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	POLITYKA SZKOLENIOWA 
PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO 

W BIAŁYMSTOKU
	Załącznik Nr 8 do Programu Zarządzania Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku



I. OGÓLNE ZAŁOŻENIA POLITYKI SZKOLENIOWEJ
1. Polityka szkoleniowa Urzędu realizowana jest przez Dyrektora Generalnego Urzędu na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z późn. zm.); 

2) rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 6 października 2010 r. w sprawie szczegółowych warunków organizowania i prowadzenia szkoleń w służbie cywilnej (Dz. U. Nr 190, poz. 1274).

2. W celu  efektywnego wykorzystania zasobów ludzkich i zapewnienia  profesjonalnej realizacji zadań, Urząd przyczynia się do rozwoju zawodowego pracowników poprzez tworzenie sprzyjających warunków i  wspieranie działań w kierunku długofalowego rozwoju zawodowego pracowników oraz stałe doskonalenie kwalifikacji zawodowych. 

3. Polityka szkoleniowa Urzędu obejmuje:
1) analizę potrzeb szkoleniowych;
2) planowanie szkoleń;
3) realizację szkoleń;
4) ocenę ich jakości. 
II. PLAN SZKOLEŃ – ZASADY TWORZENIA

1. W procesie realizacji Polityki szkoleniowej największe znaczenie posiada analiza potrzeb szkoleniowych, a w szczególności zdefiniowanie i rozpoznanie indywidualnych potrzeb szkoleniowych pracowników, które ujmowane są między innymi w planie szkoleń.
2. Dyrektor Generalny Urzędu ustala corocznie plan szkoleń dla pracowników Urzędu, który zawiera w szczególności: 
1) priorytety szkoleniowe pracowników Urzędu;
2) bloki szkoleniowe zdefiniowane przez poszczególne wydziały Urzędu.

3. Planowane szkolenia powinny być związane z wykonywaną pracą, aby ułatwić pracownikom skuteczne wykonywanie ich obowiązków oraz realizację indywidualnych planów rozwoju zawodowego. 
III. PROCEDURA SPORZĄDZANIA PLANU SZKOLEŃ
1.  W terminie do 15 listopada każdego roku dyrektorzy wydziałów Urzędu przekazują do Oddziału Kadr i Szkolenia informację o zapotrzebowaniu pracowników na szkolenia w następnym roku kalendarzowym. 
2.  Na podstawie zgłoszonych zapotrzebowań na szkolenia Oddział Kadr i Szkolenia przygotowuje plan szkoleń pracowników Urzędu. Przy opracowywaniu planu szkoleń uwzględnia się w szczególności: 

1) priorytety szkoleniowe Urzędu;
2) realizację wniosków dotyczących rozwoju zawodowego pracowników;
3) środki finansowe Urzędu przyznane na realizację szkoleń pracowników. 

3.  Plan szkoleń sporządzany jest w terminie do 15 grudnia oraz weryfikowany w trakcie roku kalendarzowego w zależności od potrzeb. 

4.  Plan szkoleń akceptuje Dyrektor Generalny Urzędu. 

5.  Oddział Kadr i Szkolenia prowadzi ewidencję danych niezbędnych do zarządzania procesem szkolenia, w szczególności odbytych szkoleń oraz liczby ich uczestników. 

6.  Oddział Kadr i Szkolenia odpowiada za racjonalne gospodarowanie budżetem na szkolenia oraz prowadzi monitorowanie jego wykorzystania.
IV. RODZAJE SZKOLEŃ

1. Szkolenia rozumiane są jako systematyczny  rozwój postaw, wiedzy i umiejętności niezbędnych do prawidłowego wykonywania zadań i stanowią priorytetowy obszar zarządzania kadrami. Wszyscy pracownicy Urzędu powinni posiadać jednakowy dostęp do szkoleń i możliwości podwyższania kwalifikacji. 

2. Szkolenia w Urzędzie mogą być organizowane i prowadzone we wszelkich pozaszkolnych formach dydaktycznych, w szczególności jako:
1) zajęcia warsztatowe;

2) seminaria; 

3) konferencje; 

4) kursy.
3.Pracownicy Urzędu uczestniczą w szkoleniach w służbie cywilnej obejmujących:
1) szkolenia centralne  - planowane, organizowane i nadzorowane przez Szefa Służby Cywilnej;

2) szkolenia powszechne - planowane, organizowane i nadzorowane przez Dyrektora Generalnego Urzędu – w tym organizacja służby przygotowawczej;

3) szkolenia specjalistyczne - planowane, organizowane i nadzorowane przez Dyrektora Generalnego Urzędu, obejmujące tematykę związaną z zadaniami Urzędu;
4) szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego – planowane, organizowane i nadzorowane przez Dyrektora Generalnego Urzędu w porozumieniu z zatrudnionym w danym urzędzie członkiem korpusu służby cywilnej. 

Organizator szkolenia i podmiot je prowadzący powinni uwzględnić zalecenia dotyczące zawartości programowej szkoleń określonych w planach szkoleń centralnych oraz planach szkoleń dla pracowników Urzędu.
4. Szkolenia centralne:
1) organizowane przez Szefa Służby Cywilnej  przeznaczone są głównie dla członków korpusu służby cywilnej zajmujących stanowiska wyższe, średniego szczebla zarządzania oraz koordynujące i samodzielne;
2) Dyrektor Generalny Urzędu ustala, uszeregowaną zgodnie z priorytetami Urzędu, listę członków korpusu służby cywilnej kierowanych na szkolenie centralne i przekazuje ją Szefowi Służby Cywilnej w terminie przez niego ustalonym. Lista zawiera imiona i nazwiska, stanowiska pracy członków korpusu służby cywilnej, nazwy komórek organizacyjnych, w których są zatrudnieni;
3) Szef Służby Cywilnej przekazuje Dyrektorowi Generalnemu Urzędu informację o terminie, miejscu i harmonogramie szkolenia oraz listę uczestników zakwalifikowanych na szkolenie.

5. Szkolenia powszechne: 

1) służą rozwojowi wiedzy i umiejętności pracowników Urzędu, niezbędnych do prawidłowego wykonywania przez nich zadań i są adresowane do wszystkich pracowników;

2) szkolenia te obejmują tematykę powszechnie występującą w urzędach, a w szczególności:
a) prawo administracyjne,

b) finanse publiczne i audyt wewnętrzny,

c) zamówienia publiczne,

d) dostęp do informacji publicznej,

e) ochronę informacji niejawnych oraz danych osobowych,
f) funkcjonowanie Unii Europejskiej,
g) informatykę,
h) języki obce;

i) standardy skutecznej i sprawnej pracy administracji,

j) rozwój umiejętności interpersonalnych,
k) zasady właściwych kontaktów z obywatelem,
l) zasady etyki w służbie cywilnej.
6. Szkolenia specjalistyczne: 

1) służą pogłębianiu oraz uaktualnianiu wiedzy i umiejętności pracowników w dziedzinie związanej z zadaniami realizowanymi przez pracownika; 

2) szkolenia specjalistyczne muszą wynikać z zakresu czynności oraz opisu stanowiska.

7. Szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego:
1) mają na celu w szczególności nabycie wiedzy lub umiejętności określonych w tym programie;

2) indywidualny program rozwoju zawodowego, w części dotyczącej szkoleń, może być realizowany przez udział w szkoleniach centralnych, powszechnych i specjalistycznych, których programy są zgodne z tym programem lub w ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
V. ZASADY UDZIAŁU PRACOWNIKÓW W SZKOLENIACH 

1.  Uczestnictwo pracowników w szkoleniach  jest traktowane na równi z wykonywaniem obowiązków służbowych. 
2.  Dyrektorzy komórek organizacyjnych Urzędu kierują drogą elektroniczną z wykorzystaniem systemu EZD wnioski o zakwalifikowanie pracowników do udziału w szkoleniu wraz z uzasadnieniem do:

1) Oddziału Kadr i Szkolenia – w przypadku, gdy tematyka szkolenia została ujęta w Planie szkoleń w bieżącym roku kalendarzowym.
               Oddział Kadr i Szkolenia dokonuje analizy zgłoszonego wniosku, uwzględniając następujące

kryteria:

a)   zakres zadań na stanowisku zajmowanym przez kandydata,
b)  kwalifikacje kandydata, 

c)   indywidualny program rozwoju zawodowego,
d)   dotychczasowy udział w szkoleniach.

           Lista zakwalifikowanych kandydatów przedstawiana jest do akceptacji dyrektorowi Biura            Organizacji i Kadr; 
2) Dyrektora Generalnego Urzędu – w przypadku, gdy tematyka szkolenia nie została ujęta w Planie szkoleń w bieżącym roku kalendarzowym, gdy planowane jest szkolenie grupowe, bądź szkolenie grupowe wymagające zawarcia umowy , gdy szkolenie organizowane jest poza granicami RP oraz wnioski o skierowanie pracowników na studia wyższe/podyplomowe. 
3.  Listę osób kierowanych na szkolenia centralne, organizowane przez Szefa Służby Cywilnej, Dyrektor Generalny Urzędu przekazuje do Departamentu Służby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów.
VI. FINANSOWANIE SZKOLEŃ 

1. Środki finansowe na realizację Polityki szkoleniowej są ustalane corocznie w wysokości adekwatnej do możliwości finansowych Urzędu. Finansowanie szkoleń odbywa się zgodnie z art. 111 ust. 1 i 2 ustawy o służbie cywilnej,  przepisami prawa pracy.

2. Dyrektor Generalny Urzędu może wyrazić zgodę na pokrycie przez Urząd, w całości lub w części, kosztów uczestnictwa członka korpusu służby cywilnej w szkoleniach odbywających się w formach szkolnych i pozaszkolnych. 

3. Zakres finansowania szkoleń:
1) do 100 % - finansowanie szkoleń w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania Dyrektora Generalnego, ujętych w planie szkoleń Urzędu jak i innych, zaakceptowanych przez Dyrektora Generalnego Urzędu;
2) w przypadku pozostałych szkoleń – finansowanie na podstawie indywidualnej decyzji Dyrektora Generalnego Urzędu.
4. Kryteria oceny wniosków dotyczących  finansowania i zwrotu kosztów szkoleń:

1) możliwości finansowe Urzędu; 

2) przydatność szkolenia ze względu na zakres zadań aktualnie realizowanych przez pracownika; 

3) stan przygotowania kadrowego pracowników Urzędu w danej dziedzinie;
4) akceptacja bezpośrednich przełożonych.
 VII. OCENA JAKOŚCI ZREALIZOWANEGO SZKOLENIA 
1. Urząd przywiązuje szczególną wagę do jakości  szkoleń. Szkolenia powinny być na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym oraz organizacyjnym, dostosowanym do osiągnięcia zakładanego celu i uczestników szkolenia. 
2.  Urząd korzysta wyłącznie ze szkoleń, które gwarantują wysoką wartość w stosunku do ich kosztów lub ceny. Organizację szkoleń oraz realizację programu szkolenia powierza się osobom lub podmiotom dającym rękojmię należytego jego wykonania.
3.  Ocena jakości zrealizowanego szkolenia prowadzona jest przez przeszkolonych pracowników (z wyłączeniem Dyrektora Generalnego Urzędu oraz dyrektorów komórek organizacyjnych Urzędu) na podstawie Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia  (wzór Nr 1).
4.  Zbiorcze zestawienie ocen jakości szkoleń przekazywane jest raz w roku Szefowi Służby Cywilnej, na podstawie których ustalana jest lista rankingowa jednostek upoważnionych do organizowania i prowadzenia  szkoleń w służbie cywilnej. 
5.  Określa się wzór Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia (wzór nr 1). 

Wzór Nr 1

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)

Uprzejmie prosimy o wypełnienie poniższego formularza, zbierającego istotne dane i informacje dotyczące obszaru szkolenia i rozwoju pracowników administracji rządowej. Przekazane przez Państwa informacje stanowić będą dane źródłowe niezbędne dla oceny jakości szkoleń. Prosimy 
o wypełnienie wszystkich rubryk i przekazanie niniejszego arkusza Oddziałowi Kadr i Szkolenia Biura Organizacji i Kadr. 

1. Dane o szkoleniu

	Temat szkolenia
	

	Data odbytego szkolenia
	

	Organizator szkolenia
	

	Wykonawca szkolenia
	

	Miejsce szkolenia
	


2. Metryczka danych osobowych

Czy jest Pani/Pan (proszę zaznaczyć właściwe):

( urzędnikiem służby cywilnej


( pracownikiem służby cywilnej

2.2. Czy Pani/Pana staż pracy w administracji wynosi (proszę zaznaczyć właściwe):

	( 0-5 lat
	( 6-10 lat
	( 11–20 lat
	( 21–30 lat
	( 31-40 lat
	( 40 i więcej


2.3. Czy ma Pani/Pan (proszę zaznaczyć właściwe):

	( poniżej 30 lat
	( 30-35 lat
	( 36-45 lat
	( 46-55 lat
	(powyżej 56 lat


3. Ocena sposobu organizacji szkolenia

Prosimy o zaznaczenie √ w jakim stopniu zgadza się Pani/Pan z poniższymi stwierdzeniami:

	
	Zdecydowanie nie zgadzam się

0
	Nie zgadzam się

1
	Częściowo zgadzam się

2
	Zgadzam się

3
	Zdecydowanie zgadzam się

4
	

	3.1. Lokalizacja miejsca szkolenia, możliwość dojazdu była odpowiednia
	(
	(
	(
	(
	(
	

	3.2. Warunki pracy: sala, wyposażenie, oświetlenie pomagały aktywnie uczestniczyć w szkoleniu
	(
	(
	(
	(
	(
	

	3.3. Jakość materiałów szkoleniowych była wysoka 
	(
	(
	(
	(
	(
	


4. Ocena programu szkolenia i metody szkolenia

Prosimy o zaznaczenie √ w jakim stopniu zgadza się Pani/Pan z poniższymi stwierdzeniami:

	
	Zdecydowanie nie zgadzam się

0
	Nie zgadzam się

1
	Częściowo zgadzam się

2
	Zgadzam się

3
	Zdecydowanie zgadzam się

4
	

	4.1. Dzięki udziałowi w szkoleniu będę w stanie wprowadzić usprawnienia na moim stanowisku pracy
	(
	(
	(
	(
	(
	

	4.2. Dzięki udziałowi w szkoleniu będę w stanie podnieść efektywność zespołu w którym pracuję 
	(
	(
	(
	(
	(
	


5. Ocena postawy i kompetencji trenera/wykładowcy

Prosimy o zaznaczenie √ w jakim stopniu zgadza się Pani/Pan z poniższymi stwierdzeniami:

	
	Zdecydowanie nie zgadzam się

0
	Nie zgadzam się

1
	Częściowo zgadzam się

2
	Zgadzam się 

3
	Zdecydowanie zgadzam się

4
	

	Trener 1
	Imię i nazwisko trenera:___________________________________________

	

	5.1. Kompetencje trenera/wykładowcy były adekwatne do celów szkolenia
	(
	(
	(
	(
	(
	

	5.2. Postawa trenera była przyjazna, profesjonalna i zaangażowana 
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Trener 2
	Imię i nazwisko trenera:___________________________________________

	

	5.3. Kompetencje trenera/wykładowcy były adekwatne do celów szkolenia
	(
	(
	(
	(
	(
	

	5.4. Postawa trenera była przyjazna, profesjonalna i zaangażowana 
	(
	(
	(
	(
	(
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