ZARZADZENIE Nr 45/2010
Burmistrza Miasta Lubacrowa
z dnia 24 marca 2000 r.

w sprawie ustanowienia  polityki szKoleniowej Urzedu Miejskiego w
Lubaczowie

Ma podstawie art. 33 ust. Pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. . o samorzgdzic gminnym (
tekst jednolity Dz.U Nr 142 poz. 1581 2 pdén, 2mianami) oraz 29 ust. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr 223 poz, 1458) , zarzgdzam co nasigpu)e:

&1

Ustanawiam . Polityke sekoleniows ,Urzedu Miejskiego w Lubaczowie™, rozumiang jako
tworzenie sprzyjajgeyeh  warunkow  dlugofalowego  rozwoju zawodowego | stalego
doskonalenia kwalifikacyi zawodowych procownikow Urzedu Miejskiego w Lubaczowie,
stanowigeg zalacemik do niniejsrego sarzgdeenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich kierownikow refemitdow Uregdu Miejskicge w Lubaczowie do
berwzalednepo preesirzegama zasad zawartych w dokumencie, o ktdrym mowa w § 1.

33
Nadzor nad wykonaniem zarzadecnia powierzam Schretarzowi Minsta,
g4,

Zarzadzenic wehodel w o zyeie 2 dniem podpisania |



Zalgcanik

do Zarzadzenia Nr 45 2010
Burmistrza Miasta Lubaczowsa

¢ dma 24 marca 2010 .

POLITYKA SZKOLENIOWA
Urzedu Miejskiego w Lubaczowie

LPOSTANOWIENIA OGOLNE
b |

1. Polityka szkoleniowa Urzedu Miejskiege w Lubaczowic realizowana jest na podstawie:
a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownlkach samorzadowych {Dz, U, Nr 223
poz.1458)
b) rozporzadzenia Ministra Edukacp Narodowe) oraz Ministra Pracy 1 Politvki
Socjalngj « dnia 12 pazdziernika 1993 r w sprawie zasad | wamnkéw podnoszenia
kwalifikacii zawodowych | wykszialeenia ogdinego dorostyeh (Dz. UL Nr 103, poz.
472 7 pidn, zm).

2. Polityka szkoleniowa uweglednia:
a) polityke kadrowa Urzedu Mic)skiego w Lubaczowie,
by polityvke  wynagradzania | awansownnia pracownikow Urzedu Mieiskiego w
Lubaczowie,
¢) zasady 1 (ryb przeprowadzamia ocen pracowmkow Urzedo Miciskiego w
Lubaczowie
d) dzialania podejmowane w ramach (ych obszarow sq spojne oraz wzajemnie sig
wspierajg | uzupeliniaja.

82

1. Urzad Micjski w Lubaczowie prevklada duzg wage do rozwoju zawodowego

pracownikdw rozumiznego jako;
a) lworzenie sprayviajacych warunkow | wspieranie dzialan w Kierunku dlugofalowego
rozwoju zawodowego pracownikow,
b) stale doskonalenie kwalifikacji zawodowych.
2. Tworzenie spreyjajgeyeh warunkow do rozwoju zawoedowego pracownikow ma na
celu efektywne wykorzystanie zasobow udzkich 1 zapewnma prolesjonalng realvzacie
zadaf Urzedu

3, Planowanic 1 roewdj karery pracownika rozpatrywane sg w kontekdcie rorwoju

osobistego pracownika jak 1 orgamzach,

3

1. Polityka szkoleniowa Urzedu Miejskiego w Lubaczowie obejmuje:
a) analizg potrzeb szkoleniowych,
b} planowanie szkolen,
¢} realizacie sekoled,
d) ocene efekbywnosct szkolen.



2. Szkolenia rozumiane sa jako systematyceny rozwoj postaw, wiedzy | umigjginosc
niczbgdnyeh do prawidlowege wykonywania zadan Miasta © stanowig priorytetowy obszar
zarzgdzania kadrami. W procesie reslizacy Polityki szkoleniowe] Urzedu Miggskiego w
Lubaczowie najwigksze znaczenie posiada analiza potrzeb szkoleniowych, a w szezegolnosci
zdefiniowanic i rozpoznanie indywidualnyeh potrzeb szkoleniowych pracowmikow oraz ocena
elekiyvwnoder szkolef.

§4

Urzad Miejski w Lubaczowie przywigzuje srezegolng wage do jakosci szkolen. Szkolenia
powinny byé na wysokim poziomie merytorveznym, dydaktycenym orae organizacyjnym.
dostosowanym do osiggnigein zaklndanego celu | uezestikow szkolenia. Urzad  Koreysta
wylgeznie ze szkolef, Ktore gwarantujg wysokg wartos¢ w stosunku do ich koszidw lub ceny.
Organizacje szkolen oraz realizacjg programu szkolenia powierza sig osobom lub podmustom
dajgecym rekojmie nalezytego jego wykonania.

§3

1. Polityka szkoleniowa traktowana jest jako dzialalnos¢ priorytetowa w Polityce kadrowe;
Urzedu Migjskiego, ktorej konsckwentna realizacia jest konieczna do utrzymania 1 rozwaju
kwalifikacji zawodowych pracownikow na poziomie zapewnigigeym profesjonalng realizacie
zadan Miasta.

2. Srodki finansowe na realizacje Polityki szkoleniowej Urzedu s ustalane corocznie w
wysokoscl adekwatne) do mezhiwose finansowych Urzedu.

86.

1. Wseysey pracownicy Urzedu powinmt posiadaé jednakowy dosigp do sezkoled i mozliwosci
podwyzszania kwalifikac)i,

2. Sskolenie powinno by¢ zwigzanc z wykonywang pracg, aby ulatwic pracownikom
skutecene wykonywamie ich obowigzkow oraz realizacig indywidunlnyeh plandw rozwoju
zawodowego.

1l. PLAN SZKOLEN

&l

1. Kierownik Referatu Organizacyjnego 1 Promocji  Urzgdu Migjskiego w Lubaczowic
preveotowuje corocenie plan sekolen dia pracownikow Urzedu,
2. "Man szkoleh zawicra w szezegdlnosci:

a) priotytety szkoleniowe pracownikow Uregdu Migjskiego w Lubaczowie,

b) rodzaje szkolen majgeyeh seczegilne maczenie w danym roku kalendarzowym.
3. Przy ustalaniu plano szkolen  uwzglgdnia sig dokonane lub przewidywane zmiany w
praepisach prawa.

LASADY | PROCEDURA TWORZENTIA PLANU SZKOLEN

§ 8.

1. W terminic do 31 paddzicrnika kaddego roku  Kierownicy komérek orgamizacyjnych
Urzedu  preekazujg Kierownikowi Referaty Organizacyjnego i Promocyi informacig o



zapotrzechowaniu  na  szkolenia  pracownikiw  w  nastgpnym  Toku Kalendarzowym.
Zapotrzebowanic obcjmowal powinno zarowno szkolenia grupowe ( powszechne) jak 1
szkolenia specjalistyczne lub indywidualne.
2, Na podstawie zgloszonveh zapotrzehowafi na  szkolenie, Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Promocji Miasta przygotowuje projekt planu szkolen pracownikow Urzgdu
. Prey opracowywaniu planu szkolen uwzgledma sig w szezegdlnoser:

a) priorylety srkoleniowe Urzedu,

b realizacje wnioskow dotyczacych rozwoju zawodowego pracownikow,

¢) wnioski 7 ocen pracownikiw dokonanyeh w trybie okreSlonym w odrgbnym

rarzadzeniu,

d) drodki finansowe preysnane wo projekeic budiets na  realizacje szkolen

pracownikiw.

&Y

1. Plan szkoled opinisje Sekretarz Miasts , o zatwierdza Burmistrz Miasta . w
terminie do 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny.

2. Referal Organizacyjny | Promocji  Urzgdu Miejskiego w Lubaczowic prowadzi
ewidencie danych miczbednych do zarzadzania procesem szkolenia, w szezegdlnoser
adbytych szkolef oraz liczby ich vcrestnikow,

3. Sekretarz Missts odpowiada za racjonalne gospodarowaniem  budzetem na
szkolenia oraz prowadzi monilorowanie jego wykorzystania.

§ 10

1. Pracownicy Urzgdu Miegjskiego w Lubaczowic uczestnicza w szkolemach obejmugeych:
a) szkolenia powszechne, w lym organizowane w ramach wymiany wiedzy pomigdzy
pracownikami Urzedu
b} szkolenia w ramach indywidualnego programu mewoju zawodowepgo - planowane
preez hezpodrednich przclozonych, w uzgodnieniu z Sckreturzem Miasta
¢} szkolenia specjalistyczne obejmujace lematyke zwiazang z zadaniami Urzedu
Miejskiego w Lubaczowic,
d) szkolenia w ramach stazu adaptacyjnego lub aplikacji administracyjne;.
2. Szczegdlng formy podnoszenia kwalifikacii pracownikow jest samoksztaleenie
realizowane przez pracownikow w formach szkolnych i poza sekolnych { np. kursy
jezvkowe).

§11

|. Srkolenia w Urzedzie Miejskim w Lubaczowic mogy byé organizowane 1 prowadzone we
wszelkich pozaszkolnych formach dydaktycznych, w szezegolnose: jako:

a) 7ajecin Warsziatowe,

b seminaria,

¢} konferencye,

d} kursy,

2. Udyial pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Lubaczowie w szkolnych i pozaszkoinych
formach kszialeenia ma na celu stale podnoszenie kwalifikacyi zawodowsych 1
wyksztalcenia ogdlnego na  wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie. W
secrepninodel szkolne formy ksetalcenia obejmujg:

a) studia wyisze licencjackie ( lub rownorzgdne) i uzupelniajaee magisterskie,



b) studia podyplomowe

HL SZKOLENIA POWSAECHNE

§12

1. Szkolenia powszechne shuza rozwojowi wiedzy i umigjginodel pracownikow Urzedu
Migjskiego w Lubaczowie, nicrbednych do prawidlowege wykonywania prees nich zadan
pracowniky  samorzgdowepo.  Adresatami sekolen  powszechnych sa w szeregolnoda
pracownicy damuacy stanowiska koordynujgee, samodzieine | specjalistycane.

2, Srkolenia te obejmuja w szczegolnodei tematyke:

&Y

a) mlormatyke,

b) prawo adminisiracyjne,

c) eamdwienia publiczne,

d) ochrong inlormacji nigjawnych oraz danyeh osobowych,
¢) ogolne zagadnicnia dolycznee integracyi europe)skicy.

[} standardy skutecznej i sprawnej administracii publicznej,
o) gtykg w Zyciu publicenym

hy zasady wiasciwych kontaktow z obywatelem,

. Sekolemia powszechne organizowane sg w siedzibie Urzedu poza godzinumi pracy,

Wikladowcami s specjalidci 7 poszezegdlnych deiedzin, 2 kibrymi zawiera sig
stosowng umowe, finansowang ze srodkow budzetu miasta,

W szezegdlnosel w Urredzie orpanizowane moga by zajgom szkoleniowe w formie
srkolefi  wewnetrznych. Wykladowcami  sa  pracownicy Urzedu w  zakresie
prowadzonyeh preez siebie zagadnien merytoryeznyeh, 2wigzanych z wykonywaniem
radan Urzedu.

Harmonoegram szkolen powszechnych  preygotowuje  kierownmik  Referatu
Organizacyjmegs 1 Promocji w uzgednieniu z Sekretarzem Miustas, uwzpledniajae
potrzeby szkoleniowe pracownikiw Urgedu. Harmonogram zatwicrdza Burmisire.
Udzal w szkoleniach powszechnych biory wszyscy pracownicy Urzgdu, lub ez
okreslone ich grupy. W razie koniecznosci, w uzgodnicniu ¢ Burmisirzem, do udziabu
w szkoleniach zapraszani sg kierownicy jednosiek organizacyjnych Urzedu.

Czas sekolen okredlonyeh w ninigjszym paragrafie jest  zabcezany do czasu pracy.
Pracownikow! uczestniczgeemu w szkoleniu poza godzinami pracy preysluguje
odpowicdnio dzieft walny od pracy lub cras wolny jak #a prace w godzinach
nadliczbowych.

L SZRKOLENIA W RAMACH INDYWIDUALNEGO PROGRAMLU ROZWOLIL

§13

1. Sekolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju majg na celu w szczegolnosc
nabycic wiedzy lub umigjetnodel okreslonych w tym programie. Indywidualny program
rozwoju zawodowego, w czesc dolycegee] sekoledt, moze byé realizowany popreee udzial w
szkoleniach powszechnych lub specjulistycznych, kidryeh tematyka  jest zgodna z tym
programen.

2. Berpodredni przelozony w porozumicniu z Sekretarzem Miasts ustala. odrgbmie dla
kazdego pracownika, indywidualny program rozwoju zawodowego, stanowiyey podstawe
kierowania na szkolenia, biorge pod uwage w szczegdinodal ©

a) venig pracy pracownika, dokonang przez bezposredniego przelozanego,



by perspektywe wykonywania pracy zmwodowe) preez pracownika,
¢} potrzeby 1 maliwodei Urzedu w zakresie zatrodnienia,
d) potrzeby | mozliwosei pracownika ustalane w wyniku przeprowadzanyeh z nim
wagodnien.

3, Indywidualny program  rozwoju  winien  uwzgledniaé  1akze  samoksztalcenie
pracownika.

V. SZKOLENIA SPEC INE

514

Srkolenia specjalistvezne shuza poglehianiu oraz uakiualmanin wiedzy | umiejginosc
pracownikiw Ursedu Migjskiego w Lubaczowie w dziedzinie ewiazanc) z zadamami
Urzedu. Adresatem sekolen specjalistyeznych sy w szezegolnosct  pracownicy
zajmujacy stanowiska specjalistyeene,

VI ZASADY UDZIALU PRACOWNIKOW W SZKOLENIACH

§15

1. W celu zapewnicnia prawidlowego planowania, orgamzowania 1 nadzorowania szkolen

ustals sig nasigpujace zasady:
a) Uczestnictwo  pracownikdw w  szkoleniach jest traklowane na ndwni 2
wykonywaniem obowigzkow sluzbowych.
b) Kierownicy komdrek orgunizecyjnych Ursedu Migjskiego w Lubaczowie kierujg
do  Kicrownika Organizacyjnego 1 Promogpi wmioski o zakwahifikowanie
pracownikow do udziatu w sekolemo wraz 7 uzasadnientem, Wzor wniosku okresla
zalgezmk nr 1.
¢) Sckretarz Miasts moze prowadzié konsultacie w zakresie kwalifikacy kandydatiow
na  organizowane  szkolemia, ¥ poscczegélnymi wydziatami @ komodrkami
organizacyinymi Urzedu
2. W postepowaniu mageym na celu zakwalifikowanie kandydata na szKoleme,
uwzglednia sie nasiepujace kryteria:
a) zakres zadan na stanowisku zajmowanym przez kandydata,
bb) kwalifikacje kandydala,
¢) indywiduealny program rozwoju zewodowego,
d) dotvchezasowy udzial w sekoleniach
&) wnioski dotvczace kicnumkdw rozwoju zawodowego | potrzeb szkoleniowych
wiymikajace ¥ ostamnie] oceny pracownika, dokonsne] w trybie okredlonym w
odrebnym zarzadzeniu.

3. Kierownik Referatu Orgamzacyjnego i Promocji po przeprowadzeniu
postepowama kwalifikacyjnego | zaopimiowaniu wniosku przez Sekretarza Miasia

przedstawia wniosek do skeeptacyi Burmisirzowi.

4. Skierownnie na studin wyisze, vzopetmiajgce lub podyplomowe wydaje sig
wylacznic pracownikom, jezeli wynika to z ich indywidualnego programu rozwaju
zawodowepo i uzasadnione jest polrzebami Urredu Miejskiego w Lubaczowie.

VIL FINANSOWANIE SZKOLEN

§ 16



1. Finansowanie szkolenn odbyvwa sie zeodnie 7 przepisami Kodcksu  pricy  oraz
rozporzgdzenia Minisir Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
12 pagdziemika 1993 rw sprawie zasud | warunkdw podnoszenia kwalifikacji sawodowyeh |
wyksztuleenia opdlnego dorostveh (Dz. UL Nr 103, poe. 472 2 pdin. zmianami).

2. Burmistrz Miasta Lubaczowa po zasiggnigciu  opinn Sckretarza Miosta moze wyrazic
zpode na pokrycie przez Urzad Micjski w Lubaczowie, w calosci lub w czgsei koszidw
uczestnictwa pracownika samorzadowego w szkoleniach odbywajaeych sig w formach
szkolnveh 1 pozaszkolnych.

AAKRES FINANSOWANIA SZKOLEN
§17

Szkolenia pracownikow Urzedu Migjskiego w Lubaczowie finansowanc sa na nastepujgeych
zasadach:

1y 100 % - finansowanic szkolen w formach pozaszkolnyeh na podstawie skierowania
suakceptowanego przez Urzad, odnosnic do sekolef ujgtych w planie szkolen Urzedu
Miciskicgo w Lubaczowie . jak i inmych , wynikajgeych 2 potreeb doraznych, po
uzyskaniu opinil Sckrelarza .

2) w preypadku szkolen odbywajgeych sig lormach szkolnyeh - finansowanic na
podstawic  indywidualnej decyzji  Burmistrza, Finansowanie form  szkolnych
dokszalcania pracownikow skierowsnych na studia przez Urzad Migski w
Lubaczowie wynosi od 50% do 100%  kosztu okredlonej formy kszialcenia
Finsnsowanie form szkolnych w preypadku podjecia nauki przecz pracownika bez
skicrowania ze strony Burmistrza odbywa sig  maksymalnie do wysokoscr 0%
KOSZIW.

3) W prevpodku podjecia przez pracownika studidw na skierowanie pracodawey,
pracownik otrzymuje prawo do plamepo urlopu szkolemowego, w wymiarze | na
zasadach na zasadoch okreglonyeh w umowie, zawartej pomigdey Urzgdem Migjskim
w Lubaczowie a pracownikiem, Wzor umowy stanowi zadgcznik nr 2 do nimiejszego
zarzadzenia.

4) W preypadku podjecia studiow preee prucownika, bez skierowania pracodawcy,
pracownik moze  ofreymadé prawo do planego wrlopu sekoleniowego na zasadach
okreslonych jak w pkt 3},

5) Wymiar urlopu szkoleniowego  okreslonego w  pki 3) wynika 7z przepisow
Rozporzadzenia wymicnionego w § 16 wst. 1 . Wymiar urlopu szkoleniowego
okredlonego w pkt. 4) wynosi od 14 do 2] w cigeu roku akademickiego, W roku
akademickim, w ktérym pracownik przystgpuje do obrony pracy koficowej, urlop ten
wydluza sie dodatkowo o 14 dni.

§ 18

Krvteria oceny wnioskdw dotyczacych finansowania 1 ewroly kosetow szkolen:

1) mozliwosci Anansowe Urzgdu Miejskiego w Lubaczowic .

2 preydainosé szkolenia ze wzgledu na zakres zadun akualnie realizowanych preez
pracownika,

3} stun preygotowania kadrowepo pracownikdw Uregdu w danej dziedzinie,

4) zpodnost kierunku ksztalcenia z indywidualnym programem rozwoju pracownika,

3) pozytywna opinia bezposredniego preefozonego pracownika.



VIIL OCENA EFEKTOW ZREALIZOWANEGO SZKOLENIA

519

1. W Urzedzie Miejskim w Lubaczowic prowadzong jest ocena przebicguy 1
elektywnodel szkolen,

2. Ocena efektow zrealizowanego szkolenia precprowadzana jest w nastepujgeych
formach:
0} Ocena dokonena prece pracowniky — uczesinika sekolenia w terminie do 14 dni od
jego zakonczenia.
by Oeena dokonana przez bezposredniego przetozonego pracownika. w zakresie
wymagajgcym postugiwania sig wiedsg lub umiejelnosciami, kioryeh nabyeie lub
rozwinigecie bylo celem szkolenia |
3. Oceny wymienionej w punkecie 2 lit a) 1 b) dokonuje sie na formularzu Arkusza
Oceny Efckiywnodei Szkolenia, stanowigeym  zalacznik Nr 3 do  niniejszego
zarzgdzema.  Arkusz po wypelnieniu  przekazuje sie Kierownikowi Referatu
Organizacyvinego i Promocii w Lirzedieie Migjskim w Lubaczowie .
4. Kierownik Referaty Orpamizacyjmego 1 Promocyi dokonuje oceny  szkolen na
podstawic  zgromadzonych  arkuszy oceny a tak¥e na podstawie informacyi
dotyezacyeh kosztow: szkolenia 1 porownania z ofertami wkich samych tematéw
szkolen | organizowanych przez rézne firmy .
5. Referat Organizacyjny i Promoci prowada histe firm szkoleniowych | kiore
prowadzily lub prowadzg  sekolenin dln  pracownikéw Urzedu, Lista  firm
szkoleniowyeh zawiera dane dotyczace nazwy 1| siedziby firmy, wykaz terminow |
lematow orgamzowanych szkolen,  oraz nazwiska wykladowedw a ke oceny
dokonane przez pracownikow biorgeych udaal w szkoleniv i kierownikow komorek
organizacyinych..  Wadr listy stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
6. Lista, o ktore; mows w pkl. 5, ma chamkier otwarly. Oenacza 1o, 2e pracownicy
moga zostaé skierowani na szkolemie orgamizowane przez firmy, z ktoryveh ushug
dotychezas Urzad mie koreystal, W takim preypadko dane 1) firmy umieszcza sig na
liscie.
7. W preypadku treykrotnego powtdrzenia sie negatvwnej oceny szkolenia, firma
szkoleniows je orgamzujaca podlega wykresleniu 2 listy . Skredlenia  dokonuje
Sekretarz Miasta na wniosck kicrowniks Referatu Orgamizacyinego 1 Promogji,
Skutkuje to zaprzestaniem kKierowania pracownikdw na szkolenia organizowane przez
g firme.

IX. UPOWSZECHNIANIE WIEDZY | UMIEJCTNOSCI ZDOBYTYCH PODCZAS
SZKOLEN

§ 20

1. Uceesinik szkolenia, w ramach upowszechniania najwazniejszych tredei szkolenia wirdd
zaintercsowanyech wspdlpracownikdw, najpdinie) w terminie 14 dni po odbytym szkoleniu
sporzadza, sprawozdanie ze szkolenia, w ktorym przedstawia;

a) lemalyvke sekolema,

b} jego przchicg 1 organizacie,

¢) najwazniejsze tezy | Zawartosd merytoryczna,

d) stopien ﬂ:uli?ul.'j'i celu sekolenin,



5

¢} istotne dia Urzedu i jego pracy wnioski wyplywajace ze szkolenia

Do sprawozdania zalacza sig kserokopie materialow otrzymanych podczas szkolenia,
ktore pozosiajg w dyspozyeji komorkl organizacyine), Sprawozdanie przekazywane
jest bezposredniemu preclozonemu do akceptacji, wspolpracownikom realizujacym
sadinia zhiene z tematem szkolenia, o nastepnie przekazuje sie je Kicrownikowi
referatu Organizacyjnego i Promocji, kidry zapognaje ze sprawozdaniem Sekrelurza
Miasta oraz gromadzi sprawozdanin wraz 2 inna dokumentacja dotyceacy odbytych
szkolen, Sporzagdzenie | przyjecic sprawosdania  jest  kondecznym  warunkicm
zrealizowania polecenia sluzbowego udzialu w szkoleniu.

W ocelu umozliwienin kaskadowania wiedzy specjalistvezne) po odbylym przez
pracownika szkoleniu, kicrownik komdrki organizacyjnej organmzuje  szkoleni
wewngtrzne majgee na celu  zapoznanie pozostalych  prucownikow komorki
prganizacyine] z materialami 1 wnformacjami  wzyskanymi  podezas  sekolenia,
Informacje te preekazuje uezestnik szkolenia zewngtrenego. Tego rodraju szkolenia
majg charakter spotkan roboceych organtzowanych w godzinach pracy Urzgdu w
sposab nie kolidujacy 2 przyimowaniem inleresanidw i zalatwianiem spraw biczacych.
Jesli tematyka szkolenia dotvezy calego Urzedu, szkolemie takie organizuje Sekretarz
Miusta na zasadach okreslonych w Dziale 111, Sekolenia powszechne™, Z e formy
szkolenin Kierownik komdrki organizacyjne sporzades notatke odnotowujac date
szkolenia, temat, imig, nueewisko | stanowisko osoby prowsdeace) srkolenie oraz
liczbe uczestnikow z podaniem ich imion 1 neewisk oraz stanowisk. Jeden cgeemplarz
notatki preckazuje sig Kierownikow! Reteratu Orgamzacynego 1 Promocy”

Wszelkie uzyskane przez pracowniks certylikaly i zaswiadezenia , po przediozeniu do
welgdu berpodredniemu  preelozonemu, Sckretarrowi Miasta oraz  Burmistrzowi,
sklada sie u Kierownika Referatu Organizacyjnego i Promocji, celem precchowania w
aktach personalnych pracownika. Do aki sklada sig wkze wszelkie certyfikaty 1
zaswiadczenia uzyskane preez pracownika w ramach samoksztalcenia.

X, OCENA | WERYFIKACIA POLITYKI SZKOLENIOWE]
§ 21

1. Kierownik Referaty Organizacyjnego i Promocji sporzadza corocznic sprawozdanie
z realizacyi JPolityki szkoleniowej Urzgdu Migiskiego w  Lubaczowie™ | Kiore
przedstawia do zaopinjowuania Sekretarzowi Miasta a nasigpnie do satwierdzenia
Burmistreowi. Sprawozdanie powinno zawiera¢ wnioski dotyczace weryhikacp 1
rozwoju politvki szkoleniowe), Termin sporzadzenia sprawozdania za rok poprzedni
upbywa # dniem 15 lutego nastgpnego roku.

Uread Miejski w  Lubaczowie  monitoruje roewdj zawodowy pracownikow
uwzgledniajac ich udzial w sekoleniach w oparciu o bazg danych umozliwiajgca
gromadzente odpowiednich informacji o ilogei i tematach odbytych szkolen oraz w
oparciu o indywidualny program rozwoju zawodowego pracowniki.

§ 22

I, W celu umozliwienia dokonamia oceny , weryfikaci 1 rozwoju  polityks
szkoleniowej w Uregdzie Migjskim w Lubaczowie , w ramach prowadzenia
niezhedne] dokumentacii o iloset 1 tematach odbyiyeh szkolen, Referat Organizacyny
i Promocji prowadei dla wszystkich pracownikow Indywidualne Karty Szkolen. Karta
zawiera nasigpujgee dune;



a) imie, nazwisko i stanowisko
by wykszialcenie
¢) posiadane uprawnicnia
dy wykar szkolen, w ktorych uczestmiczyl  pracownik 2z podaniem termmow,
lematu, hirmy szkolace),
¢) informacje o uzyskanych certylikatach, zagwindczeniach itp., dokumentach
potwierdzajgcyveh ukonczenie szkolema 1 uzyskane kwalifikacie
2. Kany sg prowadzone na biczgeo. Kierownik komorki organizacying] ma obowigrek
celosic Kierownik Referatu Organizacyinego | Promogyi [aktl vczestniclws pracownika w
szkoleniu . Wpisdw w karcie szkolenia dokonuje sig na podstawie otrzymanych Arkuszy
Oceny Efektywnoéct szkalenia oraz preediozonych sprawaezdaft ze szkolenia oraz
centyfikatdw, radwiadczedt iip. zgodnie z zapisem w Daziale IX..
3. Wzior Indvwidualnej Karly Szkolenia stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

X1 POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23
Zobowigzuje Kicrownika Referatu Organizacyinego | Promocji do zalozenia | uvzupetnicnia

Indywidualnych Kart Szkolen 2a rok 2010 { od- 1 stycznia 2000 r) oraz do zalozenia Listy
firm szkoleniowych w terminie do 30 czerwea 20101,
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Lalgcrmk Nr |

WNIOSEK

o skierowanie pracownika na szkolenie

- Niniejszym zwracam s1¢ z prosbg o skierowanie,
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N T i e e s s S T i e
Wdzin] frelerst). e msmuainimminimssrtmsm s
SIBNOWAEKD osiissussnormnismrormtisrsmissions srssssmssianns ssnsdsibansyriess T —
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nu szkolenie specjalistyczne® - studia podyplomowe® - studia wyisze*

. Tematyka szkolenia™ - kicrunck studidw*

Udzial w szkolenin wynika 2
- indywidualnego planu rozwoju zawodowego pracownika®
ZMINY Preepisow prawn®,
potrzeb wydzialu®,
= AnNCR CWYILENIEN™ ..o enrirrrrensnmserresms s seemis e s s bbb e bt g 4 202

. Organizator szkolenia® - ngewa uczelni® (nazwa 1 adres)

Termin szkolema® - stedidw®

. Migjsce szkolenia® - studiow™ ( dokladny adres)

Calkowity koszt szkolenia®* - studiow™

- Proponowany udzial Starostwa w kosztach sekolenia® - studidw™
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Fatgornik Nr 2
UMOWA
O DOFINANSOWANIE KOSZTOW DOKSETALCANIA PRACOWNIRA
ORGANIZOWANEGO W FORMIE SZKOLNEJ

zawarta W dnil oo, pomigdzy Urzgdem Migjskim w Lubaczowie,

reprezentowanym przez Burmistrza Miasta Lubaczowa

rwunym dalej Pracodawca,

ratrudnionym w Urzedzie Migjskim w Lubaczowie na stanowisku
2wanym dalej Pracownikiem,

§1

Pracodawes zobowigzuje sie do dofinansowania kosztow doksztalcania Pracownika,
realizowanego w formie szkolney, 10 jest

wymsemic ronlea) 1 kicrinck studlsie, tazaeg | seedeibe sorein

W kwooie e 21, ( slownie
stanowigee) ... Yo petnego kosziu - ksztalcena.
§2
Naleznosé, okreglond w § | bedzie wyplacona preez Pracodawce
" oknesiic spwils platnosc, numer fchunky

i vl Thade 1 etminy plaotnsc posaceepoinych manse

&3



1. Pracodawca udziela  Pracownikow:  plammege  urlopu  szkolemowezo  w
kel licehg divi urlopa sekplenipwepo w danym okresic Exzialoenio | rok gleodemicki)
arEz eweniudlnie swymiar dodatksegn urlopu te obmng pracy kobcow)

2, Termin wrlopu szkoleniowego pracownik ustala 2 pracodawcen ¢ co pagmnie)
tvgodniowym wyprzedzenem, Do urlopu szkeleniowego zastosowanic majg  obowigzujgee
wewnetrsne preepisy w Urzedzie Migjskim w Lubaczowie dotyceace kant urlopowych oraz
zastepstw za pracowniks mieobecnego 2 powodu urlopu.

54

1. Pracownik sobowigzuje sie do:
a) regulamego ucreszeAania na zajecia
b) przedstawiania dokumentow potwierdenjgcyeh zaliczenie semestru w terminach do
30 marca 1 do 30 pazdziernika kazdego roku
c) ukonczenia dokszialcania w lerminie zgodnym z programem navki to jest do
dnia..,
d) prmdstawfmiﬂ dyplomu ukofczenia vezelni niezwlocznie po jegoe odebraniu z
uczelni, nie podniej niz do dmia...
2. W przypadku nie spelnienia m'ma[_-&ﬁ ukr:ﬁlun}-th w ust | Pracodawea wstrzyma
wyplate kolejnych transz oplat, wymienionych w § 2.
3. W preyvpadku przerwania przez pracownika nauki bez winy Pracodawcy,
pracownik zobowigzany jest zwrdcic pracodawey ealosé poniesionych nakladiow praez
Pracodawce, w tym lakze kosadw platnych urlopow szkoleniowwych,

&5

L. Pracowmik zobowigzuje sie do przepracowania u Pracodawey okres ..., Lt Ticza
od datv ukoficzenia doksziatcania dolinansowanego przez Pracodawce.

W przypadku niedopeinienia obowigzku okreslonego w pki | 2 powodu:

a) WezeSIIc S ZeEn roywigsania umowy o prace przez Pracownika,

h) rozwiazania przez Pracodaweg umowy o prace winy pracownika.

Pracownik zobowigzany jest do zwrolu calodel pomesionych przez Pracodaweg
kosztow, w 1y kosztdw platnyeh urlopdw szkoleniowych.

| ]

g6

W sprawach nieurepulowanych w umowic zastosowanie maja preepisy!
a) tozporzgdeenia Ministra Edukacyi Narodowej oraz Ministra Pracy @ Polinyks
Socjalng} z dnia 12 pazdeiernika 1993 r w sprawie zasad 1 warunkow podnoszenia
kwalifikacji sawodowych | wyksztalcema ogolnego dorostych (e UL Nr 103, poz,
472 z poin. zm),
by Zarzadzenia Burmistrza Minsta Lubaczowa Nr 4520010 z dnia 24 marca 2000 1. w
sprawie ustanowienia polityk szkoleniowe] Uregdu Migjskiego w Lubaczowie.

87

Umowe sporzadzone w trzech jednobrzmigeyeh egzemplarzach, w tym jeden dla Pracownika
oraz dwa dia Pracodawcy.



Prucowmk Pracodawca
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Zatacanik Nr 3
ARKUSZ OCENY EFEKTYWNOSCI SZKOLENIA

. Oeena dokonang preez pracownika
L1, Nazwisko i linig oraz @ajmowane stinow sko pracownika, kKtdry odbyl srkolenie
T
1.3, Opis 1 ocena szkolenia

- e TR T P ) L L Ty L (R L
Thatw szkolenin | e o podmiod [ Tirma) prosadzacy sekolenie:
D K T ST R A B D N o i o s e I e s e
Cheeni dokonana preez szkolonego pracowniks |
1} spessih organizacii szkolentn § wskaliod 105 i
2} zasdh wiedzy wyliladowey [ w skali od |-10), oo
Moumiefernosd preckazania wiedzy { wskaliod 1 do W)
4} materialy szkoleniooee [ wiskaliod §da 100 y
T M R IR o i T S R T e T e i i i o i

Dratn i podpis pracownika:

1L Ocena bezpodrednicgo preeloionego
2. Jaki okres mingt od szkolenia w ktorym uczestniczyl pracownik :
21 2= idm 22, ddmdo | iveodna 2.3 11 wdwiets do 2
Iy 2o ni
24 2 vgodnie do micsigea 2.5, | miesige do 2 micsigey 2.0 T1T2d03
micsigey

J. Cry po szkolenin, w kiorym uczestniczyl pracownik (zaznacz "X" Kkilka
moxliwogei):

A1, odbyla sig rogmowa pracownika 7 preetozonym na temat szkolenia

3.2, | odbvio sig spotkanie pracownika szkolonego ze wapidpracownikami na temat szkolen
13 pracownik prezentowat na forum prupy (wydziatu) tredei, ktdre obeymowalo szkolenie
3.4, pracownik napisal sprawozdanie ze szkolenia

35,0 pracownik przekazywal refleksje w sposib nieformalny

36 precownik snproponowal nowe rozwigzama lub podejsore do wykonywanyeh zadafh
3.7 pracownik preekazal (upowszechnia) materialy ofrzymanc podezas szkolenia

F.K inne reakeje (sytuacie — prosze opisad)

4. Crv po ndbyvtym preee pracownika szkolenin zaohserwowala Pani/Pan
Jakiekolwiek zmiany w pracy lub zachowaniu pracownika 7

4,111 TAK 4.2 NIE

5 Czy zmiany, ktdre modnn byvlo abserwowad po szholemniu dotyeevly (zaznace " X" kilka




muoeliwosci):

5.1 nowsch inicjatyw lub pomystow pracownika

5.2, usprawnienia pracy lub jeg stylu na stamewisku procownika

3.3 usprawnienia pracy lub jej styluna innych stunowiskach

.4, pracownik stal sig bardziep zmotywowing do pracy

53 pracownik okarvwal wigoe) aangndowanin

5.6, | pracownik nie wprowadzil zasadniceych emian w stylu pracy

5.7, pracownik zmiend sig nieanacznie | trudmo o wigead se szkoleniem
EH | inne redakepe (sYiudcie - prosze opisac):

6. Na podstawic Pani / Pana rozmow lub obserwacji pracownika, kidry uczestniczyl
w szkoleniu, jak moina veenié skutki szkolenia w zakresie wiedsy, ktiry winien zdoby¢
pracownik poderas tego szholenia (zaznnce "X kilka modliwodei):

6.1, modna wyrainie stwierdzic snuceyey wenosl wiedzy | rozeznania pracownika w problematyce
abjete) sekolentem

6.2 mozna stwierdzié nicznaceny (Sredni) wzrost wiedzy 1 rozeznanin pracownika
w problematyee objete) szkoleniem

.3 mozng  stwierdzi¢ minimalny werost wiedsy | rozeznania pracowntka w problematyce
ohjetey szkoleniem
.4 na podstawie obserwaci | rozmow 7 pracownikiem mokna stwierdzié brak wrrostu wiedzy

i nie poszerzenic wisdomoici # zukresu objglego szkokemem

6.5, | pracownik uzyvskal wiedeg lece mie potrafil jef ugyc w prakiyce

6.6, pracownik uzvskal wicdze ale je mstosowanie w prakivee napotyks na wielkie rudnosci

6.7, pracownik uzvskaf wiedze, ale mato preyduing w warunkach panujgce) rzeezywistodu

K. nne  mozliwodcr dolyczace wphrwu szkolenia na posiom  wiedzy pracownika (proszg
opisné):

e

1. 7. Na podstuwic Pani / Puna obserwacji pracownika, Kiory uczestniczyl w
szkoleniu prosze o dokonanic seeny wplywu tego szkolenia na umiejgtnodei
prakiyveene pracownika :

7.1 moznn  wyrainie  stwierdsic  mmaczacy  wzrost  umiciginoscr  pracownika 2 zakeesu
problematvk objete) szkoleniem

7.2 modna stwierdzié nieznaczny (Sredm) werost umiggtnodel pracownika w wyniku sekuolenin
(w zakmesie problematy ki obggle) sekoleniem)

7.3, | mogna stwierdzic  munimalny  rozwd)  umieiginosci  pracownika  w o wynikn  szkolenia
{w zakresie problematvks objete) sekolenem)

74, na podsiawie obserwacji | rosmdw & pracownikiem moina stwierdné brak wirostu
umiejelnosc: 2 zakresu objetego szkoleniem

7.5 | prucownik w wyniku szkolenia uzyskal modliwose ozwoju umieiginedci lecz nic potrafil ich
rastosownd w prakiyce

7.6, 1 pracownik w wyniku szkolenia uzyskal mo#liwosc ewigkseenia  umigjgnodel  ale ich
sstosowanie w praktyvee napotyka na wiglkie lrudnosel

7.7, pracownik w wyniku szkolenia uzyskal mo2liwodé zwigkszenia umigigtnodcl, ale malo
preydulnyeh w warunkach panujace] rzeczywisiodci

TE. | inne modhwosel dolvesace wphvwu szkolenis mn roewd] umigjeinesel pracownika (proszg
opisad):



B, Ocena firmy organizujgee) szkolenie na podstawie obserwac)i wynikow

pracownika { wskalvod 1= 10) ...oveininna
9. Ocena wykindowey na podstawie obserwacji wynikdw pracownika ( w skali od
I TR [ PO

Lubacmiw , bl e casisaenens

piecraiks | pedpis kierowmka kom, ong



ZLalgeznik Nr 4

KARTA OCENY SZKOLENIA
. Imig i Nazwisko pracownika skigrowanego na Symbol komorki
Gk sy sekolenie organizacyjne].
1. 2 3
Instytucja szkolgea | Naswa;
4.
Adres
g |- PRERUIUACAA SRR - A SRR L 1 | | R RN S
5. | Tematyka szkolenia
. |Miejsce szkolenia
7. | Termin szkolen 8. | Koszt szkolenia
9. SZKOLENIA PLANOWANE, NIE PLANOWANE)*
OCENA SZKOLENIA
Kryterium oceny Ocena w skali 1-10
10, | Ocena meryioryczna
11. | Ocena sposobu przekazania wiedzy
12, [Ocena organizacji szkolenia
13, |Matenialy szkoleniowe
14. Razem:

Zaswiadczenie zoslalo (nie zostalo)** potwierdzone zaswiadczeniem

* pdpowiednie podkreglic
** piepotrzebne skreslic

PSS, X TR ea

‘{E;E i ;;H;-E fFibaEd ri;-ﬁ;frlra}




Indywidualna Karta Szkolenia Pracownika

Imig i Nazwisko pracownika ......ccovvinrernivanens S AR

Zalgcenik 5

L.p | Temat szkolenia Organizator Data Miejsce Rodzaj

kwalifikacji
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