STAROMIEJSKIE CENTRUM

KULTURY MtODZIEZY
31-067 Krakéw,.ul. H.Wletora 13/15
€l.(0-12) 430-50-90 fax(0-12) 430-51-54

NIP 675-10-00-535

) 0
b OWOMJ\Z/"QM ) Zarzadzenie Dyrektora Nr12/z dnia 26.09.2010 r.

Staromiejskiego Centrum Kultury Mtodziezy
w sprawie wprowadzenia:

procedury planowania, realizacji i oceny szkolen pracownikéw niepedagogicznych w SCKM

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza sie Procedure planowania, realizacji i oceny szkolen pracownikéw
w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie w chwili podpisania, z mocg obowigzywania

DYREKT(

Staromiejskiggo Centrum Kulfury Mioiziety /é(/

podpis dyrektora placéwki




STAROMIEJSKIE CENTRUM

KULTURY MtODZzIEY
'33'1-367 Krakow..ul. H.Wietora 13/15
(0-12) 430-50-90 fax(0-12) 430-51-54
NIP 675-10.00-535 Zaftqgcznik nr 1

do Zarzqdzenia dyrektora z dnia 26.09.2019 r

PROCEDURA

planowania, realizacji i oceny szkolen pracownikow
w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy

w Krakowie, ul. Wietora 13-15

1. Cel procedury

Celem procedury jest state podnoszenie poziomu wiedzy i kwalifikacji pracownikéw
w Staromiejskim Centrum Kultury Mtodziezy, ktére prowadzi¢ bedzie do coraz lepszej
obstugi interesanta i doskonaleniu umiejetnosci koniecznych do wykonywania
powierzonych zadan. Procedura obejmuje szkolenia organizowane w odpowiedzi na
potrzeby pracownikéw jednostki.

2. Przedmiot procedury

Procedura obejmuje dziatania w zakresie planowania,realizacjil ocen szkolen
organizowanych dla pracownikéw jednostki.

3. Odpowiedzialnos¢

Za prawidtowg realizacje niniejszej procedury odpowiada dyrektor placéwki.

4. Definicje i skroty
Placodwka — Staromiejskie Centrum Kultury Mtodziezy, Krakéw, ul. Wietoral3-15 zwane
dalej - skrot:SCKM

Kierownik — Dyrektor Staromiejskiego Centrum Kultury Mtodziezy
5. Tryb postepowania

5.1 Planowanie szkolen

5.1.1 Szkolenia zewnetrzne

Przyjeto zasade, ze kazdy pracownik ma prawo i obowigzek uzupetnia¢ swoje kwalifikacje w formie
szkoler zewnetrznych jezelipojawiaja sie konieczno$¢ uzupetnienia wiedzy zwtaszcza w przypadku
wdrazania nowych przepiséw, procedur.

Szkolenia moga przyjmowac nastepujace formy:

=uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, naradach,
=uczestnictwo w kursach, szkoleniach,
sstudia.



Kazdy pracownik do 15 wrzesnia powinien przedstawi¢ propozycje indywidualnego rozwoju
na przyszty rok , ktérg przedktada kierownikowi jednostki, w celu weryfikacji.

W sytuacjach koniecznosci rozszerzenia czy pogtebienia wiedzy z propozycja szkolenia moze
wystgpi¢ pracownik takze w kazdym czasie. Po uzyskaniu zgody kierownika jednostki
weryfikujgcego przydatnos¢ szkolenia oraz mozliwosci finansowe jednostki pracownik powinien
przystgpi¢ do szkolenia.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, plany szkoler poszczegdlnych pracownikéw trafiajg do Kadr, gdzie
przygotowywany jest roczny plan szkolen, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej

procedury.

Roczny plan szkolen zatwierdza kierownik jednostki i prowadzi go Referent ds. kadrowych
W miare potrzeb i mozliwosci, szkolenia zewnetrzne moga by¢ realizowane poza planem.

Przy wyborze dostawcow ustug szkoleniowych brane sg pod uwage warunki okreslone w ofercie
oraz zapisy z oceny firmy/jednostki szkoleniowej w przypadku, gdy w przesztosci jednostka korzystata
z jej ustug.

5.1.2 Szkolenia wewnetrzne

Szkolenia wewnetrzne przeprowadzane sg w przypadku zatrudnienia nowego
pracownika.

6. Realizacja szkolen zewnetrznych

Kazdy pracownik w terminie umozliwiajagcym zgtoszenie udziatu w szkoleniu, zwraca sie z wybrang
ofertg do kierownika jednostki celem zatwierdzenia.

Udziat w szkoleniu jest zatwierdzany poprzez umieszczenie stosownej adnotacji wraz
z data i podpisem na ofercie szkolen

Po uzyskaniu zatwierdzenia udziatu w szkoleniu nalezy zgtosi¢ udziat pracownika/pracownikéw
jednostki na zasadach okreslonych przez dostawce ustugi szkoleniowe;.

Po zakonczeniu szkolenia zewnetrznego pracownik przedktada Referentowi ds. Kadrowych dokument
potwierdzajgcy odbyte szkolenie. Ponadto pracownik wypetnia Arkusz oceny szkolenia, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 niniejszej procedury. Arkusze ocen szkolenia znajdujg sie u Referenta ds.
Kadrowych.

Referent ds. kadrowych odnotowuje uczestnictwo w szkoleniu w Rejestrze szkolen, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury
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Zatqcznik nr 2 do procedury

ARKUSZ OCENY SZKOLENIA

Instytucja szkolgca

Ocena szkolenia nt.:

..., ktore odbyto sie w
e ke e e e e Oceny szkolenia w skali 1-5

min max

Przygotowanie merytoryczne

1 2 3 4 5
prowadzacego
Sposdb prowadzenia zajec przez

1 2 3 4 5
wyktadowce
Zgodnos¢  tematyki szkolenia

1 2 3 4 5
z oczekiwaniami
Ogolna organizacja szkolenia 1 2 3 4 5

Inne uwagi dotyczace szkolenia:

data i podpis pracownika
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