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Zarzadzenie Nr 30/2005
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 26 wrzes$nia 2005r.

W sprawie: wprowadzenia systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
obejmujacego  szkolenia i samoszkolenia  pracownikéw
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o
samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.) oraz w
zwigzku z  Zarzadzeniem Nr 13/2005 z dnia 27 kwietnia 2005r. Starosty Powiatu
Warszawskiego Zachodniego zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam system podnoszenia kwalifikacji pracownikéw zatrudnionych w
Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego wg zatacznika nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia, okres$lajacy:

- zasady kierowania pracownikéw na szkolenia,

- kryteria oceny szkolen,

- zasady aktualizagji listy firm szkoleniowych.

§2

Wprowadzam formularz -  ,Ankieta oceny szkolenia”, ktérego wzdér stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§3

N Wprowadzam formularz - ,Ewidencja szkolen pracownikéw Starostwa Powiatu

Warszawskiego Zachodniego”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do ninigjszego
Zarzgdzenia.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Wicestaroscie Powiatu.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2005r.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2005

Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z dnia 26 wrzesnia 2005r. w sprawie
wprowadzenia systemu podnoszenia kwalifikacji
pracownikdw zatrudnionych
w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego

SYSTEM PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W STAROSTWIE
POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

I. PRZEDMIOT PROCEDURY

Giéwnym celem wprowadzanego systemu podnoszenia kwalifikacji
pracownikow jest zapewnienie w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego kompetentnej kadry pracowniczej o umiejetnosciach i wiedzy
pozadanej ze wzgledu na obecne i przyszte zadania oraz uzyskanie informacji na
temat jakosci szkolenia i jego przydatnosci do realizacji tych zadan.

Przedmiotem systemu sa zasady kierowania na szkolenia zewnetrzne i
organizacja  szkolen wewnetrznych na  terenie  Starostwa  Powiatu
Warszawskiego Zachodniego, ocena tych szkolen oraz aktualizacja listy firm
szkoleniowych w oparciu o wyniki tej oceny.

System obejmuje etapy od momentu zlozenia zapotrzebowania na

szkolenie przez bezposredniego przetozonego (lub oferty szkoleniowej przez

firmg¢ zewnetrzna) do dokonania oceny odbytego szkolenia i aktualizacji listy

firm szkoleniowych.

System obejmuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatu
Warszawskiego Zachodniego z wyjatkiem Starosty, Wicestarosty, Skarbnika i

Sekretarza.



II. ELEMENTY PROCESUDOSKONALENIA

System podnoszenia kwalifikacji pracownikow obejmuje:

1. Zdobywanie wiedzy
2. Rozwdj umiejetnosci

3. Rozwdj osobowosci

II. FORMY I METODY DOSKONALENIA PRACOWNIKOW

Formy i metody doskonalenia pracownikéw powinny by¢ dostosowane do
potrzeb 1 konkretnej grupy pracownikéw lub indywidualnie do pracownika.

Ciagle doskonalenie kwalifikacji powinno by¢ réwniez zadaniem dla
pracownika, ktory poprzez wilasny rozwd) powinien zwiekszaé efektywnosé

sSwojej pracy.

Wprowadzam nastgpujace metody podnoszenia kwalifikacji pracownikow:

1. Szkolenie przygotowujace do pracy
2. Szkolenie w trakcie pracy (rozwijajace kwalifikacje do pracy na danym

stanowisku)

3. Szkolenie stuzace przekwalifikowaniu pracownika (zmiana stanowiska

lub zawodu).

Program szkoleniowy obejmuje nastepujace formy:

1. Szkolenia wewnetrzne - prowadzone przez pracownikow Starostwa
2. Szkolenia zewnetrzne — prowadzone przez wyspecjalizowane firmy

‘szkoleniowe



3. Szkolenie przez pracg - pracownik zdobywa umiejetnosci i

doswiadczenie dzigki pracy na wybranych

stanowiskach

4. Szkolenie w trakcie pracy — dotyczy stazystow i praktykantéw

5. Coaching — indywidualne szkolenie pracownika przez

osobeg z doswiadczeniem 1 wiedza.

IV. TRYB POSTEPOWANIA

Planowanie systemu podnoszenia kwalifikacji poprzez ustalanie potrzeb

szkoleniowych (rozwojowych) pracownikow, wynikajacych z rodzaju zadan

realizowanych przez Starostwo 1 rozbieznosci miedzy pozadanymi i

faktycznymi kwalifikacjami pracownikdéw powinno by¢ ustalane:

a) na podstawie okresowej oceny pracownikdéw (dotyczy pracownikow
juz zatrudnionych w Starostwie)
b) na podstawie wynikow rekrutacji (dotyczy pracownikéw nowo
przyjetych)
c) na podstawie obserwacji pracownikdéw przez przetozonych w
- oparciu o nastepujace kryteria:
whasciwe Dalsze doskonalenie pracownika
zaznaczy¢

Pracownik posiada zadowalajaca wiedz¢ — wskazane tylko szkolenie
aktualizujace wiedze z danej dziedziny

Pracownik jest specjalista w swojej dziedzinie, jednak nic nie stoi na
przeszkodzie, by dalej si¢ rozwijat, doskonalil, podnosit swoje kwalifikacje




Pracownik jest odpowiednia osoba na wyzsze stanowisko

Pracownikowi mozna powierzy¢ wazne, odpowiedzialne i réznorodne zadania

1) SZKQOLENIA INICJOWANE PRZEZ STAROSTWO

Naczelnicy wydziatéw, nie rzadziej niz raz na rok, przeprowadzaja
analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych im pracownikow. Analizy tej
dokonuje na podstawie rozmow z pracownikami, oceny wynikow ich pracy,
skarg i wnioskow zglaszanych przez klientéw Starostwa oraz na podstawie
obserwacji, w jaki sposdb pracownicy radzg sobie w codziennych sytuacjach
zawodowych 1 w jaki sposob rozwigzuja napotkane problemy.

W przypadku stwierdzenia potrzeby przeszkolenia pracownika Naczelnik
Wydziatu sktada do Starosty wniosek na zakup ustugi szkoleniowej =z
wybranego zakresu tematycznego.

Starosta dokonuje oceny wniosku poprzez dokonanie stosownego zapisu
wyrazajacego zgode na udziat pracownika w szkoleniu lub tez brak takiej zgody.
Whioski, ktére uzyskaty akceptacje Starosty moga byc¢ skierowane do realizacji

przez Naczelnika Wydziatu.

2) ZEWNETRZNA OFERTA SZKOLENIOWA

W przypadku, gdy do Starostwa wplynie oferta szkoleniowa o tematyce
zwigzanej z administracja samorzadowg lub pokrewnej wowczas pracownicy
Kancelarii dokonuja jej oceny tematycznej i przekazuja do wilasciwego
Wydziatu. Naczelnik Wydziatu dokonuje jej oceny pod wzgledem przydatnosci

dla pracownikow.

.



Po rozpatrzeniu oferty i analizie potrzeb szkoleniowych Naczelnik
Wydziatu podejmuje decyzje o mozliwosci uczestnictwa w przedmiotowym
szkoleniu pracownika Wydziatu i sktada do Starosty wniosek na zakup ushugi
szkoleniowej z wybranego zakresu tematycznego.

Starosta dokonuje oceny wniosku poprzez dokonanie stosownego zapisu
wyrazajacego zgode na udziat pracownika w szkoleniu lub tez brak takiej zgody.
Whnioski, ktore uzyskaty akceptacje Starosty mogg by¢ skierowane do realizacji

przez Naczelnika Wydziatu.

3. OCENA I EWIDENCJA SZKOLEN

a) ocena szkolen

Kontrolujac dziatania realizowane w procesie doskonalenia pracownika

przetozony winien ocenic:

1. Czy szkolenie przyniosto zmiany w jakosci pracy lub zachowaniach
pracownika?

2. Czy optacalo sie ponies¢ koszty zwigzane ze szkoleniem
pracownika?

3. Jakie korzysci przyniosto skierowanie pracownika na szkolenie?

W przypadku szkolen zewngtrznych (wyjazdowych) pracownik ds. kadr
najpozniej w nastgpnym dniu po szkoleniu przekazuje pracownikowi

wytypowanemu do uczestniczenia w szkoleniu formularz ANKIETA OCENY

SZKOLENIA, ktory stanowi Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 30/3005.

Jednoczesnie informuje o koniecznosci dokonania rzetelnej oceny szkolenia 1

zwrocenia wypelnionego formularza w terminie 7 dni od dnia zakonczenia

szkolenia.



W przypadku szkolen organizowanych na miejscu (wewnetrznych)
formularze oceny szkolenia rozdawane sa na koniec szkolenia oraz zwracane w
tym samym dniu zaraz po wypekieniu.

Pracownik dziatu kadr dokonuje analizy zebranych ocen, a wyniki analizy
w postaci liczby zebranych punktow zapisywane sa na liScie firm

szkoleniowych.
b) ewidencja szkolen
Ewidencja szkolen pracownikow jest prowadzona na podstawie ankiet

oceny szkolenia na formularzu EWIDENCJA SZKOLEN PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO,

stanowiacym zafacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 30/2005. Ewidencje prowadzi
pracownik ds. kadr. Wspomniany formularz jest aktualizowany po kazdym

odbytym przez pracownika szkoleniu.

V. AKTUALIZACJA LISTY FIRM SZKOLENIOWYCH

Pracownik ds. kadr opracowuje liste firm szkoleniowych, uwzgledniajac ich
specjalizacje.

Po kazdym szkoleniu odbytym przez pracownika (-6w) dokonuje aktualizacji
listy firm szkoleniowych na podstawie oceny otrzymanej od uczestnika szkolenia,
polegajgcej na dopisaniu wynikéw oceny i zaktualizowaniu rankingu.

Zaktualizowana lista jest dostepna dla kazdego pracownika w dziale kadr.



Imig i nazwisko pracownika Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 30/2005
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 26 wrzesnia 2005r. w sprawie
wprowadzenia systemu podnoszenia kwalifikacji
pracownikédw zatrudnionych
w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego

data szkolenia Imig i nazwisko wyktadowcy

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Postugujac sig skala ocen od 1 do 5 (1 = zla, 2 = ponizej przecietnej, 3 =
przecigtna, 4 = dobra, 5 = bardzo dobra) prosze oceni¢ szkolenie pod wzgledem:

1) OCENA JAKOSCI PREZENTACJI ORAZ PRZYGOTOWANIA

WYKLADOWCY
Badane kryteria: Skala ocen
(zaznacz wiasciwy kwadrat)
1. Przygotowanie merytoryczne 1 2 |3 4 |5
2. Przygotowanie praktyczne 1 2 3 4 |5
3. Sposob prezentacji 1 2 |3 4 |5
4. Komunikatywno$¢ 1 2 3 4 15
5. Przystepnos¢ przekazywanych informacji 1 2 3 4 |5
6. Kultura osobista 1 2 3 4 |5
2) OCENA MATERIALOW SZKOLENIOWYCH
Badane kryteria: Skala ocen
(zaznacz whasciwy kwadrat)
1. Opracowanie merytoryczne | 2 3 4 |5
2. Opracowanie graficzne 1 2 |3 4 |5
3. Przystepnos¢ informaciji 1 2 3 4 |5
4. Czytelnos¢ 1 2 3 4 |5
5. Przejrzystos¢ 1 2 3 4 |5

Moim zdaniem szkolenie byto ciekawe w stopniu ...
(okresl w procentach od 0% do 100%)

Mogtem/am nauczy¢ si¢ czego$ nowego w stopniu ...l
(okresl w procentach od 0% do 100%)
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