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Urząd Gminy

Jabłonna
	Dokument systemu zarządzania jakością:

Specyfikacja procesu

	
	Nazwa procesu:

Prowadzenie ewidencji szkoleń
	Kod procesu:

P2126

	
	
	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: Zapewnienie, że informacja o szkoleniach odbywanych przez pracowników Urzędu jest łatwo dostępna i zawsze aktualna.

	Wejście (czynniki inicjujące): Delegowanie pracownika na szkolenie

	Opis procesu: Bezpośrednio po delegowaniu pracownika na szkolenie pracownik Wydziału Obsługi Urzędu wprowadza informacje o szkoleniu do centralnej ewidencji szkoleń oraz do kartoteki szkoleń. Drugi etap ewidencji ma miejsce po otrzymaniu przez Wydział Obsługi Urzędu formularza oceny natychmiastowej szkolenia uzupełniane są dane w centralnej ewidencji oraz na karcie ewidencji szkoleń pracownika uczestniczącego w szkoleniu.

	Wyjście (efekt procesu): Uwidocznienie odbytego szkolenia w ewidencji ogólnej prowadzonej w systemie informatycznym oraz w ewidencji dotyczącej poszczególnych pracowników

	Szacunkowe łączne nakłady:
	Mierniki efektywności procesu:

- liczba szkoleń nie wprowadzonych w terminie do centralnej ewidencji;

- liczba szkoleń nie wprowadzonych w terminie do karty ewidencji szkoleń pracownika.


	pracy w rh:

0h 30min
	finansowe w PLN

1,00 zł
	

	Szacunkowy czas wykonania:

ok. 35 dni
	

	
	

	Formularze skojarzone: 
F2126a - Karta ewidencji szkoleń pracownika;

F2126b - Karta ewidencji szkoleń.


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

	
	Zatwierdzono: zarządzeniem nr 279/I/2005

	
	Data zatwierdzenia: 30 grudnia 2005 roku

	
	Obowiązuje od: 1 stycznia 2006 roku


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

	Lp
	Czynność
	Wyko-nuje
	Rezultat
	Czas wykon.

[dni]
	Nakłady

	
	
	
	
	
	Osobowe

[rh]
	Finansowe

	
	
	
	
	
	
	Rodzaj
	PLN

	1.
	Wprowadzenie danych do centralnej ewidencji szkoleń
	OU
	Rekord wprowadzony do centralnej ewidencji
	7
	0h 10min
	brak
	0

	2.
	Wydruk danych do kartoteki
	OU
	Wypełnione sekcje 1-3 formularza F2126b
	1
	0h 5min
	druk
	1

	3.
	upływ czasu
	n/d
	-
	śr. 21
	0h 0min
	brak
	0

	4.
	Uzupełnienie danych w centralnej ewidencji szkoleń
	OU
	Uzupełniony formularz F2126b
	7
	0h 5min
	brak
	0

	5.
	Wprowadzenie danych do karty ewidencji szkoleń pracownika
	OU
	Uzupełniony formularz F2126a
	1
	0h 10min
	brak
	0


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

	1.
	Wprowadzenie danych do centralnej ewidencji szkoleń
	Nie później niż w ciągu 7 dni od skierowania określonych pracowników na szkolenie wyznaczony pracownik Wydziału Obsługi Urzędu dokonuje wprowadzenia informacji o szkoleniu do centralnej ewidencji szkoleń. Ewidencja jest prowadzona w systemie informatycznym i obejmuje następujące dane:
· numer ewidencyjny szkolenia tworzony poprzez połączenie znakiem „/”: numeru kolejnego szkolenia w ramach danego roku i ostatnich dwóch cyfr roku, w którym odbywa się szkolenie;

· termin i miejsce odbywania szkolenia;

· tematykę szkolenia;

· określenie firmy organizującej szkolenie;

· listę osób skierowanych na szkolenie wraz z odniesieniami w wyniku realizacji którego z zapisów rocznego planu doskonalenia zawodowego pracowników;

· koszty szkolenia.

	2.
	Wydruk danych do kartoteki
	Bezpośrednio po wprowadzeniu danych do centralnej ewidencji szkoleń na ich podstawie wyznaczony pracownik Wydziału Obsługi Urzędu wypełnia kartę ewidencji szkoleń zgodnie z formularzem nr F2126b.

	3.
	upływ czasu
	Druga część procedury jest realizowana po odbyciu się szkolenia. Czynnikiem wejściowym jest zwrot przez uczestnika szkolenia formularza oceny natychmiastowej szkolenia wypełnianego w ramach odrębnej procedury. Czynności winny zostać podjęte w terminie 7 dni od otrzymania formularza.

	4.
	Uzupełnienie danych w centralnej ewidencji szkoleń
	W oparciu o dane zawarte w formularzu oceny wyznaczony pracownik Wydziału Obsługi Urzędu dokonuje wyznaczenia średniej oceny ogólnej szkolenia i wprowadza ją do centralnej ewidencji szkoleń i karty ewidencji szkoleń. Na karcie ewidencji szkoleń w uwagach mogą zostać uwidocznione wszelkie informacje związane ze szkoleniem, które mogą być użyteczne z punktu widzenia systemu doskonalenia zawodowego pracowników.

	5.
	Wprowadzenie danych do karty ewidencji szkoleń pracownika
	Wyznaczony pracownik Wydziału Obsługi Urzędu wprowadza następnie dane o odbytym szkoleniu do karty ewidencji szkoleń pracownika uczestniczącego w szkoleniu sporządzonej zgodnie z formularzem F2126a. Kolumna „Nr. ew.” w sekcji drugiej formularza pokrywa się z numerem ewidencyjnym w ewidencji centralnej.
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