ZARZADZENIE NR 218/13
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dnia 27 wrzes$nia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Systemu rozwoju kompetencji kadr
w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2013r. poz. 594) w zwigzku z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458, ze zm.: Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 229, poz. 1494, z 2011r. Nr 134,
poz. 777 i Nr 201, poz. 1183. oraz z 2013r. poz. 645) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Wprowadzam System rozwoju kompetencji kadr w Urzedzie Miejskim w tomzy stanowigcy Zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. System rozwoju kompetencji kadr stanowi koicowy efekt projektu ,,Akademia Profesjonalnego Urzednika”
zrealizowanego przez firme PPHK Bytmet Ryszard Jagielski na rzecz Urzedu Miejskiego w tomzy w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V. Dobre rzgdzenie, Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzgdowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzgdzania w administracji samorzgdowej,
dofinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy do zapoznania sie z trescig Systemu
rozwoju kompetencji kadr, ktéry dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w tomzy
i Scistego przestrzegania zawartych w nim ustalen.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

MIECZYStAW LEON CZERNIAWSKI



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 218/13
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 27 wrze$nia 2013r.

System rozwoju kompetencji kadr

§1.1. Celem wdrozenia Systemu rozwoju kompetencji kadr jest doskonalenie pracy Urzedu i jego wizerunku
w spotecznosci lokalnej poprzez rozwdj kompetencji oraz ksztattowanie pozgdanych postaw
i zachowan pracownikéw. System ujednolica tryb postepowania w zakresie podwyzszania kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego. Okreslenie szczegétowych zasad i warunkéw udziatu
pracownikdéw w réznych formach szkolen zapewnia staty ich rozwéj zawodowy poprzez uzupetnianie wiedzy
merytorycznej i podniesienie umiejetnosci niezbednych przy wykonywaniu zadan.
2. System rozwoju kompetencji kadr obejmuje:

1. analize potrzeb szkoleniowych,

2. opracowanie rocznego planu szkolen,

3. realizacje szkolen,

4. ocene jakosci szkolen.

§2. W celu efektywnego wykorzystania zasobéw kadrowych i zapewnienia profesjonalnej realizacji zadan
Urzad Miejski w tomzy przyczynia sie do rozwoju zawodowego pracownikdéw rozumianego jako tworzenie
sprzyjajacych warunkéw i wspieranie dziatan w kierunku dtugofalowego rozwoju zawodowego pracownikow.

§3. Polityka szkoleniowa traktowana jest jako dziatalnos¢ priorytetowa w polityce kadrowej, ktorej
konsekwentna realizacja jest konieczna do utrzymania i rozwoju kwalifikacji zawodowych pracownikéw na
poziomie zapewniajgcym profesjonalng realizacje zadan Urzedu.

84. Przez szkolenia rozumie sie wszelkie pozaszkolne formy stuzgce podnoszeniu wiedzy i umiejetnosci oraz
rozwojowi postaw pracownikéw, jak: szkolenia, warsztaty, seminaria, konferencje, kursy itp. Szkolenia
powinny by¢ na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym i organizacyjnym zapewniajgcym
osiagniecie zaktadanego celu oraz spetnienie oczekiwan uczestnikdw.

§5. Realizacje procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu zapewnia Wydziat
Organizacji i Obstugi.

§6. Srodki finansowe na realizacje zadan szkoleniowych s3 ustalane corocznie w wysokosci adekwatnej do
mozliwosci finansowych Urzedu.

§7. Uczestnictwo pracownikdw w szkoleniach traktowane jest na réwni z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych.

§8. W postepowaniu majgcym na celu wybdr pracownika do udziatu w szkoleniu uwzglednia sie jego
stanowiskowy zakres zadan, kwalifikacje oraz dotychczasowy udziat w szkoleniach.

§9. Zakres merytoryczny szkolenia powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem wykonywanych przez
pracownika zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

§10. Wszyscy pracownicy Urzedu maja jednakowy dostep do szkoler i mozliwos¢ podwyzszania kwalifikacji
i rozwijania wiedzy zawodowe;j.

§11.1. W procesie realizacji Systemu rozwoju kompetencji kadr najwieksze znaczenie ma okreslenie
indywidualnych potrzeb szkoleniowych pracownikdw dokonane na podstawie analizy ich kompetencji
stanowiskowych i spotecznych w odniesieniu do wymogoéw ustalonych dla zajmowanych przez nich stanowisk
pracy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu w listopadzie kazdego roku przeprowadzajg analize potrzeb
szkoleniowych podlegtych pracownikdw na podstawie rozméw z pracownikami, oceny wynikow ich pracy,
wynikdéw ocen okresowych, rozstrzygnie¢ organdéw nadzorczych, wptywajacych skarg i wnioskéw od
interesantéw Urzedu, obserwacji umiejetnosci pracownikdow radzenia sobie w sytuacjach zawodowych i



rozwigzywania problemoéw. Obowigzek przeprowadzenia przez Kierownikéw analizy potrzeb szkoleniowych
nie wyklucza mozliwosci samodzielnego zgtoszenia potrzeb szkoleniowych przez pracownika.

3. Do dnia 30 listopada Kierownicy komodrek organizacyjnych zgtaszajg Sekretarzowi Miasta potrzeby
szkoleniowe na nastepny rok. Wzor zgtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

4. Sekretarz na podstawie zgtoszen Kierownikdw komodrek organizacyjnych opracowuje coroczny plan szkolen
pracownikéw Urzedu. Wz6r planu szkolen stanowi Zafacznik Nr 2 do niniejszego Systemu.

5. Sekretarz Miasta w uzasadnionych przypadkach w trakcie roku objetego planem szkolen moze podjgé
decyzje w sprawie przeprowadzenia innych szkolen i zaje¢ podnoszacych kwalifikacje pracownikéw niz ujete
w planie rocznym.

6. Coroczny plan szkolen zatwierdza Prezydent Miasta.

§12. Wptywajgce do Urzedu oferty szkoleniowe sg weryfikowane przez Sekretarza Miasta i nastepnie,
z uwzglednieniem rocznego planu szkolen, przekazywane do zainteresowanych merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu.

§13. Po rozpatrzeniu oferty szkoleniowej Kierownik komdrki organizacyjnej podejmuje decyzje o mozliwosci
uczestnictwa w przedmiotowym szkoleniu podlegtego pracownika i po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika
Miasta sktada wniosek do Sekretarza Miasta. Do wniosku dotgcza sie oferte szkoleniowg. Wzdér wniosku
stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Systemu.

§14. Sekretarz Miasta ocenia wniosek poprzez dokonanie zapisu wyrazajgcego zgode na zakup szkolenia lub
brak takiej zgody. Wniosek, ktdéry uzyskat akceptacje Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu zgtasza
pracownikowi Wydziatu Organizacji i Obstugi celem realizacji i wpisania do rejestru szkolen.

§15. Rejestr szkolen prowadzony jest przez pracownika Wydziatu Organizacji i Obstugi w wers;ji
elektronicznej. Wz6r rejestru stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

§16. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do dokonania oceny szkolenia w terminie 3 dni od jego
ukonczenia. Wzér fiszki oceny szkolenia stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

§17. Bezposredni przetozony uczestnika szkolenia ocenia skutecznos$¢ szkolenia w terminie 14 dni od jego
ukonczenia przez pracownika. Wzér oceny stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Systemu.

§18. W terminie do 30 stycznia roku nastepnego Sekretarz Miasta sporzadza coroczne sprawozdanie
z przebiegu szkolen, ktére przedktada Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia. Sprawozdanie powinno
zawierac wnioski dotyczgce weryfikacji i rozwoju polityki szkoleniowej.



(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Zatacznik Nr 1

do Systemu rozwoju kompetencji kadr

ZGtOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH na ... rok

Lp

Imie i nazwisko
pracownika/stanowisko

Temat szkolenia

Instytucja
szkolaca

Data/miejsce
szkolenia

Koszt
szkolenia

(pieczatka i podpis Kierownika komérki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 2
do Systemu rozwoju kompetencji kadr

Zatwierdzam

(pieczec i podpis Prezydenta Miasta)

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W tOMZY na rok ...

Symbol Imie i nazwisko . Instytucja Data/miejsce Koszt
Lp P . . Temat szkolenia . .
komorki | pracownika/stanowisko szkolaca szkolenia szkolenia
taczny koszt szkolen .........cccceeeeiieeeeieiciiienn.
taczna liczba szkolen .....cooeeecivieieiiiiieeeees

Liczba szkolen z podziatem na komérki organizacyjne Urzedu ......................

(pieczatka i podpis Sekretarza Miasta)



Zatacznik Nr 3
do Systemu rozwoju kompetencji kadr

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O SKIEROWANIE NA SZKOLENIE

Sekretarz Miasta

Prosze o wyrazenie zgody na udziat w szkoleniu/konferencji/seminarium/zajeciach warsztatowych/

SYMPOZIUM/KUISIE PANI/PANA: e eeeeeeeee s ee st et esesees s seeseeeeseeeeseeeseeneseeseseeneeeseseseenan

(imie i nazwisko pracownik/a/6w, stanowisk/o/a)

INFORMACJE NA TEMAT SZKOLENIA

INSTYTUCIA SZKOLACA ..o seeeeseeeseeseseesseeseesessesses s esssseeseneseeessses seesessss s s assseeses essssessessssssessesses oo seesssssssessees
oA N (=TT N

Uzasadnienie skierowania:

o zgtoszone w zapotrzebowaniu na biezgcy rok*;
o zmiana przepiséw prawnych*;
o potrzeba doksztatcenia pracownika, temat zbiezny z zakresem obowigzkéw pracownika*;
LT | o1 TSRS
(prosze podac jakie)
(pieczatka i podpis Skarbnika Miasta) (podpis Kierownika komérki organizacyjnej)
DECYZIA

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*: na skierowanie ww. na szkolenie.

0] 00 2= Ao 1 | = RS
(pieczatka i podpis Sekretarza)

Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do wypetnienia po szkoleniu , Fiszki Oceny Szkolenia”,
a jego bezposredni przetozony ,, Arkusza Oceny Skutecznosci Szkolenia”.

: Niepotrzebne skresli¢



REJESTR SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W tOMZY — rok ...

Zatacznik Nr 4
do Systemu rozwoju kompetencji kadr

Lp

Symbol
komarki

Imie i nazwisko
pracownika/
stanowisko

Temat
szkolenia

Instytucja
szkolaca

Data szkolenia
/liczba dni

Miejsce
szkolenia

FOS

0SS




Zatacznik Nr 5
do Systemu rozwoju kompetencji kadr

FISZKA OCENY SZKOLENIA

INSTRUKCJA: Informacje przekazane przez Panig/Pana stanowi¢ bedg wazng wskazéwke dotyczacg skutecznosci i atrakcyjnosci
szkolenia, ktore sie witasnie zakorczyto. Uprzejmie prosimy o wypetnienie ponizszych rubryk i przekazanie w terminie 3 dni od
ukonczenia szkolenia dokumentu pracownikowi Wydziatu Organizacji i Obstugi w Sekretariacie Zastepcow Prezydenta. Dziekujemy.

I. DANE OGOLNE

Data odbytego szkolenia

Temat szkolenia

.
Metody szkolenia , Wyktad
(zaznacz wtasciwe) Warsztat
INNE oot s

Wykonawca szkolenia
(osoba/firma)

Miejsce szkolenia

II. KRYTERIA OCENY SZKOLENIA

Lp. | Nazwa kryterium Ocena w skaliod 1 do 5
Wtasciwg prosze zaznaczy¢ ,,x’
1 2 3 4 5

1. | Stopien zdobytej wiedzy

2. | Stopien wykorzystania zdobytej wiedzy w przysztosci

3. | Ocena wyktadowcy |

4. | Ocena wykfadowcy Il

5. | Ocena otrzymanych materiatéw szkoleniowych

6. | Ocena organizacji szkolenia

lll. OGOLNE UWAGI DOTYCZACE PRZEPROWADZONEGO SZKOLENIA

IV. SUBIEKTYWNA OCENA SZKOLENIA 1 2 3 4 5

(1 — ocena najnizsza, 5 — ocena najwyzsza)

£omMZa, dNia .o Podpis uczestnika szkolenia ........cccoveeeeeeeveeciceeecece e




Zatacznik Nr 6
do Systemu rozwoju kompetencji kadr

OCENA SKUTECZNOSCI SZKOLENIA
Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika w terminie 14 dni od ukoriczenia przez niego szkolenia.
Opinie wyrazone w ocenie stanowi¢ bedg wazng wskazéwke dotyczgcg oceny efektywnosci szkolenia, ktére
odbyt pracownik komarki organizacyjnej, ktorg Pani/Pan kieruje.

Celem ankiety jest ocena praktycznych rezultatéw edukacyjnych, a nie ocena pracownika.

1. Czy po szkoleniu, w ktérym uczestniczyt pracownik (zaznacz ,,x” kilka mozliwosci):

1.1. 0 odbyta sie rozmowa pracownika z przetozonym na temat szkolenia

1.2. 0 odbyto sie spotkanie pracownika szkolonego ze wspotpracownikami na temat szkolenia

1.3 0 pracownik zaproponowat nowe rozwigzania lub podejscie do wykonywanych zadan

1.4. O inne uwagi pracownika na temat odbytego SzKOIENIa: ......cc.ccevviveeeieriieseeceet ettt

2. Czy po odbytym przez pracownika szkoleniu zaobserwowata Pani/Pan jakiekolwiek zmiany w pracy lub
zachowaniu pracownika ?
2.1.0 TAK 2.2.0 NIE

3. Czy zmiany, ktére mozna byto obserwowac po szkoleniu dotyczyty (zaznacz ,,x” kilka mozliwosci):
3.1. 0 nowych inicjatyw lub pomystéw pracownika

3.2. [ usprawnienia pracy lub jej stylu na stanowisku pracownika

3.3. [ usprawnieniu pracy lub jej stylu na innych stanowiskach

3.4. 0 pracownik okazywat wiecej zaangazowania

3.5. [l pracownik nie wprowadzit zasadniczych zmian w stylu pracy

3.6. [ pracownik zmienit sie nieznacznie i trudno to wigzac ze szkoleniem

4. Na podstawie Pani/Pana rozméw lub obserwacji pracownika, ktéry uczestniczyt w szkoleniu, jak mozna
oceni¢ skutki szkolenia w zakresie wiedzy, ktérg winien zdoby¢ pracownik podczas tego szkolenia (zaznacz
»X” kilka mozliwosci):

4.1. [l mozna wyraznie stwierdzi¢ znaczacy wzrost wiedzy i rozeznania pracownika w problematyce objetej
szkoleniem

4.2. [l mozna stwierdzi¢ nieznaczny ($redni) wzrost wiedzy i rozeznania pracownika w problematyce objete;j
szkoleniem

4.3. 0 mozna stwierdzi¢ minimalny wzrost wiedzy i rozeznania pracownika w problematyce objetej
szkoleniem

4.4. 1 na podstawie obserwacji i rozméw z pracownikiem mozna stwierdzi¢ brak wzrostu wiedzy i nie
poszerzenie wiadomosci z zakresu objetego szkoleniem

5. Na podstawie Pani/Pana obserwacji pracownika, ktéry uczestniczyt w szkoleniu prosze o dokonanie
oceny wptywu tego szkolenia na umiejetnosci praktyczne pracownika:

5.1. 0 mozna wyraznie stwierdzi¢ znaczgcy wzrost umiejetnosci pracownika z zakresu problematyki objetej
szkoleniem

5.2. [ mozna stwierdzi¢ nieznaczny ($redni) wzrost umiejetnosci pracownika w wyniku szkolenia (w zakresie
problematyki objetej szkoleniem)

5.3. I mozna stwierdzi¢ minimalny rozwdj umiejetnosci pracownika w wyniku szkolenia (w zakresie
problematyki objetej szkoleniem)

5.4. [I na podstawie obserwacji i rozmoéw z pracownikiem mozna stwierdzi¢ brak wzrostu umiejetnosci
z zakresu objetego szkoleniem

N VAN T4 o] (=] o 1T TR

Data szkolenia.:......... [oon. YA /

(pieczatka i podpis Kierownika komérki organizacyjnej)







