ZARZADZENIE Nr 234
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 30 grudnia 2005 r.

w sprawie: wprowadzenie systemu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
obejmujacego szkolenia i samoksztalcenia pracownikow Urzedu Miejskiego
w Pultusku

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) , zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam system podnoszenia kwalifikacji pracownikow obejmujacy szkolenia i
samoksztatcenie pracownikow Urzedu Miejskiego w Puttusku.

§2

System podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu Miejskiego w Puttusku obejmujacy
szkolenia i samoksztatcenie zawiera:
1) procedure aktualizacji kart — stanowiaca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
2) procedurg oceny szkolen — stanowiaca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
3) procedurg aktualizacji firm szkoleniowych — stanowiaca zaltacznik nr 3 do Zarzadzenia
4) procedurg kierowania na szkolenia — stanowiaca zatacznik nr 4 do Zarzadzenia

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Pultusk
(-)mgr inz. Wojciech De¢bski
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 234
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 30 grudnia 2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KART

1. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie wzoru indywidualnej karty szkolen, ktora posiada kazdy
pracownik Urzedu Miejskiego w Pultusku oraz sposobu zbierania danych i uzupetniania karty
szkolen.

2. Zakres procedury.

Procedura obejmuje swoim zakresem: okreslenie oséb odpowiedzialnych za aktualizacje
procedury oraz sposobu zbieranie danych i uzupelianie indywidualnych kart szkolen
pracownikow, tryb oraz terminy przekazywania danych do aktualizacji kart szkolen do osoby
odpowiedzialnej za aktualizacj¢ kart, a takze wzor indywidualnej karty szkolen.

3. Wykaz odpowiedzialnosci.

Sekretarz Miasta — odpowiedzialny za aktualizacj¢ procedury.

Kierownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru — nadzor merytoryczny nad zbieraniem danych
1 aktualizacja kart szkolen.

Pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru — odpowiedzialny za zbieranie danych

1 aktualizacje kart szkolen.

Pracownik — uczestnik szkolenia — odpowiedzialny za przekazanie informacji o odbytym
szkoleniu w wyznaczonym terminie.

4. Tryb postgpowania.

Kazdy pracownik Urzg¢du Miejskiego w Puttusku posiada indywidualna karte szkolen,

w ktorej rejestruje si¢ wszystkie szkolenia zewngtrzne 1 wewngtrzne, w ktérych pracownik
uczestniczyt. Karta jest zalozona i przechowywana przez Wydzial Organizacji 1 Nadzoru.
Karta jest prowadzona i1 aktualizowana przez pracownika Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru
odpowiedzialnego za zbieranie danych i aktualizacje kart — wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik do Procedury aktualizacji kart. W kartach rejestrowane sa tylko szkolenia,

w ktérych pracownik uczestniczyt.

5. Szkolenia.

a) zewngtrzne — pracownik po powrocie ze szkolenia ma obowiazek zglosi¢ si¢ do
pracownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru odpowiedzialnego za zbieranie danych

i aktualizacje kart w celu przekazania informacji dotyczacych:

- tematu szkolenia,

- firmy bedacej organizatorem szkolenia,

- terminu szkolenia,



- oceny szkolenia.

b) wewngtrzne szkolenia — organizator szkolenia wewngtrznego przekazuje listg 0sob
uczestniczacych w szkoleniu do pracownika Wydziatu i Organizacji Nadzoru
odpowiedzialnego za zbieranie danych i aktualizacj¢ kart szkolen.

Lista oséb uczestniczacych w szkoleniu zawiera co najmniej informacje w zakresie:

- tematu szkolenia,

- wydziatlu bedacego organizatorem szkolenia,

- terminu szkolenia,

- list¢ uczestnikow: imig 1 nazwisko, wydziat, podpis uczestnika.

Informacje przekazywane sa w formie pisemne;j.

Termin przekazania informacji — 7 dni od daty zakonczenia szkolenia.

Aktualizacji kart szkolen dokonuje si¢ na podstawie listy osob uczestniczacych w szkoleniu,
przekazanej przez organizatora.

Karty szkolen prowadzone sa w formie elektronicznej. Po zakonczeniu kazdego roku
kalendarzowego pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru odpowiedzialny za zbieranie
danych i aktualizacje kart przetwarza kart¢ na dokument papierowy i przechowuje, a potem
archiwizuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz sporzadza informacje dla
Kierownikéw Wydziatléw o szkoleniach w jakich uczestniczyli pracownicy wydziatu, do
ewentualnego wykorzystania podczas prowadzenia ocen okresowych pracownikow.

6. Zalaczniki do procedury.

Wzor Karty szkolen

WZOR
KARTA SZKOLEN
Imig¢ i nazwisko pracownika Wydzial Stanowisko
Firma .
Temat Termin Ocena

L.p. szkoleniowa/organizator

. szkolenia szkolenia
szkolenia

szkolenia




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 234
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 30 grudnia 2005 r.

PROCEDURA OCENY SZKOLEN

1. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie sposobu i terminéw oceny szkolen przez pracownikow
Urzedu Miejskiego w Puttusku oraz przez przetozonych.

2. Zakres procedury.

Procedura obejmuje swoim zakresem: okreslenie oséb odpowiedzialnych za aktualizacje
procedury i realizacje poszczegolnych jej etapéw, wskazniki wedlug jakich dokonywana jest
ocena oraz jakie czynniki sa priorytetowe, obowiazek oceny szkolenia przez kazdego
pracownika po odbytym szkoleniu.

3. Osoba odpowiedzialna.

Sekretarz Miasta - odpowiedzialny za aktualizacjg procedury.

Sekretarz Miasta - odpowiedzialny za weryfikacj¢ ofert szkoleniowych z uwzglednieniem
wynikow oceny szkolen.

Kierownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru- nadzor merytoryczny nad stosowaniem
1 przestrzeganiem procedury, analiza wynikow oceny szkolen.

Wydziatu Organizacji i Nadzoru - dostarczanie i zbieranie ankiet oceny szkolenia oraz
wprowadzenie wynikow ankiet.

Pracownik - uczestnik szkolenia - odpowiedzialny za wypelnienie ankiety i dostarczenie do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru w wymaganym terminie.

4. Terminy przeprowadzania oceny szkolen.

Ocena szkolenia - przeprowadzana jest przez pracownika - uczestnika szkolenia, w formie
ankiety - w terminie 7 dni od daty zakonczenia szkolenia.

5. Tryb post¢powania.

5.1. Kazdy pracownik, po zakonczeniu szkolenia ma obowiazek zgtosi¢ si¢ do Pracownika
Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru w terminie okre§lonym w punkcie 4. niniejsze]
Procedury w celu dokonania oceny wstgpnej szkolenia. Ocena szkolenia
przeprowadzana jest w formie ankiety, ktora wypeinia pracownik - wzor ankiety
stanowi Zalacznik do Procedury Oceny Szkolen.



5.2. W przypadku, gdy pracownik nie zglosi si¢ w terminie okre§lonym w punkcie 4.,
pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru na podstawie rejestru szkolen, wzywa
pracownika do zgloszenia si¢ 1 wypetienia ankiety.

5.3. Wskazniki, wedtug ktorych dokonywana jest ocena szkolenia:

- strona merytoryczna szkolenia,
- metodyka szkolenia,

- tematyka szkolenia,

- organizacja szkolenia,

- czas szkolenia.

Wskazniki priorytetowe to: strona merytoryczna szkolenia, tematyka szkolenia,

metodyka szkolenia. W oparciu o te wskazniki dokonywana bedzie ocena firm

szkoleniowych oraz aktualizowana baza firm szkoleniowych.

6. Zalacznik do procedury.
Wz6r Ocena szkolenia

WZOR

Ocena szkolenia

Imig i nazwisko pracownika ..............cooiiiiiiiiiiiiii

Wydzial i stanowisko pracy ............coooeiiiiiiiiiiiiiiiii

Temat szkolenia

Firma/organizator szkolenia

Imi¢ i nazwisko
prowadzacego/prowadzacych szkolenie

Koszt szkolenia
(bez kosztu delegacji)

Miejsce szkolenia
(miejscowos$¢, adres)




Ilos¢ godzin/dni zajeé

Data szkolenia

Strona merytoryczna szkolenia gcena w skali od 1 do

Znajomos¢ tematu przez wykltadowce
Umieietno$¢ przekazania tresci przez wyktadowce
Zaspokoienie oczekiwan w stosunku do tematu
Uzyskanie odpowiedzi na zadawane pytania

Metodyka szkolenia gcena w skali od 1 do

Ocena wyktadow - czy przekazywane tresci byty
zrozumiate
Ocena ¢wiczen - czy prowadzone ¢wiczenia beda/sa
przydatne w dalszej pracy
Czy podawane przyktady miaty odniesienie
do twojej pracy?

Tematyka szkolenia Ocenaw  od1do
skali 1 6

Zdobycie nowej wiedzy
Zdobycie nowych umieietnosci
Przydatno$¢ w praktyce
Czy temat zostal omowiony w sposob wyczerpujacy

Organizacja szkolenia gcena w skaliod I do

Warunki, w jakich prowadzone bylo szkolenie
Przestrzeganie planu zaje¢
Przygotowanie materialdw szkoleniowych

Czas szkolenia Ocena w skali od 1 do

Czas trwania szkolenia

( data 1 podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 234
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 30 grudnia 2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI BAZY FIRM SZKOLENIOWYCH

1. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie sposobu postgpowania podczas aktualizacji bazy firm
szkoleniowych utworzonej i prowadzonej przez Urzad Miejski w Puttusku.

2. Zakres procedury.

Procedura obejmuje swoim zakresem: okreslenie osob odpowiedzialnych za aktualizacjg
procedury, kryteria aktualizacji bazy firm szkoleniowych, tryb postgpowania w celu
systematycznego prowadzenia aktualizacji bazy firm szkoleniowych.

3. Wykaz odpowiedzialnoSci.

Sekretarz Miasta — odpowiedzialny za aktualizacj¢ procedury

Kierownik Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru — nadzor merytoryczny nad stosowaniem i
przestrzeganiem procedury.

Pracownik — uczestnik szkolenia — odpowiedzialny za dokonanie oceny szkolenia

Pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru — odpowiedzialny za aktualizacj¢ bazy firm
szkoleniowych.

4. Kryteria aktualizacji bazy firm szkoleniowych.

Baza firm szkoleniowych zawiera:

- wykaz firm rekomendowanych — w wykazie firm rekomendowanych umieszczone sa firmy,
ktore podczas szkolen przez pracownikow — uczestnikow szkolenia, uzyskuja noty od 4 do 6

- wykaz firm nie polecanych — w wykazie firm nie polecanych umieszczone sa firmy, ktore w
wyniku oceny szkolen przez pracownikdéw — uczestnikdéw szkolenia, uzyskuja noty od 1 do 3.

5. Tryb postgpowania.

5.1 Baza firm szkoleniowych zawiera: wykaz firm rekomendowanych oraz wykaz firm
nie polecanych.

5.2 Pracownik Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru odpowiedzialny za aktualizacj¢ bazy firm
szkoleniowych dokonuje wpisu dotyczacego firmy szkoleniowej do Bazy firm
szkoleniowych stanowiacej zatacznik do Procedury aktualizacji firm szkoleniowych.

5.3 Pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru odpowiedzialny za aktualizacj¢ Bazy firm
szkoleniowych dokonuje aktualizacji Bazy na poczatku kazdego miesiaca i przekazuje
aktualng Baze do Sekretarza Miasta.



6. Zalacznik do procedury.

Wzoér Baza firm szkoleniowych

WZOR

BAZA FIRM SZKOLENIOWYCH

Wykaz firm rekomendowanych

Lo. Nazwa firmv Adres firmv | Tematvka Uzvskana nota
Wykaz firm nie polecanych
Ln. Nazwa firmv Adres firmv__ [ Tematvka Uzvskana nota
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 234
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 30 grudnia 2005 r.

PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIA

1. Cel i zakres procedury.

Celem procedury jest okreslenie sposobu postgpowania podczas kierowania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Puttusku na szkolenia zewngtrzne

2. Zakres procedury.

Procedura obejmuje swoim zakresem: okreslenie os6b odpowiedzialnych za aktualizacje
procedury, kryteria kierowania na szkolenia zewngtrzne, obowiazek korzystania z informacji
zawartych w bazie firm szkoleniowych przy kierowaniu na szkolenia, obowiazek korzystania z
wnioskow wynikajacych z oceny pracownikéw przy kierowaniu na szkolenia, tryb postgpowania
przy kierowaniu na szkolenia.

3. Wykaz odpowiedzialno$ci.

Sekretarz Miasta - odpowiedzialny za aktualizacj¢ procedury.

Sekretarz Miasta - odpowiedzialny za weryfikacje ofert szkoleniowych oraz przekazanie do
wlasciwych wydziatow.

Skarbnik Miasta - odpowiedzialny za weryfikacj¢ Skierowan na szkolenie pod katem
mozliwosci finansowych.

Sekretarz Miasta - nadzor merytoryczny nad stosowaniem i przestrzeganiem procedury.
Sekretarz Miasta i poszczeg6lni kierownicy wydzialow — odpowiedzialni za kierowanie

na szkolenia zgodnie z procedura.

Wydziat Organizacji i Nadzoru - odpowiedzialny za zgloszenie pracownika na
szkolenie i wystawienie delegacji oraz prowadzenie rejestru szkolen.

4. Kryteria kierowania na szkolenia.

Kryteria kierowania na szkolenia okreslone w procedurze ustalono wedtug ich waznos$ci W
odniesieniu do prawidtowego funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Puttusku

4.1.Zwigkszenie zakresu dziatalnosci wydziatu/pracownika,

4.2.Zmiana stanowiska pracy ( w odniesieniu do pracownika),

4.3.Zmiany legislacyjne,

4.4.Problemy zglaszane przez pracownika/pracownikow, gtéwnie w zakresie trudnos$ci w
realizacji powierzonych obowiazkow,

4.5.Wyniki ocen okresowych,

4.6.Plan szkolen.



5. Tryb postepowania.

5.1.Szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty i inne formy podwyzszania kwalifikacji (w treSci zwane
szkoleniami) oraz konferencje, na ktoére pracownik zostaje skierowany i delegowany
optacane sa przez Urzad Miejski w Puttusku wraz z kosztami delegacji.

5.2.Weryfikacj¢ ofert firm szkoleniowych przeprowadza Sekretarz Miasta, z
uwzglednieniem bazy firm szkoleniowych i poprzez dekretacje przekazuje do

wiasciwych Wydziatow.

5.3.Pracownik sktada wniosek do swojego kierownika wydziatu na szkolenie zewngtrzne na
druku ,,Skierowanie na szkolenie”.

5.4. Kierownicy Wydzialow po zapoznaniu si¢ z oferta, przedstawiaja propozycj¢ skierowania
pracownika/pracownikow na szkolenie.

5.5.Pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru przedstawia ,,Skierowanie na szkolenie"
Skarbnikowi Miasta i uzgadnia mozliwosci jego realizacji.

5.6.Skarbnik Miasta, po analizie mozliwosci finansowych, kontrasygnuje ,,Skierowanie na
szkolenie" lub odmawia kontrasygnaty ze wzgledu na brak srodkow finansowych.

5.7. Sekretarz Miasta podejmuje decyzj¢ o skierowaniu pracownika na szkolenie.

5.8.W przypadku wyrazenia zgody przez Sekretarza Miasta na oddelegowanie pracownika na
szkolenie, Pracownik Wydzialu Organizacji i Nadzoru wysyla zgloszenie do organizatora
szkolenia, wystawia delegacje dla pracownika skierowanego na szkolenie.

6. Zalaczniki do procedury.

Wz6r Skierowanie na szkolenie

WZOR
Skierowanie na szkolenie

Imig i nazwisko pracownika

Wydziat

Stanowisko pracy

Temat szkolenia

Koszt szkolenia




( podpis Kierownika Wydziahu)

( podpis Skarbnika Miasta) ( podpis Sekretarza
Miasta)
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