STAROSTA
WARSZAWSKI ZACHODNI

Z siedziba

w Ozarowie Mazowieckim ZARZADZENIE NR 51 I 2009
STAROSTY WARSZWSKIEGO ZACHODNIEGO
Z DNIA 10 GRUDNIA 2009r.

w sprawie wprowadzenia ,,Systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego”.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,System podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego”, stanowigcy
zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

y

§ 2. Wprowadzam obowigzek sporzgdzania ,Rocznego Planu Szkoler’
wedtug zatgcznika Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam ,Procedure Szkoleniowg — kierowanie na szkolenia
zewnetrzne”, stanowigcg zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wprowadzam ,Formularz skierowania na szkolnie zewnetrzne”, ktérego
wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Wprowadzam ,Karte Oceny Szkolenia”, ktérej wzér stanowi zatgcznik Nr 5
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2005 Starosty Powiatu Warszawskiego
Zachodniego z dnia 26 wrzesnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia systemu
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, obejmujacego szkolenia i samodoskonalenie
pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 7. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2010r.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/ 2009
Starosty Warszawskiego Zachodniego
z dnia 10 grudnia 2009r.

SYSTEM PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W STAROSTWIE
POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

. PRZEDMIOT PROCEDURY

1. Gtownym celem systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikow jest zapewnienie
w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego zwanego dalej SPWZ kompetentnej
kadry pracowniczej, przygotowanej do realizacji obecnych i przysztych zadan powiatu,
a takze dokonanie oceny szkolen pod katem dostosowania ich do potrzeb
szkoleniowych pracownikéw.

2. System obejmuje nastepujace etapy:
1) ustalenie potrzeb szkoleniowych pracownikéw,
2) sporzadzenie Rocznego Planu Szkolen dla pracownikow SPWZ przez
bezposrednich przetozonych/pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
3) ztozenie wniosku o skierowanie na szkolenie,
4) dokonanie oceny odbytego szkolenia,
5) aktualizacja listy rankingowej firm szkoleniowych.

3. System obejmuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatu Warszawskiego
Zachodniego  zatrudnionych na podstawie umowy o prace, powotfania, wyboru,
mianowania.

IIl. FORMY | METODY DOSKONALENIA PRACOWNIKOW

1. Formy i metody doskonalenia pracownikow dobierane sa przez pracodawce pod
katem dostosowania ich do indywidualnych potrzeb pracownika lub konkretnej grupy
pracownikow. Ustawiczne doskonalenie kwalifikacji jest réwniez obowigzkiem samego
pracownika, ktéry poprzez osobiste zaangazowanie we wiasny rozwdj przyczynia sie do
podnoszenia efektywnosci swojej pracy.

2. Podnoszenie kwalifikacji pracownikdéw odbywa sie poprzez:
1) szkolenie wprowadzajace (wdrozenie do pracy na danym stanowisku),
2) szkolenie w trakcie pracy (state podnoszenie kwalifikacji na danym
stanowisku),
3) szkolenie stuzace przekwalifikowaniu pracownika (zmiana stanowiska).

3. Program szkoleniowy realizowany jest w nastepujgcej formie:

1) szkolenia teoretyczne (wyktady, warsztaty):
a) wewnetrzne (prowadzone przez przetozonego Ilub upowaznionych
pracownikow Starostwa),
b) zewnetrzne (prowadzone przez wyspecjalizowane firmy szkoleniowe).
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2) szkolenia  praktyczne podczas pracy (zaplanowane, prowadzone
i monitorowane przez przetozonego indywidualnie dla konkretnego
pracownika).

3) praca wiasna pracownika.

lll. TRYB POSTEPOWANIA

Potrzeby szkoleniowe (rozwojowe) pracownika wynikaja bezposrednio z zakresu zadan i
wymaganych kwalifikacji na stanowisku i sa ustalane na podstawie obserwacii
pracownika podczas pracy przez przetozonego. Obserwacja umozliwia rozpoznanie,
w jaki sposob pracownik radzi sobie w codziennych sytuacjach zawodowych i w jaki
sposdb rozwigzuje napotkane problemy. Dodatkowa informacj¢ o potrzebach
szkoleniowych pracownika stanowi ewidencja skarg i wnioskow zgtaszanych przez
klientéw Starostwa (wewnetrznych i zewnetrznych), wyniki ostatnio przeprowadzonej
oceny okresowej, a takze relacja samego pracownika na temat wynikéw wiasnej pracy.

W wyniku przeprowadzonej analizy, przetozony wspolnie z pracownikiem, ustala
rozbieznosci miedzy pozadanymi i faktycznymi kwalifikacjami pracownika i ustala profil
warunkujgcy dalszy tryb doskonalenia zawodowego. Nastepnym krokiem jest
dostosowanie szczegotowego planu potrzeb szkoleniowych do uzgodnionego profilu
pracownika.

Zaznaszye PROFIL PRACOWNIKA — dalsze doskonalenie pracownika

wiasciwe

Pracownik nie posiada, na obecnym stanowisku wystarczajgcego poziomu
1. wiedzy i umiejetnosci do kompetentnego petnienia obowigzkow na danym
stanowisku — wskazane szkolenia dotyczace wybranych zagadnien.

2 Pracownik posiada, na obecnym stanowisku, zadowalajgcg wiedze
' i umiejetnosci — wskazane szkolenia aktualizujgce wiedze z danej dziedziny.

Pracownik przejawia, na obecnym stanowisku, zachowania $wiadczace
o wysokim poziomie kompetencji. Mozna mu powierzy¢ wazne, odpowiedzialne
i roznorodne zadania. Upowaznia to przetozonego do wytyczenia poszerzonej
$ciezki dalszego doskonalenia kwalifikacji.

Pracownik, na obecnym stanowisku, przejawia zachowania $wiadczace
o poziomie kompetencji wykraczajagcym ponad oczekiwania. Pracownik jest
4. odpowiednig kandydaturg na wyzsze stanowisko. Upowaznia to przetozonego
do wytyczenia pracownikowi $ciezki dalszego rozwoju w powigzaniu z objgciem
przysztego stanowiska.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/ 2009
Starosty Warszawskiego Zachodniego
z dnia 10 grudnia 2009r.

1. Roczny Plan Szkolen

Bezpoéredni przetozeni sporzadzaja Roczny Plan Szkolenn dla podlegtych
pracownikéw raz w roku i wpisujg go w tabele stanowigcg Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 51/2009, ktéry jest zatwierdzany przez Sekretarza Powiatu.
W uzasadnionych przypadkach majg prawo do nanoszenia zmian w Rocznych Planach
Szkolen. Plany bedg ponownie zatwierdzane przez Sekretarza po uptywie | i Il potrocza.

2. Procedura szkoleniowa (- kierowanie na szkolenia zewnetrzne)

Realizacja Rocznego Planu Szkoleri przebiega zgodnie z Procedurg Szkoleniowg —
kierowanie na szkolenia zewnetrzne, stanowigca Zatacznik Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Zewnetrzna oferta szkoleniowa

Najczesciej mamy do czynienia z sytuacja, gdy do Starostwa wptywa oferta
szkoleniowa o tematyce zwigzanej z zadaniami realizowanymi przez administracje
samorzadowg lub pokrewna. W zaleznosci od tematu, pracownicy Kancelarii Ogolnej
przekazujg jg do wtasciwej komorki organizacyjnej, gdzie rozpatrywana jest pod katem
przydatnosci do potrzeb szkoleniowych pracownikéw. Bezposredni przetozony
podejmuje decyzje o mozliwosci uczestnictwa pracownika w wybranym szkoleniu, ktory
sktada do Gtéwnego Specjalisty ds. Szkolen, zgodnie z Procedurg Szkoleniowa,
Formularz skierowania na szkolenie zewnetrzne (Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr 51/2009) oraz Karte zgtoszenia udziatu w szkoleniu wraz z merytorycznym opisem
i planem szkolenia przygotowang przez zewnetrzng firme szkoleniowg, organizujaca
szkolenie. Dodatkowo, przetozony powinien wykazywaé sie wiasng inicjatywa
w wyszukiwaniu odpowiednich szkolen, korzystajac z dostepnych zrédet informacji na
ten temat.

IV. OCENA | EWIDENCJA SZKOLEN

1. Karta oceny szkolenia

Kontrolujgc dziatania realizowane w procesie doskonalenia pracownika nalezy
ocenié, jakie korzysci przyniosto skierowanie pracownika na szkolenie i czy
w rezultacie optacato sie ponies¢ koszty zwigzane z danym szkoleniem. Aby dokonac
takiej oceny, zarowno pracownik jak i przetozony wypetniajg formularz Karty oceny
szkolenia (Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 51/2009).

1) pracownik wypetnia bezposrednio po szkoleniu | czes¢ — Ankiete oceny
szkolenia, w ktorej ocenia, w jakim stopniu dane szkolenie przyczynito si¢ do
podniesienia jego wiedzy i umiejetnosci na danym stanowisku,

2) bezposredni przetozony wypetnia miedzy trzecim, a czwartym miesigcem od
zakonczenia szkolenia cze$¢ Il — Ocene skutecznosci szkolenia, w ktorej
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Gtéwny Specjalista ds. Szkolen dokonuje analizy zebranych ocen, a wyniki w postaci
liczby zebranych punktéw zapisuje na liscie firm szkoleniowych. W ten sposéb
opracowuje Liste rankingowg firm szkoleniowych, uwzgledniajac ich specjalizacje.

Zaktualizowana Lista jest dostepna dla kazdego pracownika u Gtownego Specjalisty
ds. Szkolen.

2. Ewidencja szkolen

Ewidencja szkolen pracownikéw jest prowadzona na podstawie Kart oceny
szkolenia na formularzu Ewidencji szkolenn pracownikow SPWZ. Ewidencje prowadzi
Gtéwny Specjalista ds. Szkolen. Wspomniany formularz jest aktualizowany po kazdym
szkoleniu odbytym przez pracownika Starostwa.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 51 / 2009

Starosty Warszawskiego Zachodniego
z dnia 10 grudnia 2009r.

e o ]
ROCZNY PLAN SZKOLEN - 20......

dla pracownikéw
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego

(Wydziat/Referat, Samodzielne stanowisko)

TEMAT SZKOLENIA

Imie i nazwisko
oraz stanowisko
osoby kierowanej

Termin
szkolenia

Data

Czytelny podpis przetozonego
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PROCEDURA SZKOLENIOWA
(kierowanie na szkolenia zewnetrzne)

1. Bezposredni przetozony wnioskuje o skierowanie pracownika na szkolenie zewnetrzne.
W tym celu pracownik wypetnia nastepujace dokumenty:

1) Formularz skierowania na szkolenie zewnetrzne — formularz wewnetrzny.
(Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 51/2009),

2) Karte zgfoszenia udziatu w szkoleniu — formularz zewnetrzny przygotowany przez
zewnetrzng firme szkoleniowg wraz z merytorycznym opisem i planem szkolenia.

Po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego kieruje je do Gt. Specjalisty ds.

Szkolen.

2. Gt Specjalista ds. Szkolen dokonuje oceny skierowania pod kgtem:
1) podnoszenia kwalifikacji pracownika zgodnie z Rocznym Planem Szkolen,
2) realizacji rocznego budzetu szkoleniowego,
a nastepnie przekazuje do Sekretarza, w celu ostatecznej akceptacji skierowania
pracownika na szkolenie zewnetrzne.

3. Po uzyskanej akceptacji Sekretarza, Gt. Specjalista ds. Szkolen:

1) przekazuje Karte zgtoszenia udziatu w szkoleniu — formularz zewnetrzny,
bezposredniemu przetozonemu/pracownikowi, ktéry wysyta go do zewnetrznej firmy
szkoleniowej, w celu potwierdzenia uczestnictwa pracownika w szkoleniu.

2) Formularz skierowania na szkolenie zewnetrzne — formularz wewnetrzny,
zamieszcza w imiennej dokumentacji szkoleniowe;.

4. Po odbytym szkoleniu, Gt. Specjalista ds. Szkolen otrzymuje:

1) Fakture w celu sprawdzenia pod katem merytorycznym oraz kwalifikacji do
wydatkow strukturalnych,

2) Karte zgtoszenia udziatu w szkoleniu — formularz zewnetrzny (od przetozonego/
pracownika),

3) potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu — Certyfikat/'Swiadectwo uczestnictwa
(dwie kopie od pracownika: jedng do ewidencji szkolen, drugg do akt osobowych
pracownika).

4) Karte oceny szkolenia (Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 51/2009):

a) cz. |- Ankiete oceny szkolenia wypemiong przez pracownika w terminie
7 dni od zakoriczenia szkolenia (jedng kopie od pracownika, druga kopie
pracownik przekazuje przetozonemu),

b) cz. Il — Ocene skutecznosci szkolenia wypetniong przez przetozonego
(drugg kopie wypetniong w cz. | przez pracownika) w terminie pomigdzy
trzecim a czwartym miesigcem od zakonczenia szkolenia (od przetozonego).
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5. Gt Specjalista ds. Szkolen przekazuje:
1) do Wydziatu Ksieqowosci :
a) Sprawdzong fakture — w celu dokonania zaptaty i ujecia w koszty SPWZ,
b) Karte zgfoszenia udziatu w szkoleniu — formularz zewnetrzny.

2) do Gtéwneqo Specijalisty ds. Kadr:

a) potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu — Certyfikat/Swiadectwo
uczestnictwa (jedng kopie do akt osobowych pracownika).

6. Gt. Specjalista ds. Szkolen przechowuje imienng dokumentacje pracownikéw Starostwa,
potwierdzajgcg uczestnictwo w szkoleniach zewnetrznych, zawierajaca;
1) Formularz skierowania na szkolenie zewnetrzne — formularz wewnetrzny
2) potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu — Certyfikat/Swiadectwo uczestnictwa
(jedna kopia potwierdzona przez Gt. Specjaliste ds. Szkolen)
3) Karte oceny szkolenia
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FORMULARZ SKIEROWANIA NA SZKOLENIE ZEWNETRZNE

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

DANE PRACOWNIKA:

Imie i nazwisko Pracownika

Stanowisko

Wydziat

INFORMACJE NA TEMAT SZKOLENIA:

Temat szkolenia

Firma szkoleniowa

Data szkolenia

Koszt szkolenia

INFORMACJE DODATKOWE:

w ramach realizacji rocznego

Skierowanie Pracownika na planu szkoleniowego
szkolenie:

wynikajgce z biezacych potrzeb

AKCEPTACJA:
Czytelny podpis bezposr. przetozonego Podpis Sekretarza
Data Data

Podpis Gtéwnego Specjalisty ds. Szkolen

Data

* Formularz nalezy ztozy¢ u Gt. Specjalisty ds. Szkolen min. na tydzien przed przewidywang datg szkolenia.
* Do formularza nalezy zatgczy¢ merytoryczny opis i plan szkolenia. ]
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KARTA OCENY SZKOLENIA
Imie i nazwisko pracownika Data szkolenia
Nazwa firmy szkoleniowej Imie i nazwisko szkoleniowca

. ANKIETA OCENY SZKOLENIA (wypefnia pracownik bezpos$rednio po szkoleniu)

Postugujac sie skalg ocen od 1 do 5 (1- zta, 2- ponizej przecietnej, 3- przecietna, 4- dobra, 5- bardzo dobra),
prosze oceni¢ szkolenie pod wzgledem:

Skala ocen

Ip. Badane kryteria: (zaznacz wlasciwe pole)
: Zaktadany cel szkolenia zostat osiggniety 1 2 3 4 5

1. | Cel szkolenia Szkolenie spetnito moje oczekiwania 1 2 3 4 5
2. | Program szkolenia | Byt dobrze dostosowany do specyfiki mojej pracy 1 2 3 4 5

Wiedzai Bede wykorzystywat w swojej pracy 1121345
3 umiejetnosci

nabyte podczas Sg dla mnie czyms$ nowym 11211 3] 4|5

szkolenia

Prowadzit szkolenie w sposéb logiczny i

zrozumiaty
4. | Trener Stworzyt  pozytywng atmosfere  sprzyjajaca y 5 3 4 5
szkoleniu
Znat specyfike jednostki samorzgdowej 1 2 3 4 5
Dobrze przygotowane merytorycznie 1 2 3 4 5
5. | Materiaty Czytelne i przejrzyste 1 2 3 4 5
Estetyczne 1 2 3 4 5

Czytelny podpis pracownika

Il. OCENA SKUTECZNOSCI SZKOLENIA
(wypetnia przetozony pomiedzy trzecim, a czwartym miesigcem od zakoriczenia szkolenia)

Postugujac sie skalg ocen od 1 do 5 ocen zmiany w jako$ci pracy i zachowaniach pracownika, jakie powstaty
w wyniku uczestnictwa w szkoleniach (1- brak pozytywnych zmian i zachowan, 2- ponizej oczekiwan,
3- w wiekszoéci zgodnie z oczekiwaniami, 4- zgodnie z oczekiwaniami, 5- powyzej oczekiwan).

Ip. Badane kryteria: (zaz?akc?\l/va{aé%(\:/sggole)
1 Pracownik zwiekszyt efektywnosé | Zmiang zachowan T2 3 4 5
~ | SWoje] pracy popizez: Zmiane jakosci swojej pracy 1123 4|5

Data Czytelny podpis przetozonego




