SEKRETARZ MIASTA PtOCKA

Ptock, dnia 19 sierpnia 2013 r.

dot. WOP-I-R0.0003.1175.2013.K.S

Szanowna Pani
Wioletta Kulpa
Radna

Rady Miasta Ptocka

W odpowiedzi na interpelacje BRM.0003.1175.2013 zgtoszong miedzy sesjami
Rady Miasta Ptocka w dniu 05 sierpnia 2013 roku dotyczaca sfinansowania studiow
podyplomowych Prezydenta Nowakowskiego ze $rodkéw budzetu miasta Plocka, nizej
przedstawiam informacije:

Art 94 pkt 6 Kodeksu pracy stanowi, ze pracodawca jest zobowigzany w szczegoblnosci
utatwia¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych, natomiast art 24 ust, 2
ustawy o pracownikach samorzadowych wprowadzit do obowigzkéw pracownika
samorzgdowego obowigzek statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
Doksztatcanie Prezydenta i innych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z przepisami kodeksu pracy. W oparciu o ww. uregulowania zostaty wydatkowane
srodki finansowe na studia podyplomowe Prezydenta Miasta oraz innych pracownikéw
Urzedu. Obowigzujgce przepisy nie wymagaja sformalizowania zasad finansowania
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych. Zgodnie z art. 1033 kodeksu

pracy, pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe
dodatkowe $wiadczenia, w szczegolnosci pokryé optaty za ksztatcenie, przejazd,
podreczniki i zakwaterowanie. Z przepisu tego wynika, ze pracodawca moze sfinansowaé
koszty za ksztatcenie pracownika w catosci lub dofinansowaé w czesci. Strony
( pracodawca i pracownik) w umowie okreélaja wzajemne prawa i obowigzki, m.in.
wysoko$¢ optat ponoszonych przez pracodawce za ksztatcenie pracownika.

W kazdym przypadku z pracownikami Urzedu Miasta zostaty zawarte takie umowy.
Pracodawca decydujgc sie¢ na sfinansowanie opfaty za ksztatcenie pracownika oraz
ustalajac jej wysoko$é¢, bierze pod uwage charakter wykonywanej pracy, rodzaj
ksztatcenia, szczegding przydatno$¢ na zajmowanym stanowisku, oraz zakres i rozlegtosé
spraw realizowanych przez Miasto i dla Miasta. Dla kazdego pracownika podnoszacego
kwalifikacje wysoko$¢ finansowania ustalana jest indywidualnie, w oparciu o powyzsze
przestanki. Ponadto pragne zaznaczy¢, iz dla pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka

finansowane sg w 100% pozostate formy ksztatcenia tj. szkolenia, kursy, konferencje,
sympozja.

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 14 12, 24 367 14 13, faks: 24 367 14 02, marcin.uchwal@plock.eu, www.plock.eu



W obecnej kadencji wnioski o dofinansowanie do studiéw ztozylo 8 pracownikéw i
wszyscy otrzymali dofinansowanie w wysokoséci 50 % ceny studiéw (oprécz Prezydenta
Miasta). Z wszystkimi osobami zostaty zawarte umowy dot. podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych pracownika. tgcznie dofinansowanie dla 8 pracownikéw wyniosto 18 800,00
zt. W obecnym roku prosbe o dofinansowanie do studiéw ztozyto dwoch pracownikow,
ktdrzy otrzymali zgode na dofinansowanie na tgczna kwote 6 147,00 zt.

Jednoczesnie informuje, iz w ubiegtej kadencji dofinansowanie do kurséw jezykowych
otrzymato 5 osob z kadry kierowniczej w tym dwoéch Zastepcéw Prezydenta.

Ponadto Kierownicy jednostek budzetowych miasta Plocka maja mozliwoé korzystania
na takich samych zasadach jak pracownicy Urzedu, ale ze $rodkéw finansowych tych
jednostek, zgodnie z procedurg Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania. W 2012 r. z
dofinansowania skorzystata 1 osoba . W biezgcym roku nie wptynat zaden wniosek o
dofinansowanie. W przypadku ,szeféw i wiceszeféw” gminnych spotek,obowigzujgca ww.
procedura nie ma zastosowania do podnoszenia kwalifikacji tych osob.

Zatgcznik — kopia aktualnej procedury ZSzZ

Otrzymuija:
1. Adresat

2. BRM
3. WOP-I-RO

4 WOP-I-ZL -a/a
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Cel instrukcji: zaspokojenie zidentyfikowanych potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka
(zwanego dalej ,Urzedem”), zapewnienie udokumentowanych kompetencji pracownikéw
Urzedu Miasta Ptocka do realizacji Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

OPIS POSTEPOWANIA

[Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw rozumiane jest w mysl ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
iKodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 ze zmianami), zwanego dalej ,Kodeksem pracy” jako
zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy i umiejgtnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego
zgoda.

Na podnoszenie kwalifikacji zawodowych moga byé skierowani pracownicy Urzedu zatrudnieni na czas
nieokreslony oraz na czas okre$lony w ramach stosunku pracy, zwani dalej , pracownikami”. Sekretarz Miasta
Ptocka, zwany dalej ,Sekretarzem” decyduje o skierowaniu pracownika w porozumieniu z wiasciwym
kierownikiem komorki organizacyjnej. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Sekretarz moze odstagpic od tej
zasady i podja¢ indywidualng decyzje.

W przypadku, gdy skierowanie dotyczy Prezydenta Miasta Ptocka, jego Zastepcow, Skarbnika Miasta Ptocka lub
kierownika komérki organizacyjnej Urzedu decyzje podejmuje Sekretarz. W przypadku, gdy skierowanie dotyczy
Sekretarza lub kierownikéw jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych decyzje podejmuje
Prezydent Miasta Ptocka.

Sekretarz jest osobg upowazniong przez Prezydenta Miasta Ptocka do dziatania w zakresie spraw zwigzanych z

podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek budietowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych, w tym do podpisywania z pracownikami Urzedu uméw o ksztatcenie.

WEISCIE: identyfikacja potrzeb szkoleniowych w Urzedzie Miasta Ptocka

Pracownik Zespotu Zasobéw Ludzkich (zL) sporzadza Plan Doskonalenia Zawodowego Pracownikéw Urzedu
Miasta Ptocka (zwany dalej PDZP) na dany rok kalendarzowy w oparciu o informacje z poszczegélnych komérek
organizacyjnych, ztozone w ZL do korica stycznia danego roku. PDZP zawiera szczegétowe informacje nt. tematyki
i form szkolen, czasu trwania, liczby uczestnikow, miejsca i terminu zaje¢, przeznaczonych srodkéw finansowych,
0s6b odpowiedzialnych za przygotowanie i realizacjg szkolen oraz form rozliczenia efektéw szkolen. Wzor
formularza PDZP stanowi zatacznik nr 1 do instrukeji. PDZP jest zatwierdzany przez Sekretarza.

‘I. KSZTALCENIE PRACOWNIKOW

1. Ksztatcenie pracownikéw odbywa sie z inicjatywy pracodawcy bad? za jego zgody w szkotach wyiszych

zwanych dalej ,szkotami”, tj. studia licencjackie, magisterskie, doktoranckie oraz studia podyplomowe,

1 na szkoleniach wyjazdowych: kursach, seminariach, konferencjach lub innych szkoleniach, kursach

zawodowych, szkoleniach prowadzonych w Urzgdzie w formie wyktadéw i konsultacji przez
wyspecjalizowane instytucje lub osoby fizyczne oraz w formie e-learningu.

twierdzit do uzytkowania

- Ci’




Il. ORGANIZACJA SZKOLEN PROWADZONYCH W URZEDZIE W FORMIE WYKtADOW, KONSULTACH |
WARSZTATOW.

l1Il. KIEROWANIE PRACOWNIKA NA SZKOLENIE WYJAZDOWE

1,

Pracownik chcacy podnies¢ kwalifikacje wystepuje na pismie do pracodawcy o wyrazenie zgody na
ksztatcenie. Wzor wniosku o wyrazenie zgody na ksztatcenie stanowi zatacznik nr 2 do instrukgji.
Pracownikowi, ktdry uzyskat zgode na ksztatcenie, przystuguja $wiadczenia na warunkach okreélonych
przepisami Kodeksu pracy.

Pracodawca moze zawrze¢ z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe umowe na pismie
okreslajacg wzajemne prawa i obowiazki stron.

Kierownik jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu budietowego wystepuje na pismie do
Prezydenta Miasta o wyrazenie zgody na ksztatcenie (bez stosowania zatacznika Nr 2). W piSmie tym
wnioskodawca zapewnia o posiadaniu przez jednostke budietowa i samorzadowy zakfad budzetowy
srodkéw finansowych przeznaczonych na ksztatcenie. Ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik ZL otrzymuje informacje na pismie od kierownika komorki organizacyjnej, po uzyskaniu
uprzednio zgody Sekretarza o koniecznosci zorganizowania szkolenia w Urzedzie w formie wyktadu,
konsultacji, warsztatow.

Pracownik ZL sktada wniosek do Wydziatu Zamoéwier Publicznych (WzP) o wszczecie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, a nastepnie sporzadza opis przedmiotu zaméwienia.

Po zakoriczeniu procedury zaméwienia publicznego w WZP i wytonieniu wykonawcy pracownik ZL
dokonuje czynnosci przygotowujacych zwigzanych z podpisaniem umowy z wykonawca.

Po zakorczeniu szkolenia i otrzymaniu faktury pracownik zL przygotowuje komplet dokumentéw do
Wydziatu Skarbu i Budzetu celem realizacji ptatnosci, zgodnie z wtasciwg instrukcjq sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéw.

Na szkolenie wyjazdowe o danej tematyce moze by¢ skierowany tylko jeden pracownik z Urzedu. W
szczegolInie uzasadnionych przypadkach Sekretarz moze odstapi¢ od tej zasady i podjac¢ indywidualng
decyzje na pisemny wniosek kierownika komérki organizacyjnej.

Pracownik zainteresowany udziatem w szkoleniu sktada do Sekretarza za posrednictwem ZL wypetniony i
podpisany przez bezposredniego przetoionego oraz kierownika komorki organizacyjnej wniosek o
skierowanie na szkolenie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do instrukcji, karte zgtoszeniowsy i
informacje o szkoleniu wyjazdowym, zawierajacg nazwe instytucji szkolacej, tematyke, plan, termin,
miejsce, ceng szkolenia oraz warunki ptatnosci. Komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ najpdiniej w
terminie 7 dni przed datg zgtoszenia uczestnictwa. W uzasadnionych przypadkach termin ztoienia
wniosku moze by¢ krétszy.

Pracownik ZL dokonuje sprawdzenia prawidtowosci podpiséw i pieczatek na wniosku oraz kompletnosci




10.

11,

12

13.

\Akceptacja radcy prawﬁego:

ztozonych dokumentéw, a nastgpnie przekazuje komplet dokumentéw Kierownikowi Oddziatu
Organizacji i Zasobdw Ludzkich (WOP-1) w celu zaopiniowania.
Kierownik WOP-I opiniuje wniosek o skierowanie na szkolenie i przekazuje go do Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Proceséw Pracy (WOP) w celu uzyskania opinii oraz podpisu na wniosku.
Pracownik ZL przedkfada Sekretarzowi komplet dokumentéw w celu uzyskania zgody na wyjazd
pracownika na szkolenie.
W przypadku braku zgody Sekretarza pracownik ZL informuje zainteresowanego pracownika i jego
bezposredniego przetozonego o braku zgody na uczestnictwo w danym szkoleniu.
W przypadku otrzymania na wniosku zgody Sekretarza pracownik ZL przedkfada karte zgtoszeniowa do
podpisu Sekretarzowi, Zastepcy Prezydenta ds. Polityki Spotecznej oraz Skarbnikowi, a nastepnie
dokonuje zgtoszenia pracownika Urzedu do instytucji szkolacej, wysytajac faxem lub mailem karte
zgtoszeniowg oraz ponownie potwierdza zgtoszenie telefonicznie.
Pracownik ZL nadaje numer wnioskowi o skierowanie na szkolenie oraz wpisuje sprawe do ewidencji
szkoleri (ewidencja pracownikéw Urzedu uczestniczacych w réznych formach szkoleniowych krajowych).
Kazda komoérka organizacyjna Urzedu posiada w ewidencji indywidualng zaktadke informujaca o
odbytych szkoleniach, temacie, cenie i terminie szkolen. Zaktadki sg na biezgco aktualizowane.
Pracownik ZL wypisuje pracownikowi zgtoszonemu na szkolenie polecenie wyjazdu stuzbowego
krajowego.
Po powrocie pracownika ze szkolenia pracownik ZL dokonuje ptatnosci za szkolenie na podstawie
faktury, zgodnie z wfasciwa instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw.
Uczestnik szkolenia zobowigzany jest w ciagu 14 dni od dnia powrotu ze szkolenia do przekazania do ZL
sprawozdania z odbytego szkolenia oraz zapoznania w terminie do 30 dni od dnia powrotu ze szkolenia
wspotpracownikéw danej komorki organizacyjnej lub innych pracownikéw Urzedu z wiadomosciami
otrzymanymi w trakcie szkolenia, co odnotowuje sie w protokole szkolenia wewnetrznego.
Sprawozdanie powinno zawiera¢:

1) krotka charakterystyke omawianych zagadnier na szkoleniu,

2) informacje uzyskane na szkoleniu, ktére nalezy przekaza¢ wspétpracownikom,

3) oceng metody prowadzenia szkolenia (wyktadéw, ¢wiczen, pracy w grupach itp.),

4) stopien spetnienia oczekiwan uczestnika szkolenia,

5) oceng przydatnosci szkolenia dla potrzeb zawodowych pracownika i Urzedu,

6) o0gdlng oceng instytucji szkolacej (bardzo dobra, dobra, zadowalajaca, niezadowalajgca)
Pracownik ZL dokonuje comiesiecznej kontroli wydatkéw zwigzanych z krajowymi wyjazdami

pracownikow Urzgdu na podstawie zestawienia wydatkéw, otrzymanego z Oddziatu Finansowo —
Ksiegowego.

rganizac
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IV. BADANIE EFEKTYWNOSCI SZKOLEN

1.

V. ORGANIZACIA SZKOLEN WEWNETRZNYCH W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU
L

Po zakoiczonym szkoleniu uczestniczacy w nim pracownik Urzedu jest zobowigzany do wypetnienia
karty oceny szkolenia, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji.

Karty zostajg poddane analizie w Zespole Zasobdw Ludzkich, a jej wyniki stanowig materiat wejSciowy na
przeglad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ) przez kierownictwo. Analiza ma na celu
optymalizacje procesu szkoleniowego poprzez ocene efektywnosci oraz identyfikacje obszaréw
doskonalenia. Przebieg przegladu oraz rola materiatow wejsciowych sa opisane w procedurze ,Przeglad
systemu przez kierownictwo”.

Bezposredni przetozony pracownika biorgcego udziat w szkoleniu dokonuje oceny przydatnosci i
skutecznosci szkolenia podczas wykonywania przez pracownika dziatalno$ci regulaminowej.

Plan szkoleri wewnetrznych przygotowywany jest przez kierownika komérki organizacyjnej, wg wzoru

stanowigcego zatacznik nr 5 do instrukcji.

Kierownik komoérki organizacyjnej, osobiscie lub poprzez wyznaczonego pracownika, realizuje plan

szkolerh wewnetrznych. Szkolenie wewnetrzne organizowane jest nie rzadziej niz raz w miesiacu, tak by

aktualizowac wiedze niezbedna do prawidtowego wykonywania obowigzkdéw.

Podczas szkolenia wewnetrznego omawiane sg m. in. nastepujace kwestie:

1) problemy wynikajace z biezgcej pracy danej komérki;

2) case-study (studium przypadku) — opis zdarzenia lub okolicznosci, ktéry pracownicy analizuja, by
okresli¢ przyczyny problemu i znalez¢ jego rozwigzanie;

3) znaczenie stosowania sig do procedur i instrukcji ZSZ,

4) zmiany w przepisach prawa dotyczacych specyfiki dziatania danej komérki oraz catego Urzedu;

5) nowo wydane zarzadzenia Prezydenta Miasta, uchwaty Rady Miasta, pisma okdlne wynikajace ze
wspofpracy z innymi komdrkami oraz instrukcji i instrukcje ZSZ.

6) omowienie wiadomosci uzyskanych na szkoleniach wyjazdowych pracownikéw danej komérki;

7) omoéwienie informacji istotnych dla dziatania danej komérki, uzyskanych na naradach z najwyzszym
kierownictwem;

8) zagadnienia z zakresu etyki w kontekscie realizowanych zadar,

9) informacje o zagadnieniach BHP, o zagrozeniach na okre$lonych stanowiskach, zwigzanym z nimi
ryzyku zawodowym oraz zasadach bezpiecznej pracy,

10) zagadnienia z zakresu wptywu organizacji na $rodowisko oraz wptywu pracy danego pracownika na
Srodowisko.

Z kazdego szkolenia wewnetrznego sporzadza sie protokét oraz liste obecnodci uczestnikow, ktére

podpisuje bezposredni przetozony. Lista obecnosci jest zapisem i stanowi dokument weryfikowany
podczas auditéw ZSZ.

W styczniu kazdego roku wyznaczony pracownik danej komérki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z
realizacji planu szkoleri wewnetrznych w komérce organizacyjnej za poprzedni rok, wg wzoru




stanowigcego zatacznik nr 6 do instrukcji i sktada je u pracownika ZL do korica stycznia.
6. Pracownik ZL dokonuje kontroli i weryfikacji realizacji planu szkolerh wewnetrznych w danej komorce.

V1. SZKOLENIA Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (BHP)
1. Szkolenie z zakresu BHP dla najwyzszego kierownictwa Urzedu organizowane sg w formie wyktadow
prowadzonych przez specjaliste ds. BHP. Celem tych szkolen jest:
1) podniesienie Swiadomosci o wptywie BHP na efekty dziatalnosci Urzedu,
2) uswiadomienie kierownictwa o odpowiedzialnosci za BHP w Urzedzie.

2. Wskazanie pracownikom Urzedu roli ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu zgodnosci dziatania z
Polityka BHP poprzez realizacje procedur i instrukcji BHP nastepuje w trakcie auditéow wewnetrznych.

3. Szkolenia okresowe z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy wynikajagce z wymagan przepisdw
prawnych dla poszczegdélnych grup pracownikéw organizowane sa w formie wyktadéw w Urzedzie.
Zapisem z przeprowadzonego szkolenia jest lista obecnosci na szkoleniu, program szkolenia oraz
zaswiadczenie z odbytego szkolenia.

4. Szkolenia wstepne dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu, w tym podstawowe z zakresu BHP
wynikajgce z wymagan przepiséw prawnych organizowane sg w trakcie stuzby przygotowawczej nowo
zatrudnionego pracownika.

WYJSCIE: zrealizowanie Planu Doskonalenia Zawodowego Pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka w danym roku,
osiggniecie zgodnosci w wymogami przepiséw prawa w zakresie szkoleri BHP.

Akceptacja radcy prawnego:




Plock, dnia........ccccvrrennninninicnniieensssenens

zatwierdzam

PLAN DOSKONALENIA ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA PLOCKA

Lp| Tematyka szkolenia Forma szkolenia Miejsce szkolenia | Termin szkolenia

Zatacznik nr 2: Wz6r wniosku o wyrazenie zgody na ksztalcenie:

Ptock, dnia.......cccooeveeeeeeeieeeeeee e,

pieczgc¢ komoérki organizacyjnej
Whniosek o wyrazenie zgody na ksztatcenie

studia licencjackie (3 lata)
studia magisterskie (5 lat)
studia magisterskie uzupetniajgce (2 lata)
studia podyplomowe
studia doktoranckie
kursy podnoszace kwalifikacje zakoriczone egzaminem
L L= g P T oSSRV U
2. Stanowisko stuzbowe
3.Forma zatrudnienia:
» czas nieokre$lony
» czas okreslony

VVVVVY

4. Dane o wnioskowanej formie ksztatcenia:
a) nazwa, wydziat, adres uczelni

\Akceptacja radcy prawnego‘:‘ ‘




‘ czytelny podpis wnioskodawcy

‘Powyzszy kierunek studiow/kursu jest zgodny / nie jest zgodny z charakterem wykonywanej pracy i perspektywicznymi
\potrzebami Urzedu Miasta Ptocka

\
Uzasadnienie podjecia kierunku studiéw/kursu przez pracownika (wypetnia kierownik komérki organizacyjnej)...............

podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej
(w przypadku, gdy bezposrednim przetozonym (w przypadku gdy wnioskodawcyg jest
pracownika jest Prezydent Miasta Prezydent Miasta, jego Zastepca, Sekretarz,
pozycji tej nie wypetnia sig) Skarbnik, kierownik komérki organizacyjnej -

pozycje te wypetnia Dyrektor Wydziatu Organizagiji i
Procesow Pracy)

‘ Decyzja Sekretarza Miasta Ptocka o wyrazeniu zgody na ksztaicenie:

»  wyrazam zgode
»  nie wyrazam zgody*

podpis i piecze¢ Sekretarza Miasta
(w przypadku, gdy wnioskujacym jest Sekretarz,
decyzje podejmuje Prezydent Miasta)**
podpis pracownika zapoznanego z
decyzjg Sekretarza Miasta Ptocka

*wiasciwe zakreslic
**\ przypadku, gdy skierowanie dotyczy Sekretarza lub kierownikdw jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych decyzje podejmuje Prezydent Miasta Ptocka.

Akceptacja radcy prawnego:




Zatacznik nr 3: Wz6r wniosku o skierowanie na szkolenie wyjazdowe:

Plock, dnia......eeevveeeeeeeeieeiiiiciiieiiiieeeee,

pieczec kierujgcej komoérki organizacyjnej

Whniosek o skierowanie na szkolenie wyjazdowe
w formie:

> kursu,

» seminarium,

» konferenciji,

> innego szkolenia

\Whnioskuje o skierowanie pracownika:
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2. Stanowisko stuzbowe
3. Forma zatrudnienia
4

. Tytut szkolenia

8. Czy proponowana tematyka szkolenia tgczy sie z zakresem czynnosci kierowanego pracownika:
AK NIE

9. Czy w/w forma podnoszenia kwalifikacji da skierowanemu pracownikowi nowe uprawnienia zawodowe:
TAK NIE
10. Czy przed skierowanie pracownika na dane szkolenie nalezy podpisa¢ umowe o wzajemnych zobowigzaniach:
TAK
pOdeS | p|e czec bezposrednleg o 3 prze# ;E;)nego ............. p OdeS ; | plecze c ; klerownlka ....................
(w przypadku, gdy bezposrednim przetozonym komorki organizacyjnej wnioskodawcy
‘pracownika jest Prezydent Miasta pozycji tej (w przypadku, gdy uczestnikiem szkolenia jest
nie wypetnia sig) Prezydent Miasta, jego Zastepca, Sekretarz, Skarbnik,

kierownik komaorki organizacyjnej
— podpis sktada wnioskodawca)

|Akceptacja radcy prawnego:




Opinia Kierownika Oddziatu Organizacji i Zasobow Ludzkich:

""" podpis i piecze¢ Kierownika Oddzialu Organizacii |
Zasobow Ludzkich
"""""" podpis | pieczeé Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Proceséw Pracy
'.'......'."ma.kceptacja"éélz;éiarza Miasta I;it'a'c.:'ka
(w przypadku wyjazdu Sekretarza,
wniosek akceptuje Prezydent Miasta)

Zatacznik nr 4: Wz6r karty oceny szkolenia:

Karta oceny szkolenia

Instrukcja: Opinie wyrazone przez Pana/Panig w niniejszej karcie oceny szkolenia stanowi¢ bedg wazna
wskazowke dotyczaca oceny efektywnosci szkolenia.

OGOLNA OCENA SZKOLENIA

'-Bardzo dobra Dobra Zadowalajaca Niezadowalajaca 2Zta

Catkowicie sig¢ Zgadzam sie Nie mam zdania | Nie zgadzam sie = Catkowicie sie '
1 zgadzam nie zgadzam

|

WYKLADOWCY | |

1. Wyktadowca prowadzit
szkolenie efektywnie |

2. Prezentacja byta jasna i
logiczna

' 3. Wyktadowca posiadat
b.dobrg znajomos¢
zagadnien merytorycznych

Akceptacja radcy prawnego:



TRESC

4. Tresc szkolenia
odpowiadata:

a) moim potrzebom

b) potrzebom Urzedu Miasta
Ptocka

ORGANIZACJA:

6. Organizacja szkolenia
spetnita oczekiwania i byta
efektywna

7. Materiaty byty
profesjonalne i efektywne

OGOLNA OCENA SZKOLENIA:

1-bardzo zta, 2 - zta, 3- $rednia, 4-dobra, 5- bardzo dobra

Akceptacja radcy prawnego:

podpis uczestnika szkolenia

Prosimy o zwrot arkusza do Zespotu Zasobéw Ludzkich!




Zatgcznik nr 5: Wzér formularza Planu szkolen wewnetrznych komorki organizacyineij:

PLAN SZKOLEN WEWNETRZNYCH

KONMORI s s W ROKL i
| Termin o .
L. . . . Odpowiedzialnosé . .
b szkolenia Temat szkolenia Referujgcy za realizacje Sposob realizacji

podpis kierownika komérki organizacyjne;j

Zatacznik nr 6: Wzor formularza sprawozadania z realizacji_szkole wewnetrznych:

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI SZKOLEN WEWNETRZNYCH
W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ

Liczba szkolen
wewnetrznych
przewidzianych
~wplanie

Liczba
przeprowadzonych
szkolen
wewnetrznych

Tematy zrealizowanych szkolen
wewnetrznych

Pracownik
odpowiedzialny za
merytoryczna strone
szkolenia

\Akceptacja radcy praw'ryie"g:o:

Orga




