DSO. 142-1/14

ZARZADZENIE Nr 20/2014
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu
z dnia 24 kwietnia 2014 r.

w sprawie zasad planowania i organizacji szkolen dla pracownikow

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z p6zn. zm.) i w zwigzku z § 6 ust. 4
Zarzadzenia Nr 15/2011 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym
Sgczu z dnia 25 lutego 2011 roku w sprawie zasad i trybu dziatania kontroli
zarzgdczej zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzagdczej, wprowadza sie w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym
Saczu, zwanej dalej ,Uczelnig”, zasady planowania i organizacji szkoleh dla
pracownikow administracji i obstugi, zwanych dalej ,pracownikami”.

§2

Podnoszenie kwalifikaciji odbywa sie poprzez  udziat  pracownikow
w szkoleniach:

1) wewnetrznych;

2) zewnetrznych.

§3
1. Szkolenia wewnetrzne dla pracownikdéw organizowane sg na podstawie rocznego
planu szkolen, wynikajgcego z zapotrzebowania zgtaszanego na poczatku
kazdego roku kalendarzowego, przez pracownikow oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych administracji uczelnianej, w tym dyrektoréw instytutow.
2. Roczny plan szkolen wewnetrznych opracowuje Dziat Spraw Osobowych, a

zatwierdza kanclerz, biorgc pod uwage potrzeby Uczelni oraz jej mozliwosci
finansowe, najpdzniej do konca lutego, kazdego roku.

§4

1. Roczny plan szkolen wewnetrznych obejmuje w szczegolnosci:
1) tematyke szkolenia;

2) poziom proponowanego szkolenia;

3) planowang liczbe uczestnikéw;

4) zaktadany koszt szkolenia.

Plan, o ktérym mowa w ust. 1, moze ulega¢ modyfikaciji.

W2zér planu szkolen stanowi zatgcznik Nr 1.
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§5



Szkolenia wewnetrzne mogg by¢ organizowane w formie:

1) bezposredniego spotkania z prowadzgcym szkolenie;
2) metodg e-lerningowa.

§6

. Pracownik uczestniczacy w szkoleniu wewnetrznym, dokonuje oceny jakosci i
przydatnosci przeprowadzonego szkolenia dla wykonywania jego obowigzkow
zawodowych, poprzez wypetnienie ankiety ewaluacyjnej. Wzdr ankiety stanowi
zatgcznik Nr 2.

. Zbiorcze wyniki ankiety stuzg poprawie jakosci kolejnych, organizowanych
szkolen.

§7

. Dla przeprowadzonych szkolen wewnetrznych, Dziat Spraw Osobowych prowadzi
zbiorczg ,Karte szkolen”, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3.
. »Karta szkoleh” stuzy ocenie realizacji planu szkolen wewnetrznych.

§8

. Uczestnictwo pracownikbw w szkoleniach zewnetrznych wynika z potrzeb
Uczelni.

. Pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, na szkolenie zewnetrzne, kieruje kanclerz
na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wiasnej inicjatywy.

§9

. Pracownik, po ukonczeniu szkolenia zewnetrznego, wypetnia ,Karte oceny
szkolenia” (wzor - zatgcznik Nr 4) i niezwtocznie przedktada jg do Dziatu Spraw
Osobowych.

. Ewidencje udziatu pracownikdw w szkoleniach zewnetrznych, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 5, prowadzi Dziat Spraw Osobowych.

§ 10

Kierownik Dzialu Spraw Osobowych w terminie do 30 stycznia kazdego roku,
przedktada Rektorowi zbiorczg informacje o realizacji szkolen wewnetrznych i
zewnetrznych, z uwzglednieniem oceny ich jakosci.

§ 11

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Dziatu Spraw Osobowych.

§ 12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Zbigniew SLIPEK



Roczny plan szkolen wewnetrznych

Zatgcznik Nr 1

FOK oo,
L.p Temat szkolenia Poziom . Data Liczba | Koszt Podmiot/osoba Uwagi
. szkolenia szkolenia | osob catkowity Prowadzgca
szkolenie

* poziom szkolenia: podstawowy, dla zaawansowanych, wysoko specjalistyczny




Zatgcznik Nr 2

) ANKIETA
JAKOSCI SZKOLENIA WEWNETRZNEGO

Uprzejmie prosze o dokonanie oceny szkolenia poprzez zaznaczenie we
wszystkich wierszach wiasciwej cyfry, biorgc pod uwage, iz cyfra ,5” oznacza
najwyzszg ocene. Wyniki zbiorcze ankiety stuzy¢ bedg doskonaleniu jakoSci
organizowanych szkolen.

Kierownik Dziatu Spraw Osobowych

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzaca szkolenie/
podmiot prowadzacy szkolenie

1. W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?

| : | : | 3 | 4 | 5

2. Prosze oceni¢ sposob prowadzenia szkolenia

| - | : | 3 | 4 | 5

3. Czy prowadzacy szkolenie udzielit wyczerpujgcych odpowiedzi na zadawane pytania?

Nie (1) Raczej nie (2) Raczej tak (3) Tak (4) Zdecydc(m;anie tak
5

4. Jak Pan(i) ocenia przydatnos¢ szkolenia do wykonywanych obowigzkéw zawodowych?

1 | 2 3 4 5
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Zatgcznik Nr 3

KARTA SZKOLEN WEWNETRZNYCH

zrealizowanych w roku

Pozycja Temat
z planu szkolenia/
szkolen data jego realizacji

Wykonanie Podmiot/osoba
prowadzaca
szkolenie
Koszt Liczba

catkowity | uczestnikéw

Srednia
ocena
szkolenia
(wg ankiet)

Nowy Sacz, dnia

(podpis osoby sprzadzajacej)




Zatgcznik Nr 4
KARTA OCENY SZKOLENIA

ZEWNETRZNEGO
(wypetnia pracownik bezposrednio po szkoleniu)

(Tematyka szkolenia)

Postugujgc sie skalg ocen od 1 do 5 (1- negatywna, 2 - ponizej przecietnej,
3 — przecietna, 4 - dobra, 5 — bardzo dobra), prosze oceni¢ szkolenie biorgc pod
uwage nastepujgce kryteria:

L.p. Kryteria Ocena

1, | Zaktadany przez prowadzgcego cel szkolenia zostat osiggniety

2. | Szkolenie spetnito moje oczekiwania

3. | Program szkolenia byt dostosowany do specyfiki mojej pracy

4. | Szkolenie poszerzyto mojg dotychczasowg wiedze

5. | Nabyte umiejetnosci wykorzystam w swojej pracy

6. | Sposob prowadzenia szkolenia zyskat mojg aprobate

7. | Materiaty szkoleniowe wykorzystam w pracy zawodowej

(Data, podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 5

KARTA SZKOLEN ZEWNETRZNYCH

zrealizowanych w roku ........

L.p.

Imie i nazwisko | Stano- Tematyka Data Koszt Podmiot
uczestnika wisko szkolenia reali- szkole- | prowadza-
szkolenia zacji nia cy
szkole- szkolenie
nia.

Srednia
ocena
szkolenia
na podst.

indywidu-
alnej ,Karty
szkolenia”

(Data, podpis pracownika)




