ZARZADZENIE NR 99/2009
STAROSTY INOWROCLEAWSKIEGO
z dnia 12 pazdziernika 2009 r.

w sprawie wprowadzenia systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pozn. zm.)! zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig ,,System podnoszenia kwalifikacji pracownikow Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Inowroctawskiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2009 r.

Nie wnosze zastrzezen

wzgledem prawny”kﬁ .
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! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz.1111 i Nr 223, poz.1458 oraz z 2009 r. Nr 92, poz. 753



Zalacznik do zarzadzenia nr 99 /2009
Starosty Inowroctawskiego
z dnia 12 pazdziernika 2009 r.

SYSTEM PODNOSZENIA KWALIFIKACJI
PRACOWNIKOW

STAROSTWA POWIATOWEGO W INOWROCLAWIU



§ 1. ,System podnoszenia kwalifikacji pracownikow Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu” okresla zasady planowania, organizowania i dokumentowania szkolen
pracownikow Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu.

§ 2. Pracownicy mogg by¢ kierowani na szkolenia zwiazane z wykonywang pracy, stuzace
ich rozwojowi zawodowemu, uzyskaniu dodatkowej wiedzy oraz umiejetnosci niezbednych
do prawidlowej realizacji zadan Starostwa, na zasadach okreslonych w niniejszym Systemie.

§ 3. Ilekro¢ w Systemie jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu,

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Inowroctawskiego,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego,

4) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub kierujacego pracg
komorki organizacyjnej o innej nazwie,

5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa lub réwnorzedng komorke
organizacyjng o innej nazwie.

§ 4.1, Podnoszenie kwalifikacji odbywa si¢ poprzez:

a) samoksztalcenie,

b) szkolenia wewnetrzne,

¢) szkolenia zewnetrzne w formach pozaszkolnych,

d) szkolenia zewnetrzne w formach szkolnych.
2. Podnoszenie wiedzy, umiejetnoscei i kwalifikacji pracownikow w formie samoksztatcenia
jest realizowane poprzez korzystanie przez pracownikow w szczegélnosci z:

a) oprogramowan komputerowych,

b) materialéw szkoleniowych gromadzonych w wydziatach,

¢) prenumerowanej prasy 1 literatury fachowej przechowywane) w wydzialach

lub w biblioteczce Starostwa,

d) artykutéw prasowych przekazywanych naczelnikom wydzialow przez Sekretarza.
3. Szkolenia wewnetrzne organizowane i prowadzone sa przez pracownikéw Starostwa.
4. Szkolenia zewnetrzne pozaszkolne moga mie¢ forme:

a) warsztatow,

b) seminariéw,

¢) kursow,

d) konferencji,

e¢) inna, jezeli celem szkolenia jest podnoszenie kwalifikacii.
5. Szkolenia zewngtrzne w formach szkolnych:

a) studia wyzsze,

b) studia podyplomowe.

§ 5.1. Starosta lub osoba upowazniona moze skierowac pracownika na szkolenie w formie

pozaszkolnej jezeli:

a) zachodzi potrzeba poglgbienia wiedzy i umiejgtnosci pracownika w zakresie zadan
realizowanych na danym stanowisku pracy, niezbgdnych do prawidlowego
wykonywania zadan Starostwa,

b) zostaly zmienione przepisy prawa dotyczace realizowanych zadan,



¢) zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych uprawnieni i umiejetnosci,
wymaganych na danym stanowisku pracy.
2. Udzial pracownikéw w szkoleniach odbywa sie w oparciu o roczny plan szkolen.

§ 6.1. Starosta lub osoba upowazniona moze za zgoda pracownika skierowaé
go na studia wyzsze lub podyplomowe w celu podjgcia nauki na kierunku, pozwalajacym
uzyskanie wyksztalcenia niezbednego dla wlasciwej realizacji zadan Starostwa.

2. Podnoszenie kwalifikacji w formach szkolnych moze odbywaé sie na zasadach
okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 12 pazdziemika 1993 r. w sprawic zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogélnego dorostych (Dz. U. z 1993 r. Nr 103, poz.
472, z pézn. Zm.).

§ 7.1. Zasady rozpowszechniania informacji o szkoleniach:

1} Sekretarz przekazuje oferty szkolen i informacje o szkoleniach pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe Starostwa lub w przypadku szkolen waznych,
bezposrednio do wlasciwego naczelnika wydziatu, przekazujac kopie oferty
pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe,

2) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przeprowadza wstepna selekcje ofert
uwzgledniajac:

a) potrzeby pracownikOw przedstawione w planie szkolen,

b) oceng firm skladajacych oferty,

¢) mozliwosci finansowe Starostwa.
3) wybrane oferty szkolen przekazywane sa do wlasciwych naczelnikow wydziatow,
2. Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe rejestruje oferty szkolen.

§ 8. Zasady kterowania na szkolenia w formie pozaszkolnej:

1) naczelnicy  wydzialbw  wnioskuja  do Sekretarza  lub innej osoby
upowaznione] o delegowanie pracownikéw na szkolenie, poprzez adnotacj¢ na ofercie
szkolenia, zaznaczajac czy szkolenic jest planowane czy nieplanowane,

2} Sekretarz lub inna osoba upowazniona deleguje pracownika na szkolenie poprzez
adnotacj¢ na ofercie szkolenia,

3) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zglasza pracownika na szkolenie zgodnie
z trybem okre$lonym w ofercie,

4) udziat pracownika w szkoleniu jest ewidencjonowany w rejestrze szkolen
oraz w kartotece szkolert pracownika,

5) w rejestrze, o ktéorym mowa w pkt. 4 przechowuje si¢ kopig oferty szkolenia oraz ankiete
oceniajaca szkolente,

6) wzor rejestru szkolen okresla zatacznik nr 1,

7) wzor karty szkolen pracownika okre$la zatacznik nr 2,

8) wzor ankiety oceniajace) szkolenie okresla zalacznik nr 3.

§ 9. Planowanie szkolen.

1} naczelnicy wydzialow na podstawie przeprowadzonej analizy potrzeb szkoleniowych,
sporzadzajg projekt rocznego planu szkolen pracownikéw wydzialu i przekazujg
pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe, w terminie do 15 listopada kazdego roku,

2) na podstawie projekiéw planéw szkolen, o ktéorych mowa w pkt.] pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe opracowuje w terminie do 31 grudnia kazdego roku roczny plan
szkolen pracownikow Starostwa i przekazuje Sekretarzowi do zaopiniowania,



3) zaopiniowany przez Sekretarza plan szkolefi, o ktérym mowa w pkt. 2 zatwierdza
Starosta lub osoba upowazniona,

4) realizacja rocznego planu szkolen wuzalezniona jest od wysokosci $rodkéw
zaplanowanych na ten cel w budzecie,

5) wzér projektu planu szkolef pracownikéw okresla zalgcznik nr 4,

6) wzor planu szkolen pracownikow Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu okresla
zatacznik nr 5,

§ 10.1. Uczestnictwo pracownikoéw w szkoleniach wewnetrznych odbywajacych
si¢ w Starostwie potwierdzane jest na formularzu ,Informacja o przeprowadzonym szkoleniu
wewnetrznym”, stanowigcym zalacznik nr 6.

2. Po przeprowadzonym szkoleniu wewngtrznym, informacje, o ktérej mowa w pkt. 1
przekazuje sie pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe Starostwa.

§ 11. Wnioski w sprawie zakupu literatury fachowe] oraz prenumeraty prasy, stanowiacej
material pomocniczy do samoksztalcenia, naczelnicy skiadajg do Sekretarza, ktory decyduje
o ich realizacji.

§ 12.1. Dokumentem potwierdzajacym odbycie przez pracownikéw szkolenia jest:
a) zaswiadczenie,
b) certyfikat,
¢) inny dokument potwierdzajacy odbycie szkolenia.
2. Po odbytym szkoleniu pracownicy przekazuja kopie dokumentéw potwierdzajacych
odbycie szkolenia pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.
3. Dokumenty i karte szkolen przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 13. Pracownik uczestniczacy w szkoleniu, w terminie 7 dni od daty odbycia szkolenia,
upowszechnia wiedz¢ ze szkolenia wsréd pracownikéw wydzialu wykonujacych takie same

lub pokrewne zadania oraz przekazuje materialy ze szkolenia do ich dyspozycji.

§ 14. Niniejszy System obowiazuje wszystkich pracownikdéw Starostwa.




Zatacznik nr 1
REJESTR SZKOLEN .-I‘l-l.l-l.l.ll.ll..l.ROK
Ogoblna
” ocena
ng(;gg;:: % | szkolenia
Nazwisko 1 Imlg Kor}lorkzil Temat szkolenia Organizator szkolenia | Data szkolenia KOSZt. szkolen (na .
pracownika organizacyjna szkolenia podstawie
tak/poza .
planem anku_ety .
oceniajace]
szkolenie)
2 3 ] 7 8 9




Zalacznik nr 2

KARTA SZKOLEN PRACOWNIKA

Imig i nazwisko pracownika

----------------------------------------------------------------------------

Stanowisko

-------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

L.p. Data szkolenia Temat szkolenia
zewngtrznego / wewngtrznego

1 2 3




Zalacznik nr 3

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Nazwisko i imig¢ uczestnika szkolenia

......................................................................

Nazwa komorki organizacyjnej

-------------------------------------------------------------------------

Temat szkolenia

.............................................................................................

Organizator szkolenia

.......................................................................................

Imig i nazwisko osoby prowadzacej szkolenie

..........................................................

Data i miejsce szkolenia

....................................................................................

1. Prosz¢ o dokonanie oceny szkolenia wg nastgpujacej skali ocen, wpisujgc oceng
w odpowiednie pole*:

5 - bardzo dobre; 4 - dobre; 3 - $rednie; 2 -z 1 - bardzo zle;

Ocena

— zdobycie nowej wiedzy i um1efgtnosc1

— metody szkolenia (spos6b przekazania wiedzy, mozliwosci aktywnego

uczestnictwa)

— rytm pracy 1 §rodki dydaktyczne ( praktyczne ¢wiczenia, przykiady)

— przydatnos$c na obecnym stanowisku

— przydatno$¢ w dalszej karierze zawodowej

— lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwosé dojazdu

— przeprowadzenie w zaplanowanym czasie (skrécenie, op6Znienie)

-— warunki pracy: sala, wyposazenie, o§wietlenie, itp.

— materiaty szkoleniowe

— wyzywienie

— znajomos¢ tematu, przygotowanie merytoryczne

— umieje¢tnosé przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do wspdlnej

pracy

— stopien realizacji programu

— przekazanie wiedzy w wyczerpujacy sposob




Zalgcznik nr 4

PROJEKT PLANU SZKOLEN PRACOWNIKOW

L Y N Y Y Y N Y N Y]

(nazwa komorki organizacyjiej)

NAROK....cccovvvvvimvinnnne

Szkolenie Termin szkolenia
L.p. Temat szkolenia wewnetrzne/zewngtrzne | Liczba oséb  |(dotyczy tylko szkolenia
wewnetrznego)
1 2 3 4 5
Inowroclaw....ccovevviinvenninnennen - Cererteretstatestntsnataratrasnainns

(podpis naczelnika wydziatu)




Zatacznik nr 5

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W INOWROCELAWIU

NA [ RN AR RN N AR NEANERNEENY N ROK
. . Szkolenje |Termin szkolenia
L.p. Temat szkolenia Komérka Liczba wewnetrzne/ (dotyczy tylko
organizacyjna oséb szkolenia
zewnetrzne wewngtrznego)
1 2 3 4 5 6
1
|

Opracowal/a: .......ooiiiiiiiiiiiniiiiiiinn,

Zaopiniowal: .......ocevieviiiiiniiiininn
Zatwierdzil:

(podpis Starosty lub osoby upowazniongj)

INOWrockaW..c..cvvviveiiciireiasecneensnn




Zatacznik nr 6

INFORMACJA O PRZEPROWADZONYM SZKOLENIU

WEWNETRZYM
Temat szkolenia .........coiieiiiiiiiiiiiiiiii sttt ree e e raer e e s e s eeras
KomoOrka organiZacyjial. .. ococesvieieiuiniiiersernstisnsiesnsetsasascasesessasassesssesesssnnsnsnses
Imig¢ i nazwisko pracownika prowadzacego szkolenie ..........cocvvvieiniiiniiiiniiiieiiinn

Data szkolenia

-------------------

Lista uczestnikow szkolenia

L.p.

Imig i nazwisko pracownika

Podpis pracownika

2

3

Podpis osoby prowadzjcej szkolenie:

......................................

Podpis naczelnika wydzialu

........................................




