Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr44<? 12009
Prezydenta Miasta Lublin

W sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolefi w Urzedzie Miasta
Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.) art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 7
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458) oraz § 19 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
z pézn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1
1. Wprowadzam procedure przeprowadzania szkolen w Urzedzie Miasta Lublin, zZwang
dalej ,procedurg”.
2. Celem procedury jest zapewnienie optymalnych warunkéw stuzgcych rozwojowi oraz
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow zgodnie z potrzebami Urzedu.

§2
1. Procedura okresla zasady postepowania oraz role i zakres odpowiedzialnosci
pracownikdw biorgeych udziat w procesie szkolenia.
2. Procedury nie stosuje sie do szkolen finansowanych ze &rodkéw pochodzacych z
Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

§3

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) szkoleniu podstawowym nalezy przez to rozumieé szkolenia organizowane
przez Wydziat Organizacji Urzedu majace na celu podniesienie wiedzy z
zakresu podstawowych przepisow prawa dotyczgcego zadan realizowanych

- przez Urzad oraz szkolenia podnoszace umiejetnosci i kwalifikacje. Sa to m. in.
szkolenia menedzerskie, dotyczgce komunikagji interpersonalnej, informatyczne

itp.;
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2) szkoleniu specjalistycznym nalezy przez to rozumieé szkolenia zamawiane
przez poszczegdlne komérki organizacyjne, ktérych realizacje kontroluje
Wydziat Organizacji Urzedu, obejmujace doskonalenie zawodowe pracownikéw;

3) systemie ocen kwalifikacyjnych nalezy przez to rozumieé proces realizowany
cyklicznie, na podstawie zarzadzenia w sprawie przeprowadzania okresowej
oceny kwalifikacyjne] pracownikéw Urzgdu zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

4) limicie s$rodkéw na szkolenia nalezy przez to rozumieé limit $rodkow
przydzielonych komorkom organizacyjnym na dany rok budzetowy; wydzielony
limit Srodkéw obejmuje: koszty szkolen specjalistycznych, koszty udziatu w
konferencjach, seminariach oraz zwigzane z nimi koszty delegacji stuzbowych,
noclegow, dojazdow;

5) rocznym planie szkoler Urzedu nalezy przez to rozumieé plan szkoleri na
dany rok budzetowy okreélajacy tematyke szkolern  podstawowych
przewidywanych do realizacji, ich rodzaj, uczestnikéw, planowany koszt oraz
limity $rodkéw na szkolenia;

6) opisie stanowiska pracy nalezy przez to rozumieé dokument zawierajgcy
informacje dotyczace stanowiska w strukturze organizacyjnej, zakresu zadan i
wymaganych kwalifikacji zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

/) karcie szkolenia nalezy przez to rozumieé dokument na podstawie ktérego
pracownik jest kierowany na szkolenie;

8) koszcie szkolenia nalezy przez to rozumieé opfatg za udziat w szkoleniu,
konferencjach, seminariach, studiach wyzszych, studiach podyplomowych,
kursach jezykowych oraz w przypadku szkolen, konferencji, seminariow koszt
dojazdu, noclegu i wyzywienia”;

9) umowie o skierowanie na szkolenie nalezy przez to rozumieé dokument
podpisywany przez pracownika oraz pracodawce okreslajacy ich wzajemne
prawa | obowigzki;

10) rejestrze szkolen nalezy przez to rozumieé zestawienie zawierajgce informacje
dotyczace zrealizowanych szkoleri: m. in. temat szkolenia, organizatora, date,
uczestnika/uczestnikow, koszt szkolenia;

11) studiach wyzszych nalezy przez to rozumieé¢ studia prowadzone przez
uczelni¢ posiadajacg uprawnienia do ich prowadzenia, konczace sie
uzyskaniem odpowiedniego tytutu zawodowego;

12) studiach podyplomowch nalezy przez to rozumie¢ studia przeznaczone dia
osob legitymujacych sie dyplomem ukonczenia studiow wyzszych;

13) kursach jezykowych nalezy przez to rozumieé¢ kursy majace na celu zdobycie
lub podniesienie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym.

Rozdziat 2

Obowigzki oséb odpowiedzialnych za szkolenia

§ 4
1. Do obowigzkow kierownika komérki organizacyjnej nalezy:
1) okreslenie potrzeb szkoleniowych komérki organizacyjnej, zgodnie z arkuszem
rozpoznania potrzeb szkoleniowych stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;
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2) kierowanie pracownika na szkolenie poprzez wypetnienie karty szkolenia
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

3) dokonanie oceny efektéw szkoleri komorki  organizacyjnej zgodnie z
zatgcznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia;

4) zobowigzanie podleglych pracownikdéw do wypetnienia ankiety oceny szkolenia
zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

5) opiniowanie podan podlegtych pracownikow dotyczacych ich uczestnictwa w
szkoleniach, konferencjach, seminariach, studiach wyzszych, studiach
podyplomowych, kursach jezykowych.

2. Do obowiazkéw Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu nalezy:

1) sporzadzenie rocznego planu szkolen Urzedu zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia:

2) akceptowanie karty szkolenia w przypadku szkolenia mieszczacego sie w
limicie $rodkéw na szkolenia;

3) opiniowanie karty szkolenia, w przypadku szkolenia nie mieszczacego sie w
limicie $rodkéw na szkolenia i przekazanie jej do akceptacji Dyrektora
Departamentu Sekretarza:

4) podpisywanie zgloszen oraz polecen wyjazdow stuzbowych zwigzanych
Z udziatem w szkoleniu;

5) dokonanie analizy jakosci szkolenia na podstawie ankiet oceny szkolenia:

6) prowadzenie rejestru przeprowadzonych szkolen;

7) gromadzenie informacji dotyczacych dostepnych na rynku ofert szkoleniowych
W zakresie szkolen podstawowych:

8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu szkolef; Urzedu
i przedkiadanie do zatwierdzenia przez Dyrektora Departamentu Sekretarza
zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia;

9) nadzér nad  realizacjg projektéw europejskich dotyczacych podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu Miasta Lublin:

10) weryfikacjg podan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 5 ;

11) obowiazki Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu, o ktorych mowa w pkt 4, 9 i
10 moze wykonywaé na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin,
pracownik Wydziatu Organizagji Urzedu.”;

3. Do obowigzkéw Dyrektora Departamentu Sekretarza nalezy:

1) zatwierdzanie rocznego planu szkolen Urzedu;

2) podejmowanie decyzji o udziale pracownika w szkoleniu, w przypadku
szkolenia, ktérego koszt przekracza limit $rodkéw na szkolenia, po
zaopiniowaniu karty szkolenia przez dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu:

3) zatwierdzanie sprawozdania z wykonania planu szkolen Urzedu;

4) podpisywanie w imieniu pracodawcy umowy z pracownikami o skierowaniu na
szkolenie;

5) podejmowanie decyzji o skierowaniu i dofinansowaniu studiow wyzszych,
studiow podyplomowych i kurséw jezykowych.
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Rozdziatl 3

Rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych

§5

1. Analizy potrzeb szkoleniowych dokonuije sie w szczegdlnoséci na podstawie:

1) zadan wykonywanych i przewidywanych do wykonania przez komorke
organizacyjng;

2) opiséw stanowisk pracy;

3) wynikow przeprowadzonych ocen kwalifikacyjnych;

4) potrzeb  szkoleniowych zgtaszanych  bezposrednio przez podleglych
pracownikow chcgcych podniesé kwalifikacje.

2. Na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych, o ktérych mowa w ust. 1 kierownicy
komorek organizacyjnych sporzadzajg arkusze rozpoznania potrzeb szkoleniowych
| przekazuja je do Wydziatu Organizacji Urzedu w terminie do dnia 31 lipca roku
poprzedzajgcego dany rok budzetowy.

3. Dyrektor Departamentu Sekretarza na wniosek Wydziatu Organizacji Urzedu ustala limit
srodkow na szkolenia do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

4. Na podstawie analizy arkuszy rozpoznania potrzeb szkoleniowych dyrektor Wydziatu
Organizacji Urzedu sporzadza roczny plan szkolern Urzedu, ktéry przedstawia do
zatwierdzenia przez Dyrektora Departamentu Sekretarza w terminie do 15 stycznia.

Rozdzial 4

Organizacja szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych

§6
1. Szkolenia podstawowe i specjalistyczne organizowane sg zgodnie z zatwierdzonym
rocznym planem szkolert Urzedu w ramach $rodkéw finansowych przeznaczonych na
ten cel w budzecie Miasta.
2. Przy organizacji szkolen podstawowych:

1) Wydziat Organizacji Urzedu zbiera informacje na temat dostepnych na rynku
ofert szkoleniowych, analizuje je pod katem potrzeb Urzedu i dokonuje wyboru
oferty w oparciu o wymienione nizej kryteria:

a) zaproponowany program,
b) kwalifikacje trenerow,
c) listy referencyjne,
d) doswiadczenie w prowadzeniu szkoler o danej tematyce,
e) pozycjeg i opinie firmy szkoleniowej na rynku,
f) zaproponowane warunki organizacyjne,
g) zaproponowane warunki cenowe:
3. Przy organizacji szkolen specjalistycznych:

1) kierownik komorki organizacyjnej wypefnia karte szkolenia i przekazuje jg do
Wydziatu Organizacji Urzedu:

2)w przypadku szkolenia, ktdrego koszt nie miesci sie w limicie $rodkéw na
szkolenia dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu, po zaopiniowaniu, przekazuje
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karte szkolenia do Dyrektora Departamentu Sekretarza, ktéry podejmuje
decyzje o skierowaniu pracownika na szkolenie;

3) zatwierdzona karta przekazywana jest do Wydziatu Organizacji Urzedu, w celu
realizacji szkolenia.

4. Kazdy pracownik po ukoriczeniu szkolenia, konferencji, seminarium, studiow wyzszych,
studidw podyplomowych, kursu jezykowego zobowigzany jest do przekazania w
terminie 7 dni:

1) kopii  dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia, konferencii,
seminarium, studiow wyzszych, studiow podyplomowych, kursu jezykowego lub
kopii uzyskanego certyfikatu — do Biura Kadr,

2) wypetnionej ankiety oceny szkolenia — do Wydziatu Organizacji Urzedu.

9. Szkolenia, kursy jezykowe i studia podyplomowe finansowane ze &rodkow
europejskich organizowane sg na podstawie zatozer do projektéw m.in. przez powotane
w tym celu biuro projektu.

Rozdziat 5

Finansowanie kosztéw szkolenia

§7
1. Szkolenia podstawowe i specjalistyczne podlegajg w petni finansowaniu przez Urzad.
2. Pracownikom skierowanym na szkolenia, seminaria, konferencje przystuguje zwolnienie
z dnia pracy, w ktorym odbywa sie szkolenie, konferencja, seminarium z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.
3. Pracownikom skierowanym na szkolenie, konferencje, seminarium przystuguje zwrot
kosztow przejazdu i zakwaterowania oraz diety na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 w sprawie
wysokosci oraz warunkdow ustalania naleznogci przystugujacych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe;j lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na terenie kraju ( Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z pdzn. zm.).
4. Na studia wyzsze moga byé skierowani pracownicy o ile kierunek studiow jest zgodny z
wykonywanymi zadaniami.
3. Pracownik moze ztozyé wniosek dotyczacy skierowania oraz dofinansowania na studia
wyzsze, studia podyplomowe, kursy jezykowe do Dyrektora Deparamentu Sekretarza, po
uprzednim zaopiniowaniu przez Dyrektora komérki organizacyjnej.
6. Pracownikom skierowanym na studia wyzsze przystuguje urlop szkoleniowy i zwolnienie
z czesci dnia pracy w wymiarach okreslonych w § 7 Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 roku w
sprawie zasad | warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogodlnego
dorostych (Dz. U. Nr 103, poz. 472) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
7. Po podjeciu decyzji o skierowaniu pracownika na studia wyzsze pracodawca zawiera z
pracownikiem umowe okreslajacy ich wzajemne prawa i obowigzki.
8. Pracodawca moze dofinansowaé pracownikowi studia wyzsze podjete bez skierowania
zawierajac z pracownikiem umowe okreslajgca wzajemne prawa i obowigzki.
9. Po podjeciu decyzji o skierowaniu pracownika na studia podyplomowe, konferencje,
seminaria, szkolenie, ‘kursy jezykowe pracodawca zawiera z pracownikiem umowe
okreslajacy ich wzajemne prawa i obowigzki, w przypadku, gdy koszt poniesiony przez
Urzad przekracza kwote 2000 zt z zastrzezeniem ust. 14.
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10. W umowie, o ktérej mowa w ust. 7, 8 i 9 okreéla sie¢ okres odpracowania przez
pracownika w Urzegdzie po zakonczeniu nauki, ktdry WYnosi:
1) 1 rok — jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku, ze skierowaniem badz
bez skierowania na studia wyzsze oraz ze skierowaniem na studia podyplomowe
wynosi do 2000 zt.
2) 2 lata — jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku, ze skierowaniem, badz
bez skierowania na studia wyzsze, ze skierowaniem na studia podyplomowe,
konferencje, seminarium, szkolenie, kursy jezykowe wynosi 2000 — 4000 zt, z
zastrzezeniem ust. 15.
3) 3 lata - jezeli koszt poniesiony przez Urzad w zwigzku ze skierowaniem badz
bez skierowania na studia wyzsze, ze skierowaniem na studia podyplomowe,
konferencje, seminarium, szkolenie, kursy jezykowe przekracza kwote 4000 zt, z
zastrzezeniem ust. 15.
11. Pracownik skierowany na studia wyzsze, studia podyplomowe, szkolenie, seminarium,
konferencje, kursy jezykowe, ktéry nie podejmie nauki lub bez uzasadnionych przyczyn
przerwie nauke, lub nie przedstawi dokumentu potwierdzajacego ukoniczenie nauki jest
zobowigzany, na wniosek pracodawcy, dokonaé zwrotu czesci lub catosci kosztow
poniesionych przez Urzad.
12. Studia wyzsze moga byé wspoéffinansowane ze $rodkow Urzedu.
13. Szkolenia, kursy jezykowe, studia podyplomowe, realizowane w ramach projektow
europejskich finansowane sg z pozyskanych na ten cel $rodkow.
14. W przypadku kurséw jezykowych, szkolen, studiow podyplomowych realizowanych w
ramach projektow europejskich umowa o ktorej mowa w ust. 9 zawierana jest jezeli koszt
uczestnictwa przekracza kwote 1000 zt.
15. W umowie o ktérej] mowa w ust. 14 okresla si¢, ze okres odpracowania przez
pracownika w Urzedzie po zakonczeniu nauki wynosi 1 rok.
16.Umowe o ktérej mowa w ust. 7, 8, 9 podpisuje Prezydent Miasta lub upowazniona
przez niego osoba.
17. Kopia umowy o ktérej mowa w ust 7 przekazywana jest do Biura Kadr celem ustalenia
uprawnien pracownika do urlopu szkoleniowego oraz rozliczenia urlopow szKkoleniowych o
ktorych mowa w ust 6.

Rozdziat 6

Ewaluacja szkolefi

§8

1.Wypetnione ankiety oceny szkolenia gromadzone sg w Wydziale Organizacji Urzedu i
stuzg do podejmowania decyzji o kontynuacji wspoétpracy z danym wykonawca ustugi
szkoleniowej.

2.Po zakonczeniu roku budzetowego, do 15 stycznia nastepnego roku kierownik komérki
organizacyjnej sporzadza ocene efektéw szkolen komérki organizacyjne] w roku
budzetowym.

3.Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu, na podstawie ocen wydziatowych — w terminie do
15 lutego nastepnego roku - sporzadza sprawozdanie z wykonania planu szkolen Urzedu i
przedstawia do zatwierdzenia przez Dyrekiora Departamentu Sekretarza zgodnie z
zatacznikiem nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Prezydent Miasta Lublin
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4.Ewaluacja szkoleni, studiéw podyplomowych, kurséw jezykowych finansowanych ze
srodkow europejskich dokonywana jest na podstawie zatozen do projektow.

§9
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacii
Urzedu w Departamencie Sekretarza.

§10
Traci moc Zarzadzenie nr 207/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2008
r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkoler: w Urzedzie Miasta Lublin,
z poézn. zm.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu; intranet.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr . 412009
Prezydenta Miasta Lublin
...... 79.06. 2009
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Zachzmk nr2
do Zarzgdzenia Nr . 43 /2009
Prezydenta Miasta Lublin

zdnia. .. .. 79.06. . 2009
ROCZNY PLAN SZKOLEN URZEDU
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr .94 /2009
Prezydenta Miasta Lublin

KARTA SZKOLENIA
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Zatggznik nr 4

do Zarzadzenia Nr.448 /2009
Prezyde?ta Miasta Lublin

zdnia. . .. ... 47,06, . 20097

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Ankieta jest przeprowadzana na potrzeby Wydziatu Organizacji Urzedu i jest anonimowa. Jej celem jest
pozyskanie informacji na temat ustugi wy$wiadczonej Urzedowi Miasta Lublin przez zewnetrznego
dostawce ustug szkoleniowych. Celem nadrzednym przeprowadzenia ankiety jest dgzenie Urzedu Miasta
Lublin do korzystania z ustug szkoleniowych jak najwyzszej jakosci, odpowiadajacych jak najlepiej na
potrzeby organizacji.
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Zachzmk nrs

do Zarzgdzenia Nr 448 /2009
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia......... A%, 0. 2009 r

Ocena efektéw szkolen komoérki organizacyjnej w roku budzetowym
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Zalgcznik nr 6

do Zarzadzenia Nr . 4@/2009
Prezydenta Miasta Lublin
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