ZARZADZENIE NR 0152/ 9 /05
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 16 lutego 2005 r.

w sprawie funkcjonowania Systemu szkolen i doskonalenia zawodowego

Majac na wzgledzie realizacje zadan okreslonych w V Zasadzie Fachowosci w ramach Akcji
Spotecznej ,Przejrzysta Polska”, w celu ustanowienia standardéw w procesie zarzadzania

kadrami

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

System szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw funkcjonujacy w Urzedzie Miasta

Tychy okres$la zatgcznik do zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podlegtych im

pracownikéw z Systemem, o ktérym mowaw § 1.

§3
Odpowiedzialnym za realizacje zarzadzenia jest Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr
i Szkolenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informac;ji

Publicznej.
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WSTEP
Najwazniejszym zasobem kazdej organizacji sg pracownicy zaangazowani w dang
dziatalnos¢. Jest to szczegodlnie wazne w administracji publicznej - samorzadowej, gdzie
zachowanie i praca poszczegoélnych pracownikdédw bezposrednio oddziatuje na wizerunek
Urzedu. W celu motywowania pracownikdéw, sktaniania ich do osobistego rozwoju,
podnoszenia kwalifikacji, istotne jest wprowadzenie zasady systematycznego i planowego

szkolenia oraz doskonalenia zawodowego.

I. SZKOLENIA

System szkolen i doskonalenia zawodowego obejmuje wszystkich pracownikéw
Urzedu, jest to podstawowy element w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownika.
Skierowanie pracownika na szkolenie nastepuje na wniosek bezposredniego przetozonego.
,Zgtoszenie na szkolenie” przekazuje sie na wystandaryzowanym druku do Wydziatu
Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia.

Pracownicy kierowani sg na szkolenia, kursy, seminaria, konferencje, warsztaty itp.
z zakresu odpowiadajgcego wykonywanym przez pracownikéw zadaniom, zgodnie
z indywidualnymi zakresami obowigzkéw oraz wskazaniami zawartymi w okresowych
ocenach pracownikéw.

Plany szkolen

Wydziat Organizacyjny analizuje i okresla potrzeby szkoleniowe. Opracowanie planu
(harmonogramu) szkoleh nastepuje na podstawie informacji od Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Urzedu o planowanych zmianach w przepisach prawnych, analizy
istniejgcego porzadku prawnego, rocznej analizy zgtoszen na szkolenie oraz rocznej analizy
ankiet oceniajgcych szkolenia.

Szkolenia wewnetrzne

Szkolenie pracownikéw przez przetozonych lub pracownikéw przez pracownikéw jest
szkoleniem wewnetrznym. Szkolenia wewnetrzne majg na celu rozwéj kompetencji
zawodowych i umiejetnosci osobistych pracownikéw w kluczowych dla Urzedu dziedzinach.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu planujg szkolenia indywidualne dla
pracownikdéw w swoich jednostkach, w powigzaniu z celami i zadaniami realizowanymi przez
Wydziat.

Procedura postepowania

1. Szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty i inne formy podwyzszania kwalifikacji (w dalszej
czesci nazywane szkoleniami) oraz konferencje, na ktére pracownik zostaje delegowany
optacane sg przez Urzad wraz z kosztami delegacji.

2. Wnioski na szkolenia zewnetrzne oraz konferencje sktadane sg do Wydziatu

Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia na druku ,Zgtoszenie na szkolenie”.



3. Delegowanie pracownikdw na szkolenia odbywa sie po wypetnieniu Zgtoszenia na
szkolenie i uzyskaniu akceptacji oséb w nim wskazanych.

4. Druk delegacji jest wystawiany przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego, Kadr
i Szkolenia.

5. Po zakonczonym szkoleniu nalezy dostarczy¢é do Wydzialu Organizacyjnego, Kadr
i Szkolenia zaswiadczenie potwierdzajace uczestnictwo lub stosowny certyfikat.

6. Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia dotacza kserokopie dokumentu, o ktérym mowa
w punkcie 5 do akt osobowych pracownika.

Ewidencja szkolen

Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia gromadzi informacje dotyczgce uczestnictwa
pracownikéw w szkoleniach, w tym miedzy innymi:
» daty szkolenia,
ilosci dni szkoleniowych,
tematu szkolenia,
organizatora (nazwa firmy szkoleniowej),

ceny,
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nazwiska pracownika biorgcego udziat w szkoleniu,
» jednostki organizacyjnej Urzedu, ktéra delegowata pracownika na szkolenie

Analiza szkolen

Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia dokonuje oceny szkolen w cyklu pétrocznym ( za |
potrocze i rok). Ocena dokonywana jest miedzy innymi na podstawie ankiety oceniajacej
szkolenie, wypetnianej przez osoby uczestniczace w danym szkoleniu. Whnioski z oceny
stuzg aktualizowaniu oraz usprawnianiu stosowanych elementéw systemu szkolen

i doskonalenia zawodowego.

Il. STUDIA WYZSZE, PODYPLOMOWE
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika moze nastapi¢ poprzez podjecie studidéw
wyzszych lub podyplomowych.

Zasady udzielania pomocy

Wspierajac pracownikdw w podjetej decyzji o samoksztatceniu ustala sie nastepujace
zasady pomocy:
1. Pracownikowi studiujgcemu moze by¢ udzielony ptatny urlop w wymiarze:

a. studia licencjackie - 14 dni roboczych od drugiego roku nauki, w ostatnim roku

dodatkowo 7 dni na pisanie pracy licencjackiej,

b. studia magisterskie — 14 dni roboczych od drugiego roku nauki, w ostatnim roku

dodatkowo 14 dni na pisanie pracy magisterskiej,

c. studia podyplomowe — 7 dni roboczych na pisanie pracy.




Warunkiem udzielenia urlopu jest przedstawienie zaswiadczenia o zaliczeniu | roku
studiow (z wytgczeniem studidéw podyplomowych), pozytywna opinia resortowego szefa
pionu Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz bezposredniego
przetozonego.

Kierunek studiéw powinien by¢ zgodny z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j.
Urlop szkoleniowy ptatny jest wedlug zasad obowigzujacych przy obliczaniu
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

Wzajemne prawa i obowigzki okreslaé bedzie zawarte porozumienie pomiedzy

pracodawca, a pracownikiem.

Procedura postepowania

Pracownik wystepujacy o urlop szkoleniowy jest zobowigzany do dostarczenia

zaswiadczenia o terminach zaje¢ obowigzkowych oraz o terminach egzaminéw.

2. Whniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego sktada sie, co najmniej na 2 dni przed

urlopem w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.

ZATWIERDZAM:

PREZYDENT MIASTA TYCHY

(-) mgr inz. Andrzej Dziuba
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