
organizac} i tematylk szkole,

przekazuje tematykszkolé: do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta ( do 30 giaudn
roku poprzedniego na kolejny rok),

prowadzi i analizuje AOS, zgodnie z przeprowadzarcern szkolenia przez
kierownikéw i pracownikdéw uczestnigzych w szkoleniu,

aktualizuje bazy firm szkoleniowych w celu wytonign preferowanych firm
szkoleniowych oraz firm niepolecanych. Baza provesdz lzdzie w wers;ji
elektronicznej, w celu unitiwiania pracownikom analizy firm przy wyborze ofgr
szkolex [Zatacznik nr 6 — Baza firm szkoleniowych]

prowadzi IKS w wersji elektronicznej,

nadzoruje pozostate dokumenty dotyoz szkoléa zewretrznych

i wewrgtrznych,

przygotowuje roczne informacje o przebytych szkialeim przez pracownikow Ugdu

z uwzgkdnieniem udziatu kobiet i eaczyzn oraz pracownikdw z grupy wiekowej
45+ [Zatacznik nr 7 — Roczna informacja o przebytych szkoleilach przez

pracownikow Urzedul].

4.3. Procedura kierowania pracownika na szkolenieraz prowadzenia Indywidualnych

5

Projekt ,,Kompetentna kadra, profesjonalny urzad — atutem powiatu torunskiego”
wspoftfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



KAPITAL LUDZKI o | £ 3

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Pk

* %

Kart Szkolen (IKS).

1.

7.

Kazdy pracownik Urgzdu Miasta Chetray posiadalndywidualn g Karte¢ Szkolenia ( w
skrocie IKS) stanowhca zafacznik nr 2, w ktorej rejestrowaneaswvszystkie szkolenia
zewretrzne i wewntrzne, w ktorych uczestniczyt.
IKS aktualizowane &g przez pracownika odpowiedzialnego za system s#kole
bezpdrednio po zakfdczonym szkoleniu.
Karty mogt by¢ wykorzystywane przez Kierownikbw do ocen okresowyc
pracownikow.
Szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty i inne forpogwyszania kwalifikacji, na ktore
pracownik zostaje skierowany i delegowany optacsnerzez Urad Miasta wraz z
kosztami delegacji.
Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba zajmeg samodzielne stanowisko
przygotowuje do dnia 30 wrgeia kazdego roku zapotrzebowanie na szkolenia dla danej
komorki organizacyjnej na podstawie samodzielnydiseowacji lub na podstawie
zgloszé dokonanych przez pracownikovfZatacznik 1 — Zgloszenie potrzeb
szkoleniowych komorki organizacyjnej] Nastpnie przekazuje to zgtoszenie
pracownikowi odpowiedzialnemu za system szkole celu opracowania przez niego
projektu rocznego bugtu szkolé dla calego Urgdu. Pracownik odpowiedzialny za
system szkole przekazuje projekt rocznego linedu szkolé do zaopiniowania
Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.
W przypadkach, gdy pracownik chce uczestnicay szkoleniu nieoletym rocznym
budzetem szkolg, wypetnia druk skierowania na szkolenie i przedktdezpéredniemu
przetazonemu [Zatacznik 3 — Skierowanie na szkolenie] Po akceptacji wniosku
pracownika Kierownik przekazuje skierowanie na $2Rk® pracownikowi
odpowiedzialnemu za system szkole celu wdraenia dalszej procedury:
— uzyskania akceptacji Sekretarza Miasta i Skarbhllesta,
— ostatecznego zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta.

[Zatacznik nr 3 — Skierowanie na szkolenie],

[Zatacznik nr 4 — Rejestr skierowai na szkolenie].

Pracownik odpowiedzialny za system szkoleysyta zgtoszenie na szkolenie.

4.4. Procedura oceny szkote
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1. Ocena szkole przeprowadzana jest przez pracownika — uczesszkalenia w terminie
7 dni od daty ukfczenia szkolenia w formie Arkusza Oceny Szkoled®$% — cz. 1)
[Zatacznik nr 5 — Arkusz oceny szkolenia (AOS)]

2. Wskaniki, wedtug ktorych dokonywana jest ocena szk@enbejmui:
- ocer merytorycza,
— poziom organizaciji,
— ocere wyktadowcy/wyktadowcow.
W oparciu o te wskaniki dokonywana jest ocena firm szkoleniowych oca&ualizowana
baza firmswiadczcych ustugi szkoleniowe.

3. Druga czs¢ AOS stanowi ocena efektywdm szkolenia, wypetniana przez przadmego
pracownika w cigu 30 dni od daty ukeczenia przez pracownika szkolenia (AOS — cz.
1))
[Zatacznik nr 5 — Arkusz Oceny Szkolenia (AOS)]

4. AOS przechowywane as wraz z innymi dokumentami przez pracownika
odpowiedzialnego za system szkole
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Wykaz zatacznikow:

Zatacznik nr 1.

ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH KOMORKI ORGANIZACYJNE)
NA ROK

Zatacznik nr 2.

INDYWIDUALNA KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA (IKS)

Zatacznik nr 3.

SKIEROWANIE NA SZKOLENIE

Zatacznik nr 4.

REJESTR SKIEROWAN NA SZKOLENIE

Zatacznik nr 5.

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA (AOS)

Zatacznik nr 6.

BAZA FIRM SZKOLENIOWYCH

Zatacznik nr 7.

ROCZNA INFORMACIJA O PRZEBYTYCH SZKOLENIACH PRZEZ
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA CHEEMZY
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Zatacznik nr 1. ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH KOMORKI ORGANIZACYJNEJ NA

UNIA EUROPEJSKA

FUNDUSZ SPOLECZNY

EUROPEJSKI
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Nazwa KomoOrki Organizacyjne]: ...t st st e et b et saesbe st st e e s st ebe et ansans

ROK

. . Termin Liczba oséb skierowanych na szkolenie
Szkolenie Szkolenie realizacj] . Planowany
Przewidywany )
zewnetrzne wewnetrzne . oséb
I;:: T:Z\Ii(: bd b bd szkolenia koszt szkolen dekI:;zatcji Rezerwa w
Lista oséb do | Liczba oséb do 8 . . ;
iesi ogétem . ogoétem kobiet | mezczyzn | .
przeszkolenia | przeszkolenia (miesiac lub stuzbowych wieku
kwartat) 45+
(data i podpis przetozonego)
9
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Zatacznik nr 2. INDYWIDUALNA KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA (IKS)

(imie i nazwisko pracownika — komérka organizacyjna/stanowisko)

Czes€ | (wypetnia pracownik i dostarcza zaswiadczenia o przebytych szkoleniach pracownikowi odpowiedzialnemu za system szkolen)
DOTYCHCZASOWA INFORMACJA O ZDOBYTYCH KWALIFIKACJACH ZAWODOWYCH PRACOWNIKA:

(w czesci tej prosze ujgé wszystkie rodzaje zdobywania kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych i pozaszkolnych)

1. Formy szkolne:

Lp. Wyksztatcenie Kwalifikacje wyuczone w zawodzie Specjalnos¢

1.

2.

2. Formy pozaszkolne:

Lp. Kursy, szkolenia, konferencje — zdobyte kwalifikacje Rok ukonczenia kursu
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INDYWIDUALNA KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA (IKS)

(imie i nazwisko pracownika — komérka organizacyjna/stanowisko)

Czes€ Il (wypetnia pracownik odpowiedzialny za system szkolen)

Data

Ocena
. szkolenia/liczba . ) . Nr .
Lp. Temat szkolenia / Firma szkoleniowa Cena szkolenia . . . szkolenia*
dni zaswiadczenia
(z AOS)

szkoleniowych

Ocena

efektywnosci**

(z AOS)

* ocena szkolenia podana przez pracownika z arkusza oceny szkolenia (cz. 1)

** ocena efektywnosci szkolenia podana przez bezposredniego przetozonego z arkusza oceny szkolenia (cz. 11)
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Zatacznik nr 3. SKIEROWANIE NA SZKOLENIE

IMIE | NAZWISKO

KOMORKA
ORGANIZACYJNA

STANOWISKO

TEMAT
SZKOLENIA

CENA SZKOLENIA

DATA SZKOLENIA

PODSTAWA SKIEROWANIA NA SZKOLENIE JEST: (prosze zakresli¢ odpowiedni kwadrat)

whniosek pracownika whniosek przetozonego wynik oceny okresowej

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

OPINIA SEKRETARZA

OPINIA SKARBNIKA*

* w przypadkach, gdy pracownik chce uczestniczyé w szkoleniu nieobjetym rocznym budzetem szkolen.

ZATWIERDZAM

(podpis Burmistrza)

12
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Zatacznik nr 4. REJESTR SKIEROWAN NA SZKOLENIE
Lp. Imieg i nazwisko Komoérka org. | Temat szkolenia Cena . Data ;
szkolenia szkolenia
13
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Zatacznik nr 5. ARKUSZ OCENY SZKOLENIA (AOS)
CZESC I*
Imig i NAZWISKO PraCoWNiKa........cccccvvvivuiinieniiiiniinninnissiesnnisssncsssesessnesssssssssassssssassssssssssassans
Komaorka organizacyjna/stanoWisKo..........ccceviecesnenreneererenscesnseseesssnsceessssssesssssssssesssnsssesesssnens
Nazwa jednostki szkolgcej: Adres:
Tytut szkolenia: Termin szkolenia:
Imie i nazwisko wyktadowcy / wyktadowcow: Cena szkolenia:
Numer zaswiadczenia:
Skala oceny: od 0 (ocena najstabsza) do 6 (ocena najlepszal).
Prosze przyznac punktacje, wpisujgc ocene w odpowiednie pole.
Lp. A. OCENA MERYTORYCZNA OCENA
1. | Zdobycie nowej wiedzy i umiejetnosci
2. | Metody szkolenia, rytm pracy i $Srodki dydaktyczne
3. | Przydatnos¢ na stanowisku pracy
4. | Przydatnos¢ w rozwoju zawodowym
Razem:
B. POZIOM ORGANIZACII
5. | Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwos¢ dojazdu
6. | Warunki pracy: sala, wyposazenie, oswietlenie itp.
7. | Wyzywienie
8. | Godziny szkolen, wymiar
Razem:
C. OCENA WYKLADOWCY/WYKLADOWCOW
9. | Przygotowanie merytoryczne
10. | Umiejetnos¢ przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do wspdlnej pracy
11. | Stopien realizacji programu
12. | Materiaty szkoleniowe
Razem:
Oblicz srednig: (A + B + C)/12 ogdlna ocena szkolenia:
INNEe UWAEI dOTYCZGCE SZKOIBNTA: ..veiiieiiiee e et e e e e te e e e e e tre e e s esateee e e sraeeeeaeanes
(data i podpis pracownika)
* Wypetnia pracownik uczestniczacy w szkoleniu w terminie 7 dni od daty ukonczenia szkolenia.
14
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KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
Czesé II**

OCENA EFEKTYWNOSCI SZKOLENIA

Czy po szkoleniu, w ktérym uczestniczyt pracownik (prosze zaznaczy¢ wtasciwg odpowied?):

e Odbyta sie rozmowa pracownika z przetozonym
TAK NIE
e Pracownik prezentowat tresci, ktdrych dotyczyto szkolenie
TAK NIE
e Pracownik zaproponowat nowe rozwigzania lub nowe podejscie do wykonywanych zadan
TAK NIE
e Zaobserwowano inne dziatania pracownika
TAK NIE

JESH tak, tO JAKIE? ... e e e e st st e e e e e r s

Jak mozna ocenié skutki szkolenia w zakresie realizacji obowigzkéw powierzonych pracownikowi?

(zaznacz wtasciwg odpowied?)
1. Mozna stwierdzic ...

znaczny wzrost kompetencji pracownika w problematyce objetej szkoleniem,
sredni wzrost kompetencji pracownika w problematyce objetej szkoleniem,

brak wzrostu kompetencji pracownika w problematyce objetej szkoleniem.
2. Pracownik

wykorzystuje wiedze zdobyta w ramach szkolenia podczas wykonywania zadan stuzbowych,

nie wykorzystuje wiedzy zdobytej w ramach szkolenia podczas wykonywania zadan
stuzbowych,

pracownik uzyskat wiedze, ale mato przydatng podczas realizacji powierzonych obowigzkéw.

Efektywnos¢ szkolenia oceniam na ............

Skala oceny: od 0 (ocena najstabsza) do 6 (ocena najlepszal).

(data i podpis przetozonego)

** Oceny efektywnosci szkolenia dokonuje przetozony w terminie 30 dni od daty szkolenia, w ktérym

uczestniczyt pracownik.

Projekt ,,Kompetentna kadra, profesjonalny urzad — atutem powiatu toruriskiego”
wspoftfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

15




KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Zatacznik nr 6. BAZA FIRM SZKOLENIOWYCH

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

* Kk

* gk

* 4%

NAZWA FIRMY SZKOLENIOWEJ ADRES KONTAKT
IMIE | NAZWISKO OCES':so(IZan"‘NA
ZAKRES CEMAT SZKOLENIA TERMIN PROWADZACEGO /
SZKOLENIA SZKOLENIA | PROWADZACYCH
SZKOLENIE Cz.1 Cz.1i
2A0S | zAOS
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Zatacznik nr 7. INFORMACJA O PRZEBYTYCH SZKOLENIACH PRZEZ PRACOWNIKOW

URZEDU MIASTA CHELMZY

Grupy przeszkolonych

Liczba przeszkolonych oséb

Kobiety

Mezczyzni

W tym osoby z grupy wiekowej 45+

Projekt ,,Kompetentna kadra, profesjonalny urzad - atutem powiatu toruriskiego”
wspoftfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

* Kk

* gk

* 4%

17




