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Urząd Gminy

Jabłonna
	Dokument systemu zarządzania jakością:

Specyfikacja procesu

	
	Nazwa procesu:

Zgłaszanie bieżących potrzeb szkoleniowych
	Kod procesu:

P2122

	
	
	Wersja: 1

	
	Obszar: Zarządzanie zasobami ludzkimi

	
	Dotyczy:

	
	nr ISO: 6.2.2
	kryt CAF:      
	obszar/kryterium wg RI: III/10

	Cel procesu i jego stosowania: Szybkie i sprawne dostosowywanie systemu doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu do zmieniających się potrzeb, zwłaszcza wynikających ze zmiany przepisów.

	Wejście (czynniki inicjujące): Wniosek złożony przez pracownika

	Opis procesu: W przypadku rozpoznania potrzeby szkoleniowej nie zgłoszonej na etapie sporządzania rocznego planu doskonalenia zawodowego każdy z pracowników może dokonać jej zgłoszenia w ramach potrzeb bieżących. Zgłoszenie wymaga szczegółowego uzasadnienia. Zgłoszenie jest składane do Naczelnika Wydziału Obsługi Urzędu, który po dokonaniu oceny przekazuje je Wójtowi. Wójt podejmuje decyzję, co do przyjęcia lub odrzucenia zgłoszenia, przy czym przyjęcie zgłoszenia jest równoznaczne z odpowiednią zmianą rocznego planu doskonalenia zawodowego.

	Wyjście (efekt procesu): Uzupełnienie rocznego planu doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu

	Szacunkowe łączne nakłady:
	Mierniki efektywności procesu:

brak

	pracy w rh:

0h50min
	finansowe w PLN

1,00 zł
	

	Szacunkowy czas wykonania:

9 dni
	

	
	

	Formularze skojarzone: 
F2122a - Zgłoszenie potrzeby bieżącej w zakresie doskonalenia zawodowego


	Sporządził: Grzegorz P. Kubalski
	Zatwierdził: Grzegorz P. Kubalski

	
	Zatwierdzono: zarządzeniem nr 279/I/2005

	
	Data zatwierdzenia: 30 grudnia 2005

	
	Obowiązuje od: 1 stycznia 2006


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część ogólna:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lp
	Czynność
	Wyko-nuje
	Rezultat
	Czas wykon.

[dni]
	Nakłady

	
	
	
	
	
	Osobowe

[rh]
	Finansowe

	
	
	
	
	
	
	Rodzaj
	PLN

	1.
	Sformułowanie bieżącej potrzeby szkoleniowej
	p.
	Wniosek na formularzu F2122a
	nd
	0h10m
	druk
	1

	2.
	Przekazanie wniosku do OU
	p.
	Przekazanie sprawy
	nd
	0h5m
	brak
	0

	3.
	Ocena złożonego wniosku
	OU
	Uzupełnienie formularza F2122a
	3
	0h10m
	brak
	0

	4.
	Przekazanie informacji do W
	OU
	Przekazanie sprawy
	1
	0h5m
	brak
	0

	5.
	Podjęcie decyzji przez W
	W
	Adnotacja na formularzu F2122a
	3
	0h5m
	brak
	0

	6.
	Zwrot sprawy do OU
	W
	Przekazanie sprawy
	1
	0h5m
	brak
	0

	7.
	Dołączenie wniosku do rocznego planu doskonalenia zawodowego
	OU
	Uzupełnienie formularza F2122a
	3
	0h10m
	brak
	0


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część szczegółowa:
	Lp
	Czynność
	Szczegółowy opis

	1.
	Sformułowanie bieżącej potrzeby szkoleniowej
	Każdy z pracowników rozpoznając w danym roku kalendarzowym swoje potrzeby w zakresie doskonalenia zawodowego nie zgłoszone na etapie opracowywania rocznego planu doskonalenia zawodowego może je zgłosić w ramach potrzeb bieżących. Wniosek winien zawierać szczegółowe uzasadnienie oraz wyjaśnienie dlaczego nie został zgłoszony na etapie sporządzania planu rocznego. Wniosek nie zawierający dostatecznie ważkich przyczyn wyjaśniających brak wcześniejszego zgłoszenia jest rozpatrywany negatywnie. Za dostatecznie ważkie przyczyny uznaje się w szczególności poważniejszą zmianę przepisów prawnych. Dopuszcza się wskazanie przy określaniu zakresu doskonalenia zawodowego konkretnego szkolenia – wymaga to jednak dokładniejszego uzasadnienia.
Podkreślić należy, iż tryb ten nie służy do zgłaszania potrzeb odrzuconych na etapie opracowywania planu rocznego. Wnioski takie są rozpatrywane negatywne, chyba że od tego czasu nastąpiła istotna zmiana okoliczności uzasadniająca ponowne rozpatrzenie wniosku.
Opis powyższy dotyczy również kierowników komórek organizacyjnych Urzędu w odniesieniu do rozpoznanych potrzeb pracowników kierowanej komórki.

	2.
	Przekazanie wniosku do OU
	Po sporządzeniu wniosku jest on przekazywany na ręce Naczelnika Wydziału Obsługi Urzędu celem dalszego rozpatrzenia.

	3.
	Ocena złożonego wniosku
	W terminie 3 dni o dnia otrzymania wniosku Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu dokonuje jego oceny i na jej podstawie udziela rekomendacji, co do sposobu jego rozstrzygnięcia przez Wójta. Elementem oceny jest w szczególności weryfikacja, czy wniosek nie podlega odrzuceniu ze względu na przyczyny wymienione w pkt 1.

	4.
	Przekazanie informacji do W
	Bezpośrednio po dokonaniu oceny Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu przekazuje wniosek Wójtowi celem jego rozpatrzenia.

	5.
	Podjęcie decyzji przez W
	W terminie 3 dni od dnia otrzymania ocenionego wniosku Wójt podejmuje decyzję, co do jego przyjęcia lub odrzucenia.

	6.
	Zwrot sprawy do OU
	Bezpośrednio po rozstrzygnięciu Wójta wniosek jest zwracany do Naczelnika Obsługi Urzędu.

	7.
	Dołączenie wniosku do rocznego planu doskonalenia zawodowego
	W przypadku pozytywnej decyzji Wójta Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu wprowadza wniosek do rocznego planu doskonalenia zawodowego. Czynność ta polega na zaliczeniu zatwierdzonego wniosku do jednej z trzech pierwszych części planu i uzupełnieniu danych wymaganych w danej części. Stosuje się odpowiednio wskazania procedury sporządzania planu doskonalenia zawodowego. Ustalone dane są wprowadzane na formularz wniosku, który następnie jest doczepiany do planu doskonalenia zawodowego. Tak dołączony wniosek jest traktowany jako integralna część planu.
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