SYSTEM

PROCEDURA REALIZACJI SZKOLEN W GRUPIE DP SYSTEM
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WSTEP

Celem procesu rozwoju zawodowego w Grupie DP System, zwanej Spétka, jest wsparcie
realizacji strategii biznesowej, zabezpieczenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji pracownikéw oraz
budowanie kultury organizacyjnej.

Spétka tworzy warunki umozliwiajgce pracownikom podnoszenie kwalifikacji, rozwdj wiedzy
i kompetencji.

Dyrektor/Kierownik kazdej komérki organizacyjnej w DP System odpowiedzialny jest za
wspieranie rozwoju pracownikdéw w nadzorowanym obszarze, a w szczegdlnosci za identyfikowanie
potrzeb rozwojowych oraz monitorowanie efektow szkolen. Za stworzenie planu szkolen i ich realizacje
(zgodnie z przyjetymi wytycznymi) odpowiedzialny jest Dziat Wsparcia i Rozwoju (WiR)

Pracownik w szczegdlnosci odpowiedzialny jest za aktywny udziat w realizacji dziatan
rozwojowych organizowanych przez Spotke, nabycie okreslonych umiejetnosci i uprawnien, oraz
dzielenie sie pozyskang wiedzg z innymi pracownikami.

ROZDZIAL I.

PLANOWANIE DZIAtAN SZKOLENIOWYCH

1. Podstawg planowania szkolen jest identyfikacja potrzeb szkoleniowych poszczegdlnych dziatéw
z punktu widzenia przyjetej strategii oraz indywidualnych potrzeb rozwojowych pracownikéw.

2. Identyfikacji potrzeb szkoleniowych poszczegdlnych obszaréw biznesowych dokonujg
Dyrektorzy/Kierownicy komdrek organizacyjnych, w oparciu o przeprowadzong analize potrzeb
szkoleniowych podlegtych pracownikdw, przy wsparciu Dziatu Wsparcia i Rozwoju.

3. W oparciu o zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe oraz o budzet szkoleniowy, do konca stycznia
danego roku, opracowywany jest roczny plan szkolen (zat. nr 1), obejmujacy:

a) szkolenia obligatoryjne - wynikajgce z przepisdw prawa, posiadanych uprawnien oraz wymogéw
projektowych, np. BHP, ppoz, SEP;

b) szkolenia rozwojowe/strategiczne/projektowe - szkolenia  zaproponowane  przez
Dyrektorow/Kierownikéw dziatow, uwzgledniajgce przyjete strategie biznesowe, plany kadrowe
(Sciezka rozwoju pracownika), odpowiadajgce na potrzeby wynikajace z realizacji przyjetych
zobowigzan i usprawniajgce dziatania Spotki;

c) szkolenia zaproponowane przez pracownikéw, rozpatrywane indywidualnie wedtug potrzeb.

4. WIR jest odpowiedzialny za stworzenie planu szkolen (na podstawie informacji przekazanych przez
inne dziaty), ocene budzetu (w porozumieniu z Dyrektorami/Kierownikami komdrek
organizacyjnych), oraz przedtozenie ich do akceptacji Zarzadu Spétki.

5. Zarzad akceptuje plan roczny oraz budzet.

6. W oparciu o zmieniajgce sie potrzeby szkoleniowe w trakcie roku, plan szkolen moze podlegac
modyfikacji. W sytuacji koniecznosci zmiany budzetu (zwiekszenia), kazdorazowo wymagana jest
akceptacja Zarzadu.
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ROZDZIAL II.

REALIZACJA DZIAtAN SZKOLENIOWYCH

1. Pracownicy majg mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach (w tym korzystania z przystugujgcych im
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami swiadczen, tj. zwolnienia z catosci lub czesci dnia
pracy na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania)
zwigzanych z czynnosciami stuzbowymi, wykonywanymi w ramach zajmowanego stanowiska pracy
lub planowanej zmiany stanowiska, z inicjatywy pracodawcy lub wtasnej i za jego zgoda.

2. Realizacja procesu szkoleniowego odbywa sie zgodnie z wytycznymi organizatora i programem
szkolenia (data, miejsce, ilos¢ godzin, zakres).

3. Informacje dotyczace podjecia studidw, oraz wynikajgce z nich prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika, opisane sg w zatgczniku nr 2 ,,Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych”.

4. Po zakonczeniu danego szkolenia, pracownik ma obowigzek niezwtocznie dostarczy¢ zaswiadczenie
potwierdzajgce odbycie szkolenia. Kierownik Dziatu Wsparcia i Rozwoju po odbytym szkoleniu
danego pracownika, przeprowadza ankiete i zbiera informacje na temat oceny jakosci danego
szkolenia (zat. nr 3).

5. Dyrektor/Kierownik komérki organizacyjnej, podczas rocznej oceny pracowniczej, dokonuje
rowniez oceny efektéw szkolenia (z wytaczeniem szkolen obligatoryjnych), w ktérym uczestniczyt
pracownik.

6. Wyniki ankiet wymienionych w ust. 4 i 5 powyzej wykorzystywane sg do oceny jakosci
realizowanych szkolen oraz weryfikacji dostawcy ustugi szkoleniowej w kolejnym roku.

ROZDZIAL Iil.

FINANSOWANIE SZKOLEN

1. Szkolenia dofinansowywane sg w nastepujacy sposdb:
a) szkolenia obligatoryjne — finansowane w catosci przez pracodawce;

b) szkolenia rozwojowe/strategiczne/projektowe — finansowane w catosci przez pracodawce, po
akceptacji Zarzadu;

c) szkolenia zgtaszane indywidualnie przez pracownikéw (w tym studia
kierunkowe/podyplomowe) — finansowane czesciowo lub w catosci, na podstawie decyzji
Zarzadu. Wniosek o dofinansowanie do szkolen/studiéw indywidualnych mozna ztozy¢ do Dziatu
WiR przed rozpoczeciem szkolenia/studiéw lub w trakcie ich trwania. Mozliwosci sfinansowania
szkolenia/studiéw kazdorazowo rozpatrywane s3 indywidualnie przez Zarzad.

2. W przypadku wyrazenia przez Zarzad zgody na dofinansowanie do szkolen wskazanych w pkt. 1 (b)
i pkt 1 (c) wymagane jest zawarcie z Pracownikiem Umowy o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych
(zat. nr 2) w formie pisemnej, okreslajgcej wzajemne zobowigzania stron.

3. Pracownik, z ktdrym zostata zawarta umowa na dofinansowanie studidw kierunkowych lub
podyplomowych trwajgcych min. dwa semestry, zobowigzany jest do pozostania w zatrudnieniu w
Spodtce na okres min. 3 lat od daty zakonczenia studidw. Zobowigzanie to wynika¢ bedzie z tresci
tejze umowy.
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Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy na okres prébny podlegajg jedynie szkoleniom
obligatoryjnym (np. BHP, PPOZ), wymaganym przepisami prawa.

ROZDZIAL IV.

INNE UREGULOWANIA

Udziat pracownika w szkoleniu zaplanowanym w dniu wolnym od pracy, wymaga jego zgody.
Pracownik nie ponosi negatywnych konsekwencji zwigzanych z odmowg udziatu w szkoleniu
zaplanowanym w dniu wolnym od pracy.

W przypadku, gdy pracownik nie moze uczestniczyé w szkoleniu w zaplanowanym terminie, jest on
zobowigzany niezwtocznie poinformowaé o tym fakcie Dyrektora/Kierownika Dziatu oraz
pracownika Dziatu WiR. Dyrektor/Kierownik Dziatu ma mozliwos¢ wskazania innego uczestnika
szkolenia bez koniecznosci wystawiania nowego wniosku szkoleniowego, pod warunkiem
spetnienia przez niego warunkdw wymaganych we wniosku szkoleniowym. Dyrektor/Kierownik
Dziatu zobowigzany jest do pisemnego poinformowania pracownika Dziatu WiR o zamianie
uczestnika.

W przypadku, gdy pracownik nie wziat udziatu w szkoleniu (z waznych wzgledéw stuzbowych lub
osobistych) i nie miat mozliwosci powiadomienia o tym fakcie przed jego rozpoczeciem, jest on
zobowigzany poinformowa¢ o tym Dyrektora/Kierownika Dziatu oraz pracownika Dziatu WiR
niezwtocznie po ustaniu przyczyny uniemozliwiajacej powiadomienie.

Zataczniki:

e roczny plan szkolen: szkolenia obligatoryjne zat. 1A, szkolenia rozwojowe zat. 1B
e Umowa o podnoszenie kwalifikacji zawodowych zat. 2
e Ankieta szkolenia zat. 3

Zatwierdzit

Andrzej Dziwisz — Prezes Zarzadu
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Rys. 1 SCHEMATYCZNE PRZEDSTAWIENIE PROCEDURY

IDENTYFIKACJA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

Odpowiedzialni: Dyrektorzy/Kierownicy poszczegdlnych BU i Kierownik Dziatu
WiR

OKRESLENIE BUDZETU SZKOLENIOWEGO NA DANY ROK

Odpowiedzialni: Dyrektorzy/Kierownicy poszczegdlnych BU i Kierownik Dziatu
WiR

AKCEPTACJA BUDZETU NA DANY ROK

Odpowiedzialny: Prezes Zarzadu

REALIZACJA SZKOLEN ZGODNIE Z PLANEM

Odpowiedzialni: szkolenia obowigzkowe: Specjalista, koordynator ds. BHP,
szkolenia rozwojowe: kierownik Biura

UWAGA: opisywanie faktur za dane szkolenie i przekazywanie do ksiegowosci

OCENA PRZEPROWADZONYCH SZKOLEN

Odpowiedzialni:Kierownik Dziatu WIR i Dyrektorxy/Kierownicy BU

UWAGA: szkolenia oceniane przez pracownikow po odbytym szkoleniu,
szkolenia oceniane przez przetozonych w trakcie oceny pracowniczej

PODSUMOWANIE
Odpowiedzialny Kierownik WIR




