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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2013

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Watczu
z dnia 29 maja 2013 roku

Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi
PIWet. Watcz ‘ PROCEDURA et
3217 POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W WALCZU
wersja | dotyczaca zasad wewnegtrznej polityki szkoleniowej 29.05.2013r.
w urzedzie

Celem postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze jest

okre$lenie zasad realizacji, zadan i narzedzi objgtych procesem szkoleniowym w urzedzie,
zwiekszenie efektywnosci i jakoéci powierzonych do wykonania zadan przez urzad,
podniesienie poziomu etycznego oraz wspieranie dziatan sprzyjajacych dtugookresowemu
planu rozwoju urzedu poprzez profesjonalny rozwdj kompetencji kadry urzedniczej.

Procedura okre§la w sposob szczegbtowy cele i zasady realizacji dziatan zwigzanych
z prowadzeniem funkcji szkoleniowej w urzedzie, Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Walczu

Podstawowym aktem prawnym regulujacym kwesti¢ funkcjonowania stuzby cywilnej,
w tym okre$lajacym zasady i mechanizmy, ktérych zadaniem jest przyczynianie si¢
do budowania profesjonalnej i efektywnej kadry urzedniczej jest ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z p6zn. zm.).

A. Zasady ogélne

1. Ilekroé w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z p6zn. zm.),
- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Weterynaryjng Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Walczu,
- Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobg zatrudniona w Urzedzie, czlonka
korpusu stuzby cywilne;j.
- Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Walczu

2. Szkolenia rozumiane sa jako systematyczny rozwdj postaw, wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan i stanowia priorytetowy obszar
zarzadzania kadrami.

3. Polityka szkoleniowa Urzgdu powinna by¢ spOjna z ze Standardami Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi oraz programem zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.
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. Polityka szkoleniowa realizowana jest mi¢dzy innymi poprzez roczmy plan szkolei

pracownikéw, ktéry jest narzedziem operacyjnego wdrazania polityki szkoleniowej
urzedu (ma charakter planu operacyjnego powiazanego z budzetem w tym z budzetem
zadaniowym oraz planem celéw i zadan dla jednostek organizacyjnych w urzedzie).

. Polityka szkoleniowa urzedu wspiera Pracownikow w zakresie indywidualnych celow.

. W celu efektywnego wykorzystania zasoboéw ludzkich i zapewnienia profesjonalnej

realizacji zadan urzedu, Powiatowy Lekarz Weterynarii przyczynia si¢ do rozwoju
zawodowego pracownikéw poprzez tworzenie sprzyjajacych warunkéw i wspieranie
dziatah w kierunku dtugofalowego rozwoju zawodowego pracownikow oraz state
doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

. W polityce szkoleniowej Urzedu sa uwzglednieni wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Urzedzie, bedacy i niebedacy cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

. Wszyscy pracownicy Urzedu powinni posiadaé jednakowy dostep do szkolen

i mozliwosci podwyzszania kwalifikacji.

. Uczestnictwo pracownikéw w szkoleniach jest traktowane na réwni z wykonywaniem

obowiazkow stuzbowych.

Zbiorcze dane ilosciowe dotyczace uczestnictwa Pracownikéw Urzedu w szkoleniach
raz w roku przekazywane jest Szefowi Sluzby Cywilnej poprzez wypelnienie
formularza przekazanego przez Szefa Shuzby Cywilne;j.

Roczny plan szkolen urzedu realizowany jest przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
na podstawie:

- ustawy,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2010 roku w sprawie
szczegblowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej
(Dz.U. Nr 190 poz.1274)

Rodzaje szkolen

Szkolenia centralne

e Planowane, organizowane i nadzorowane przez Szefa Stuzby Cywilnej. Przeznaczone

sq glownie dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zajmujacych stanowiska wyzsze,
$redniego szczebla zarzadzania.

Powiatowy Lekarz Weterynarii ustala, uszeregowang zgodnie z priorytetami Urzgdu,
liste cztonkéw korpusu stuzby cywilnej kierowanych na szkolenie centralne
i przekazuje ja Szefowi Shuzby Cywilnej w terminie przez niego ustalonym. Lista
zawiera imiona i nazwiska, stanowiska pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
nazwy jednostek organizacyjnych, w ktérych sa zatrudnieni.

Szef Stuzby Cywilnej przekazuje Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii informacje
o terminie, miejscu i harmonogramie szkolenia oraz list¢ uczestnikow
zakwalifikowanych na szkolenie.
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2. Szkolenia powszechne

Planowane, organizowane i nadzorowane przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
Stuza rozwojowi wiedzy i umiejetnosci pracownikéw Urzedu, niezbgdnych
do prawidlowego wykonywania przez nich zadan i sa adresowane do wszystkich
pracownikow.

Szkolenia te obejmujg tematyke powszechnie wystepujaca w  urzedach,
a w szczeg6lnosci:

- prawo administracyjne

- finanse publiczne i audyt wewngtrzny

- zamdwienia publiczne;

- dostep do informacji publicznej;

- ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych;

- funkcjonowanie Unii Europejskiej;

- informatyke;

- jezyki obce;

- standardy skutecznej i sprawnej pracy administracji;

- rozw6j umiejetnosci interpersonalnych;

- zasady wlasciwych kontaktow z obywatelem;

- zasady etyki w stuzbie cywilne;j.

3. Szkolenia specjalistyczne

Planowane, organizowane i nadzorowane przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
Obejmuja tematyke zwiazang z zadaniami Urzedu

Stuza poglebianiu oraz uaktualnianiu wiedzy i umiejgtnosci pracownikow
w dziedzinie zwigzanej z zadaniami realizowanymi przez pracownika.

Szkolenia specjalistyczne musza wynikac z zakresu czynnosci oraz opisu stanowiska.

4. Szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego

Planowane, organizowane i nadzorowane przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
w porozumieniu z zatrudnionym w Urzgdzie czlonkiem korpusu stuzby cywilne;j.
Szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego majg na celu
w szczegolnosci nabycie wiedzy lub umiejetnosei okreslonych w tym programie.
Indywidualny program rozwoju zawodowego, w czgsci dotyczacej szkolen, moze by¢
realizowany  przez udziat w  szkoleniach  centralnych, powszechnych
i specjalistycznych, ktorych programy sa zgodne z tym programem lub w ramach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Szkolenia ad hoc

Szkolenie dorazne, nieprzewidziane wcze$niej, po zamknigciu fazy planowania,
wynikajace z pojawiajacych si¢ w ciagu danego roku potrzeb szkoleniowych.
Moga by¢ inicjowane przez przetozonych, badz przez samego Pracownika.
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C. Zasady szczegélowe

1) Szkolenia w Urzedzie moga by¢ organizowane i prowadzone we wszelkich pozaszkolnych
formach dydaktycznych, w szczegoélnosci jako:

* zajecia warsztatowe,
e seminaria,

* konferencje,

* kursy.

2) Organizator szkolenia i podmiot je prowadzacy powinni uwzgledni¢ zalecenia
dotyczace zawarto$ci programowej szkoleni okreslonych w planach szkolen centralnych
oraz planach szkolen dla Pracownikéw Urzedu.

D. Roczny plan szkolen - zasady tworzenia.

1) W procesie realizacji planu szkolen najwigksze znaczenie posiada analiza potrzeb
szkoleniowych, a w szczegdlnosci zdefiniowanie i rozpoznanie indywidualnych potrzeb
szkoleniowych pracownikéw, ktére ujmowane sg migdzy innymi w planie szkolen.
LArkusz  potrzeb  szkoleniowych  podleglego  zespotu do  wypelnienia
przez przetozonego” stanowi Wzor Nr 1 do niniejszej procedury.

2) Powiatowy Lekarz Weterynarii ustala corocznie Roczny plan szkolen
dla Pracownikéw, ktérego arkusze tematyczne stanowia Wzor Nr 2a do Nr 2h.

3) Planowane szkolenia powinny by¢ zwiazane z wykonywana praca, aby ulatwié
pracownikom skuteczne wykonywanie ich obowiazkéw oraz realizacj¢ indywidualnych
planéw rozwoju zawodowego.

E. Procedura tworzenia Rocznego planu szkolen.

1. W terminie do 10 listopada kazdego roku kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu,
bezposrednio nadzorujacego pracg nowo zatrudnionego Pracownika przekazuje
Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii informacje o zapotrzebowaniu Pracownikow
na szkolenia w nastepnym roku kalendarzowym w postaci wypetnionego ,,Arkusza potrzeb
szkoleniowych podleglego zespotu do wypehienia przez przetozonego™.

2. Powiatowy Lekarz Weterynarii do 15 listopada kazdego roku przekazuje do jednostki
organizacyjnej Urzedu, zespolu do spraw finansowo — ksiggowych zebrane wypelnione
,Arkusze potrzeb szkoleniowych podleglego zespotu do wypetnienia przez przetozonego”
na szkolenia w nastepnym roku kalendarzowym.

3. Na podstawie zgloszonych zapotrzebowan na szkolenia jednostki organizacy] nej Urzgdu,
zesp6t do spraw finansowo — ksiggowych przygotowuje Roczny plan szkolen dla Pracownikow
Urzedu. Przy opracowywaniu planu szkolen uwzglednia si¢ w szczegélnoscei:

« priorytety szkoleniowe Powiatowego Lekarza Weterynarii,

« realizacje wnioskéw dotyczacych rozwoju zawodowego Pracownikow

« érodki finansowe bedace do dyspozycji Powiatowego Lekarza Weterynarii przyznane
na realizacj¢ szkolen Pracownikow.
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. Roczny plan szkolefi sporzadzany jest w terminie do 15 grudnia kazdego roku
oraz weryfikowany w trakcie roku kalendarzowego w zaleznosci od potrzeb.

. Po zamknigciu fazy planowania Pracownik moze zglosi¢ potrzebe szkolenia ad hoc, sktadajac
do Powiatowego Lekarza Weterynarii wniosek o szkolenie w ramach rezerwy rocznego planu
szkolen, ktorego formularz stanowi Wzér Nr 3 do procedury.

. Roczny plan szkolen akceptuje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

. Jednostka organizacyjna Urzedu, zespét do spraw finansowo — ksiegowych, prowadzi
ewidencj¢ danych niezbednych do zarzadzania procesem szkolenia, w szczegdlnosci odbytych
szkolen oraz liczby ich uczestnikow.

. Jednostka organizacyjna Urzedu, zespét do spraw finansowo — ksiegowych, odpowiada
za racjonalne gospodarowanie budzetem na szkolenia oraz prowadzi monitorowanie
jego wykorzystania.

F. Zasady udziatu pracownikéw w szkoleniach

1. Jednostka organizacyjna Urzgdu, zespét do spraw finansowo — ksiegowych dokonuje
analizy zgloszonych zapotrzebowan na szkolenia oraz zgloszonych wnioskéw o szkolenie
ad hoc, w tym wnioskéw Pracownikéw o skierowanie na studia podyplomowe,
uwzgledniajac nastepujace kryteria:

* zakres zadan na stanowisku zajmowanym przez kandydata,
* kwalifikacje kandydata,

¢ indywidualny program rozwoju zawodowego,

* dotychczasowy udzial w szkoleniach,

* potrzeby Urzedu w zakresie kwalifikacji Pracownika.

Lista zakwalifikowanych kandydatéw przedstawiana jestdo akceptacji Powiatowemu
Lekarzowi Weterynarii.

2. List¢ os6b kierowanych na szkolenia centralne, organizowane przez Szefa Shuzby
Cywilnej, Powiatowy Lekarz Weterynarii przekazuje do Departamentu Shuzby Cywilnej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

3. Powiatowy Lekarz Weterynarii przekazuje raz w roku w terminie okreslonym w przepisach
informacje o potrzebach szkoleniowych urzedu, dotyczace priorytetéw i rodzajow szkolen
Pracownikéw Urzedu na kolejne dwa lata.

G. Finansowanie szkolen

1. Srodki finansowe na realizacj¢ Polityki szkoleniowej ustalane sa corocznie w wysokosci
adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu. Finansowanie szkolen odbywa sie
zgodnie z art. 111 ust. 1 i 2 ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepisami prawa pracy.

2. Powiatowy Lekarz Weterynarii przekazuje raz w roku w terminie okre$lonym
w przepisach informacje dotyczace zapotrzebowania Urzedu na $rodki finansowe
na szkolenia Pracownikéw Urzgdu na nastgpny rok oraz prognoze zapotrzebowania
na kolejny rok.
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Powiatowy Lekarz Weterynarii moze wyrazi¢ zgode na pokrycie przez Urzad w catosci
lub w czescei, kosztow uczestnictwa Pracownika w szkoleniach odbywajacych sig
w formach szkolnych i pozaszkolnych.

Zakres finansowania szkolen:

a) 100 % - finansowanie szkolen w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania
Powiatowego Lekarza Weterynarii, ujetych w planie szkolen Urzedu jak i innych,
zaakceptowanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii

b) w przypadku pozostatych szkolen — finansowanie na podstawie indywidualnej decyzji
Powiatowego Lekarza Weterynarii

Kryteria oceny wnioskéw dotyczacych finansowania i zwrotu kosztow szkolen:

a) mozliwosci finansowe Urzedu

b) przydatno$é szkolenia ze wzgledu na zakres zadan aktualnie realizowanych
przez pracownika

¢) stan przygotowania kadrowego pracownikow Urzedu w danej dziedzinie

d) akceptacja bezposrednich przelozonych

Zbiorcze zestawienie wydatkéw na szkolenia Pracownikow Urzedu raz w roku

przekazywane jest Szefowi Shuzby Cywilnej poprzez wypelnienie formularza

przekazanego przez Szefa Shuzby Cywilne;j.

H. Ocena jakosci zrealizowanego szkolenia

Powiatowy Lekarz Weterynarii przywiazuje szczegélng wage do jakosci szkolen.
Szkolenia powinny by¢ na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym
oraz organizacyjnym, dostosowanym do osiagni¢cia zakladanego celu i uczestnikéw
szkolenia.

Powiatowy Lekarz Weterynarii korzysta wylacznie ze szkolen, ktére gwarantuja wysoka
warto$é w stosunku do ich kosztéw lub ceny. Organizacj¢ szkolen oraz realizacjg
programu szkolenia powierza si¢ osobom lub podmiotom dajacym rekojmi¢ nalezytego
jego wykonania.

Ocena jakosci zrealizowanego szkolenia dla Pracownikéw Urzedu oraz podmiotow
je prowadzacych, prowadzona jest przez przeszkolonych Pracownikow (z wylaczeniem
powiatowego Lekarza Weterynarii w Watczu) na podstawie Arkusza Indywidualnej Oceny
Szkolenia, ktérego formularz stanowi Wzér Nr 4 do procedury

Zbiorcze zestawienie ocen szkolenia Pracownikéw Urzedu i podmiotéw je prowadzacych
raz w roku przekazywane jest Szefowi Stuzby Cywilnej poprzez wypelnienie formularza
przekazanego przez Szefa Shuzby Cywilnej.

7. Postanowienia koncowe
W celu zapoznania Pracownikéw z Polityka szkoleniowa Urzgdu Powiatowy Lekarz

Weterynarii udostepnia w formie papierowej i elektronicznej materialy szkoleniowe,
dotyczace niniejszej procedury oraz biezacej tematyki szkolen.

Zataczniki:

» WzérNr1l -, Arkusz potrzeb szkoleniowych podlegtego zespotu do wypetnienia przez
przetozonego”.

= Wz6rNr2a - Roczny plan szkolen- priorytety szkoleniowe.

= Wz6rNr2b - Roczny plan szkolen- liczba dni szkolen.
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=  WzbrNr2¢c - Roczny plan szkolen- ceny szkolen.

=  WzérNr2d - Roczny plan szkolen- planowanie szkolen.

=  Wzér Nr2e - Roczny plan szkolen- koszty szkolen.

=  Wzé4rNr2f - Roczny plan szkolen- ceny szkolen —wykonanie

= Wz6rNr2g - Roczny plan szkolen- wykonanie planu szkoler ad hoc

= Wzér Nr2h - Roczny plan szkolen- wykonanie planu

=  Wz6rNr3 - Whniosek o szkolenie w ramach rezerwy rocznego planu szkolen
=  Wz6rNr4 - Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS)

Przepisy powigzane:

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 227 poz. 1505 z péin. zm.).
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998r. nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2010 roku w sprawie
szczegbtowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej
(Dz.U. Nr 190 poz. 1274)

4. Zarzadzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012r. w sprawie standardéw
zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

Zatwierdzit:

dnia:
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