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1. CEL

Celem procedury jest zapewnienie kompetentnego i wykwalifikowanego personelu
poprzez realizacje szkolen.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Przedmiotem procedury jest metodyka postepowania przy planowaniu i realizacji
szkolen wraz z oceng efektywnosci.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Analiz Ekonomicznych jest
odpowiedzialny za przygotowanie planu szkoleh oraz prowadzenie rejestru
szkolen.

Okreslenie merytorycznych potrzeb szkoleniowych pracownikéw jest obowigzkiem
Kierownikéw dziatow.

4. TRYB POSTEPOWANIA
4.1. Planowanie szkolen

MZGK Sp. z 0.0. w Nowej Soli prowadzi analize potrzeb w zakresie rozwoju swojego
personelu. W szkoleniach preferuje sie wazno$¢ spetnienia wymagan Klientéw
i innych zainteresowanych stron.

Podnoszenie kompetencji poprzez szkolenie obejmuje:
- wiedze techniczng i umiejetnosci,
- narzedzia zarzadzania,
- stosowne wymagania ustawowe i regulacje prawne,
- odpowiednie normy,
- dokumentacje dotyczacg wykonywanej pracy.

W celu zwiekszenia $Swiadomos$ci i zaangazowania pracownikéw szkoleniem
obejmuje sie:
- inicjowanie i wdrozenie dziatan doskonalgcych,
- szkolenie pracownikédw nowozatrudnionych,
- okresowe programy odSwiezajgce wiedze dla personelu juz
przeszkolonego.

W terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych
i Analiz Ekonomicznych opracowuje Plan szkolen (F08) na nastepny rok w celu
zabezpieczenia Srodkéw finansowych. Plan ten obejmuje wytgcznie szkolenia
obowigzkowe wynikajgce z odrebnych przepiséw.

Plan szkolen moze by¢ na biezgco aktualizowany stosownie do potrzeb i wymagan.
Wszelkie zmiany w planie szkolen zatwierdza Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych
i Analiz Ekonomicznych z upowaznienia Prezesa Zarzadu.
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Wszyscy Kierownicy dziatbw sg zobowigzani przeprowadza¢ na biezgco analize
merytorycznych potrzeb szkoleniowych pracownikéw. W przypadku stwierdzenia takie;
potrzeby sporzadzajg zapotrzebowanie (F55) i po jego zaakceptowaniu przez Prezesa
Zarzgdu przekazujg do Dziatu Spraw Pracowniczych i Analiz Ekonomicznych w celu
realizacji.

4.2. Realizacja szkolen

Realizacja szkolen odbywa sie w systemie:
a) wewnetrznym - przez  wlasnych wykiadowcow posiadajgcych stosowne
uprawnienia i kwalifikacje;
b) zlecen zewnetrznych — przez wyspecjalizowane instytucje; przy czym szkolenie
moze by¢ przeprowadzone w siedzibie Spétki (w przypadku udziatu wiekszej
liczby pracownikéw) lub w miejscu wskazanym przez organizatora szkolenia.

Osoba organizujgca szkolenie:
a) przygotowuije liste uczestnikow;
b) zabezpiecza miejsce oraz niezbedny sprzet i materiaty;
c) powiadamia uczestnikow o terminie i programie szkolenia;
d) kompletuje wyniki, opinie oraz potwierdzenia o uzyskanych wynikach
i kwalifikacjach.

Program szkolenia oraz materiaty szkoleniowe przygotowuje prowadzacy szkolenie.
Program konkretnego szkolenia zatwierdza Prezes Zarzadu.

W przypadku szkolenn obowigzkowych program szkolenia musi uwzgledniaé zakres
okreslony w przepisach naktadajgcych obowigzek przeszkolenia pracownika na
danym stanowisku pracy.

Fakt odbycia szkolenia przez pracownika jest odnotowywany w Rejestrze szkolen
(F15) Za biezgce prowadzenie ww. Rejestru jest odpowiedzialny Kierownik Dziatu
Spraw Pracowniczych i Analiz Ekonomicznych.

Dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce wyniki i udziat w szkoleniu dotaczane sg do
akt kazdego pracownika, natomiast oryginat dokumentu otrzymuje przeszkolony
pracownik.

4.3. Ocena skutecznosci szkolen

Ocena skutecznosci szkolen odbywa sie na podstawie:
e Ankiety Ocena szkolenia (F09),
e wynikbw egzamindw i testow,
e opinii przetozonych na temat praktycznego wykorzystania kwalifikacji;

i obejmuje:
o kwalifikowanie instytucji szkoleniowych,
e dokumentowanie dziatalnosci szkoleniowe;j i jej ocene,
e ocene efektywnosci szkolen.
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Analize skutecznosci szkoleh przeprowadza Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych
i Analiz Ekonomicznych a rezultaty analiz przedstawia podczas przegladéw Systemu
Zarzgdzania Jakoscig przeprowadzanych przez Kierownictwo.

Analiza wynikéw przeprowadzonych szkoleh moze byé wykorzystana przy planowaniu
szkolen.

5. ZALACZNIKI
FO8 Plan szkolen
FO9 Ankieta Ocena szkolenia
F15 Rejestr szkolen

6. TABELA ZMIAN | POPRAWEK

Lp.

Tresé zmiany / poprawki

Zmiane

wprowadzit Podpis / data

Zmieniono numer Procedury

22.08.2009
Pelnomocnik SZJ

Zmieniono pkt.4.3 dodajac zapis:

,»a obejmuje:

-kwalifikowanie instytucji szkoleniowych
-dokumentowanie dziatalnosci szkoleniowej i jej ocena
- ocena efektywnosci szkolen”

Petnomocnik SZJ| 19.10.2009

4

Blednie wpisany nr formularza FO7 poprawiono na F09 —
Ankieta ,,Ocena szkolenia”

10.10.2010
Peinomocnik SZJ

W punkcie 4.1 Planowanie szkolen:

- usunigto zapis: do 15 maja b.r.

- usunig¢to zapis: na nastgpne pol roku i dodano w zamian na
nastepny rok.

-usunigto zapis: Plan szkolen zatwierdza Prezes Zarzadu,
a dodano w zamian Plan szkolen zatwierdza Kierownik Dziatu
Spraw Pracowniczych i Analiz Ekonomicznych z upowaznienia
Prezesa Zarzadu.

Pelnomocnik SZJ| 11.10.2010

b

W pkt. 2 dodano ‘...przy planowaniu i realizacji szkolen...”

W pkt. 3 w zdaniu 1 dodano ,,...oraz prowadzenie
rejestru szkolen”. Zmieniono tres¢ zdania 2.

V

\
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W pkt. 4.1 zapis ,,Wszyscy Kierownicy dziatéw w terminie do
15 grudnia b.r. oraz do 15 maja b.r. okres$laja zapotrzebowania
na szkolenia dla swoich pracownikow. W oparciu
o zapotrzebowania, Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych
i Analiz Ekonomicznych przygotowuje ,,Plan szkolen” na
nastgpny rok w celu zabezpieczenia srodkéw finansowych.”
zastgpiono nastgpujacym , W terminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Analiz
Ekonomicznych opracowuje Plan szkolen (F08) na nastepny
rok w celu zabezpieczenia $rodkéw finansowych. Plan ten
obejmuje wylacznie szkolenia obowiazkowe wynikajace
z odrgbnych przepiséw. ”

W pkt. 4.1 dodano nowe zdanie: ,,Wszyscy Kierownicy dziatéw
sa zobowiazani przeprowadza¢ na biezagco analize
merytorycznych  potrzeb  szkoleniowych  pracownikow.
W  przypadku stwierdzenia takiej potrzeby sporzadzajg
zapotrzebowanie (F55) i po jego zaakceptowaniu przez Prezesa
Zarzadu przekazuja do Dziatu Spraw Pracowniczych i Analiz
Ekonomicznych w celu realizacji.”

W pkt. 4.2 ppkt b dopisano ,,...przy czym szkolenie moze by¢
przeprowadzone w siedzibie Spoétki (w przypadku udzialu
wiekszej liczby pracownikéw) lub w miejscu wskazanym przez
organizatora szkolenia”.

W pkt. 4.2 na koncu dodano zapis: ,,Fakt odbycia szkolenia
przez pracownika jest odnotowywany w Rejestrze szkolen
(F15) Za biezace prowadzenie ww. Rejestru jest
odpowiedzialny Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i
Analiz Ekonomicznych”

Pelnomocnik SZJ| 14.012019
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PR.ZD-000028/19

Historia akceptacji

Lp S| Stan Do kogo Data Operacje Adnotacje Rodzaj akc. | Adnotacje Od kogo Data
t | akceptacji operacji wykonatl odb. wys. wyslania
a | (opis)
n
1 Zaakceptow | Napierala- 2019.03.06 [ Napierala- Merytoryczn Szambora 2019.03.06
ane Turomsza 14:27 Turomsza a Beata (Dzial |14:24
Krystyna Krystyna Rozwoju i
(Dziat Spraw Inwestycji)
Pracowniczy
chi Analiz
Ekonomiczn
yeh)
2 Zaakceptow | Swiderska- |2019.03.06 |Swiderska- Formalna Szambora 2019.03.06
ane Ostapiak 22:32 Ostapiak Beata (Dzial | 14:27
Agata Agata Rozwoju i
(Prezes Inwestycji)
Zarzadu)
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