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1. Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw UMK poprzez udziat w r6znego rodzaju formach nauki oraz umozliwienie
zdobywania doswiadczenia zawodowego uczniom, studentom i absolwentom.

2. Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje nastepujgce podprocesy:
1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw
a) od zlozenia wniosku o udziat w szkoleniu do zakohczenia szkolenia
b) od zlozenia wniosku o organizacje szkolenia do zakonczenia szkolenia
c) od zlozenia wniosku o pomoc w nauce do dostarczenia dyplomu lub zaswiadczenia o jej
zakonczeniu
2. Zdobywanie do$wiadczenia zawodowego przez uczniéw, studentéw i absolwentéw
d) od ztozenia podania lub wniosku o organizacje praktyk lub wolontariatu do wydania
za$wiadczenia
e) od zlozenia podania i wniosku o organizacje stazu lub przygotowania zawodowego do
wydania zaswiadczenia

3. Definicje i obowigzujace skroty

1. Analiza wniosku — analiza czy zasadny jest wniosek o szkolenie lub pomoc w nauce oraz
czy istnieja srodki finansowe na zaptate
2. Szkolenia wewnetrzne — sg to szkolenia zbiorowe organizowane przez pracownikow
Stanowisk ds. Pracowniczych gdzie wyktadowcag jest specjalista z danej dziedziny
(szkolenie ptatne) lub gdzie wyktadowca sg pracownicy UMK (szkolenia bezptatne)
3. Szkolenia zewnetrzne — sg to szkolenia organizowane przez firmy szkoleniowe lub inne
instytucje i sg wynikiem odpowiedzi na przygotowang oferte szkoleniowg (moga to byé
szkolenia ptatne jak i bezptatne), ktéra wptyneta do UMK
4. Uczen — osoba ubiegajgca sie o praktyke, wolontariat, staz lub przygotowanie zawodowe
na terenie UMK
5. Opiekun praktykanta, stazysty — pracownik Komorki Organizacyjnej Urzedu sprawujacy
bezposredni nadzér nad uczniem
6. Analiza ztozonych dokumentow - weryfikacja zgodnosci i poprawnosci danych
dotyczacych organizacji praktyk, wolontariatu, stazy i przygotowania zawodowego

4. Cel

Celem procesu jest umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
organizowanie szkolen lub udzielenie pomocy w studiowaniu lub innych formach nauki tak,
aby pracownicy mogli wykonywaé zlecane obowigzki zgodnie ze zmieniajacymi sie
przepisami prawa i technologig pracy oraz umozliwienie uczniom zdobywanie doswiadczenia
zawodowego poprzez organizacje praktyk, stazy, wolontariatéw i przygotowania zawodowego
tak, aby ksztatci¢ baze przysztych urzednikow administracji publicznej.

Cel strategiczny Cel operacyjny Program

CEL STRATEGICZNY I[: Krakéw CEL OPERACYJNY I[-8 : Rozw¢j Program podnoszenia jako$ci ustug

miastem przyjaznym rodzinie, samorzadnosci lokalnej i publicznych
atrakcyjnym miejscem doskonalenie metod zarzadzania,
zamieszkania i pobytu zwiekszenie $wiadomosci

obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta
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5. Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Wartos¢ docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikow
M; — $rednie zatrudnienie w Mz 100% 1 narok
danym roku kalendarzowym W= My

M - ilo$¢ pracownikédw
uczestniczacych w szkoleniach
oraz korzystajacych z pomocy
przy studiowaniu w danym
roku kalendarzowym

Mjs - liczba oséb odbywajgcych

praktyke Ms 5% 1 na kwartat
M, — liczba rezygnacji z W= Ms

praktyk

Ms - liczba oséb

przebywajacych na stazu, Me 5% 1 na kwartat
przygotowaniu zawodowym i | W3= Ms

innych

Me - liczba rezygnaciji ze stazu,
przygotowania zawodowego i
innych

6. Miary i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania budzetowego Nazwa zadania budzetowego

OR/2 Obstuga mieszkancow i zadan administracyjnych

7. Tryb postepowania

Proces Zarzadzanie kwalifikacjami obejmuje swym zakresem podprocesy: Podnoszenie

kwalifikacji pracownikdw oraz Zdobywanie doswiadczenia zawodowego przez ucznidw, studentow

i absolwentdw.

Podproces Podnoszenie kwalifikacji pracownikow

1. Postepowanie zwigzane z organizacjg szkolen wewnetrznych i zewnetrznych opisane jest w
Poleceniu Stuzbowym nr 8/6/2003 Dyrektora Magistratu z dnia 8 kwietnia 2003 r. dotyczace
wprowadzenia procedury wewnetrznej identyfikacji i analizy potrzeb szkoleniowych
pracownikdbw UMK oraz w Poleceniu Stuzbowym nr 8/7/2003 Dyrektora Magistratu z dnia 8
kwietnia 2003 r. dotyczacym wprowadzenia procedury wewnetrznej realizacji szkolen.

2. Pracownik zobowigzany jest do przekazania wiedzy zdobytej podczas szkolenia pracownikom
poprzez przekazanie do powielenia materiatdbw i notatek oraz wyjasnienie problemowych
zagadnien.

3. Pracownik zobowigzany jest do dostarczenia pracownikom Stanowisk ds. Pracowniczych
rachunku, ktory otrzymat w zwigzku z udziatem w szkoleniu natychmiast po zakonczeniu
szkolenia.

4. Postepowanie zwigzane z udzieleniem pomocy pracownikowi podejmujgcemu nauke opisane
jest w Poleceniu Stuzbowym nr 2/9/2005 Dyrektora Magistratu z dnia 12 maja 2005 r.
w sprawie wprowadzenia procedury wewnetrznej dotyczacej okreslenia zasad i warunkéw
udzielania pomocy przez Urzad Miasta Krakowa pracownikom podejmujagcym nauke
w formach szkolnych i pozaszkolnych.

Podproces powigzany jest z nastepujgcymi procesami:

1) Planowanie budzetu

2) Realizacja budzetu

3) Obstuga finansowo-ksiegowa

4) Obieg korespondencji w Urzedzie
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5) Koordynacja zamowien publicznych
6) Zawieranie umow i ocena ich efektywnosci

Podproces Zdobywanie doswiadczenia zawodowego przez ucznidéw, studentow i absolwentdéw
Postepowanie zwigzane z organizacjg praktyk lub wolontariatu:

1.

1)

AP WN
~— N — —

9)

Uczen sktada podanie lub wniosek z prosbg o organizacje praktyk lub wolontariatu podajac
planowany termin i miejsce

Gdy wniosek dotyczy praktyk — uczen zatgcza stosowng umowe z uczelni

Pracownik Stanowisk ds. Pracowniczych opracowuje analize ztozonych dokumentéw

Z-ca Dyrektora ds. Personalnych na podstawie analizy pracownika podejmuje decyzje

W przypadku wyrazenia zgody na praktyke zostaje podpisana umowa oraz Pracownik
Stanowisk ds. Pracowniczych informuje ucznia o zasadach realizacji praktyk na terenie
UMK

W przypadku nie wyrazenia zgody Pracownik informuje ucznia o odmowie

W Przypadku wyrazenia zgody na wolontariat do 30 dni Pracownik Stanowisk
ds. Pracowniczych informuje o zasadach realizacji wolontariatu na terenie UMK

W Przypadku wyrazenia zgody na wolontariat powyzej 30 dni Pracownik Stanowisk
ds. Pracowniczych informuje o zasadach realizacji wolontariatu na terenie UMK oraz
zostaje podpisana stosowna umowa

Uczeh przed praktykami lub wolontariatem uczestnicy we wstepnym szkoleniu bhp.

10)Po zakonczeniu praktyk lub wolontariatu Pracownik Stanowisk ds. Pracowniczych

na prosbe ucznia wystawia stosowne zaswiadczenie.

Postepowanie zwigzane z organizacjg stazu lub przygotowania zawodowego

1)
2)
3)
4)

Uczenh sktada podanie o organizacje stazu lub przygotowania zawodowego wraz z CV oraz
stosownym wnioskiem z urzedu pracy

Pracownik Stanowisk ds. Pracowniczych opracowuje analize ztozonych dokumentéw

Z-ca Dyrektora ds. Personalnych na podstawie zapotrzebowania wydziatéw oraz analizy
pracownika podejmuje decyzje

W przypadku wyrazenia zgody zostaje podpisana umowa z Urzedem pracy oraz
Pracownik Stanowisk ds. Pracowniczych informuje ucznia o zasadach realizacji stazu lub
przygotowania zawodowego na terenie UMK

W przypadku nie wyrazenia zgody Pracownik informuje ucznia o odmowie

Uczen przed odbywaniem stazu lub przygotowania zawodowego uczestniczy we
wstepnym szkoleniu bhp oraz dostarcza zaswiadczenie o zdolno$ci do pracy po odbyciu
badan lekarskich.

Po zakohczeniu stazu Ilub przygotowania zawodowego Pracownik Stanowisk
ds. Pracowniczych na prosbe ucznia wystawia stosowne zaswiadczenie.

Podproces powigzany jest z Procesem Obieg korespondencji w Urzedzie

8.

abhwh =

Aplikacje informatyczne (bazy danych)

Prowadzenie bazy szkolen w excelu na dany rok kalendarzowy

Prowadzenie aktualnej bazy pracownikdéw otrzymujgcych pomoc w nauce

Prowadzenie bazy praktyk w excelu na dany rok kalendarzowy

Prowadzenie bazy stazy i przygotowah zawodowych w excelu na dany rok kalendarzowy
Prowadzenie bazy w excelu wolontariatow na dany rok kalendarzowy
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9. Odpowiedzialnosci i kompetencje

Lp.

Uczestnik

Odpowiedzialnosci

1.

Pracownik Stanowisk ds.
Pracowniczych

Przygotowanie analizy i realizacji wniosku zwigzanego z
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw lub
ztozonych dokumentéw dotyczacych praktyk, wolontariatow,
stazy i przygotowania zawodowego

Z-ca Dyrektora ds. Personalnych

— Podjecie stosownej decyzji zgodnie ze specyfikacjg
ztozonego wniosku lub podania oraz podpisanie niezbednych
umoéw

— Nadzér nad prawidtowg realizacjg wnioskow przez
pracownikéw Stanowisk ds. Pracowniczych

Dyrektor komorki organizacyjnej

— Oddelegowanie na szkolenie pracownika zgodnie z
potrzebami do wykonywanej pracy

— Nadzér nad prawidtowym wypetnieniem wnioskéw przez
pracownikéw

Pracownik

— Czynny udziat w szkoleniu

— Przekazanie wiedzy zdobytej podczas szkolenia i materiatéw
do powielenia

— Dostarczenie niezwtocznie po zakonczeniu szkolenia
rachunku (jezeli byt przekazywany na szkoleniu)
pracownikom Stanowisk ds. Pracowniczych

Uczen

— Wykonywanie zadan zgodnie z harmonogramem stazu,
praktyki lub poleceniami opiekuna praktykanta, stazysty
— Ziozenie dokumentéw zgodnie z wytycznymi
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10. Dokumenty zwigzane

Lp. Rodzaj Nr Z dnia W sprawie

dokumentu

1. Rozporzadzenia Dz. U. Nr 103 12 pazdziernika 1993 r. | zasad i warunkow
Ministra Edukacji podnoszenia
Narodowej oraz kwalifikacji zawodowych i
Ministra Pracy i wyksztatcenia ogdlnego
Polityki Socjalnej dorostych

2. Polecenie Stuzbowe 8/6/2003 8 kwietnia 2003 r. wprowadzenia procedury
Dyrektora Magistratu wewnetrznej identyfikacji i

analizy potrzeb szkoleniowych
pracownikéw UMK

3. Polecenie Stuzbowe 8/7/2003 8 kwietnia 2003 r. wprowadzenia procedury
Dyrektora Magistratu wewnetrznej realizacji szkolen

4. Polecenie Stuzbowe 2/9/2005 12 maja 2005 r. wprowadzenia procedury
Dyrektora Magistratu wewnetrznej dotyczacej

okreslenia zasad i warunkéw
udzielania pomocy przez
Urzad Miasta Krakowa
pracownikom podejmujacym
nauke w formach szkolnych i
pozaszkolnych

5. Rozporzadzenie Dz. U. 04.185.1912 | 24 sierpnia 2004r. szczegdtowych warunkow
Ministra Gospodarki i odbywania stazu oraz
Pracy przygotowania zawodowego w

miejscu pracy

6. Rozporzadzenie Dz.U.1991.73.323 12 sierpnia 1991 r. studenckich praktyk
Rady Ministréw zawodowych

7. Polecenie Stuzbowe 2/11/2005 7 lipca 2005 r. wprowadzenia procedury
Dyrektora Magistratu wewnetrznej dotyczacej zasad

szkolenia pracownikéw,
stazystow, praktykantow i
wolontariuszy Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie
bezpieczenstwa

i higieny pracy.

8 Zarzadzenie 1672/2005 21 wrzes$nia 2005 roku zasad naboru pracownikéw na
Prezydenta Miasta wolne stanowiska urzednicze
Krakowa

9 Zarzadzenie 1687/2005 21 wrzes$nia 2005 roku prowadzenia Generalnego
Prezydenta Miasta Rejestru Umow i Zlecen.
Krakowa

11. Zalaczniki i formularze
Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

1. Whniosek o udziat w szkoleniu
2. Wniosek o organizacje szkolenia
B. Wniosek o udzielenie pomocy w nauce

http.//www.umk/szkolenia
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12. Zapisy
Lp. Zapisy stosowane w Nr JRWA lub | Nazwa pliku | Sciezk Nadzorowane Okres
procesie (decyzje, rejestry): zasady a przez przechowywa
identyfikacji dostep (stanowisko, nia
u np. dyr. wydziatu
X, kierownik
referatu Y)
1. Seminaria, Sympozja, 1223 rozliczenie 06 | brak Z-ca Dyrektora | 3 lata
Kursokonferencje ds. Personalnych
2 Samoksztatcenie i 1227 Wykaz os6b | brak Z-ca Dyrektora | 3 lata
doksztatcanie studiujacych ds. Personalnych
3 Praktyki szkoleniowe 1226 praktyki brak Z-ca Dyrektora | 3 lata
2006 r. ds. Personalnych
4 Zatrudnianie i zwalnianie 1112 staze 2006 r. | brak Z-ca Dyrektora | 5 lat
pracownikéw specjalnych ds. Personalnych
5 Swiadectwa pracy i 1025 zaswiadczeni | brak Z-ca Dyrektora | 5 lat
za$wiadczenia a ds. Personalnych




