Prezydent Miasta Lublin &
MML_

Zarzadzenie nr 13.5.12()10
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ... 7. MREA..... 2010 .

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania
szkolen w Urzedzie Miasta Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z péZn. zm.) art. 3' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.) w zwiaz-
ku z art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (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 Mia-
sta Lublin (j.t. Obwieszczenie nr 1 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 wrze$nia 2009 r.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 448/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolenn w Urzedzie Miasta Lublin
wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 2 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Procedury nie stosuje sie do szkolen finansowanych ze $rodkéw pocho-
dzacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Al-
koholowych”.

2) w § 3 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Systemie ocen nalezy przez to rozumieé proces realizowany cyklicznie na pod-

stawie zarzadzenia w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow

Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stano-

wiskach urzedniczych”;

3yw§ 4

a) ust.1 otrzymuje brzmienie:

»1. Do obowigzkéw Dyrektora Wydziatu/ Kierownika Biura/ Prezydenta/ wlasciwe-

go Zastepcy Prezydenta/ Dyrektora Departamentu nalezy:”;

b) w ust. 2:

- pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) opiniowanie karty szkolenia, w przypadku szkolenia nie mieszczacego sie w li-

micie $rodkéw na szkolenia i przekazanie jej do akceptacji Sekretarza Miasta”;

- pkt 8 otrzymuje brzmienie:

»8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu szkolen Urzedu

i przedktadanie do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta. Wzér sprawozdania z wy-

konania rocznego planu szkolen stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadze-
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- pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11) obowigzki Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu, o ktérych mowa w ust. 1
oraz ust. 2 moze wykonywa¢ Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu
zgodnie z podzialem zadan okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym z wyjat-
kiem pkt 4 ust. 2 do wykonywania ktérego wymagane jest upowaznienie Prezy-
denta Miasta Lublin”.

- dodaje sie pkt 12 i 13 kidre otrzymujg brzmienie:

»12) opiniowanie wnioskéw dotyczacych skierowania lub dofinansowania na studia
wyzsze, studia podyplomowe, kursy jezykowe;

13) akceptowanie kart szkoleri tworzonych w ramach realizacji projektéw finanso-
wanych ze zrédet zewnetrznych”.

c) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Do obowigzkéw Sekretarza Miasta nalezy:”;

- w ust. 3 skresla sie pkt 4.

4)w § 5:

a) ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Wynikow przeprowadzonych okresowych ocen pracownikéw Urzedu zatrudnio-
nych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedni-
czych”;

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych, o ktérych mowa w ust. 1 Dyrek-
torzy Wydziatow/ Kierownicy Biur/Prezydent/ wiasciwi Zastepcy Prezydenta/Dy-
rektorzy Departamentu sporzadzajg arkusze rozpoznania potrzeb szkoleniowych
i przekazujg je do Wydziatu Organizacji Urzedu w terminie do dnia 31 lipca roku
poprzedzajgcego dany rok budzetowy”.

c) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Sekretarz Miasta na wniosek Wydziatu Organizacji Urzedu ustala limit $rodkéw
na szkolenia do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy”;

d) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Na podstawie analizy arkuszy rozpoznania potrzeb szkoleniowych Dyrektor
Wydziatu Organizacji Urzedu lub Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacji Urze-
du zgodnie z podziatem zadan okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym spo-
rzadza roczny plan szkolen Urzedu, kitdry przedstawia do zatwierdzenia Sekreta-
rzowi Miasta w terminie do 15 stycznia kazdego roku”.

5)w§6:

a) ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Dyrektorzy Wydziatéw/ Kierownicy Biur/Prezydent/ wtasciwi Zastepcy Prezy-
denta/Dyrektorzy Departamentu wypetniajg karte szkolenia i przekazujg jg do Wy-
dziatu Organizacji Urzedu”;

b) ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) W przypadku szkolenia, ktérego koszt nie miesci sie w limicie srodkéw na szko-
lenia dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu lub Zastepca Dyrektora Wydziatu Or-
ganizacji Urzedu zgodnie z podziatem zadan okre$lonym w Regulaminie Organi-
Zacyjnym po zaopiniowaniu, przekazuje karte szkolenia do Sekretarza Miasta, kt6-
ry podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika na szkolenie”;

¢) dodaje sie ust. 6, ktory otrzymuje brzmienie:
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,0. Karty szkolenia tworzone w ramach realizacji projektéw finansowanych ze zré-
det zewnetrznych akcepuje Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu lub Zastepca
Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu zgodnie z podzialem zadan okreslonym w
Regulaminie Organizacyjnym”.

6)w§7:

a) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

.9. Pracownik moze zlozy¢ wniosek dotyczacy skierowania oraz dofinansowania
na studia wyzsze, studia podyplomowe, kursy jezykowe do Sekretarza Miasta, po
uprzednim zaopiniowaniu przez Dyrektora Wydziatu/Kierownika Biura/Prezydenta/
wiasciwego Zastepcy Prezydenta/Dyrektora Departamentu oraz Dyrektora Wy-
dziatu Organizacji Urzedu lub Zastepce Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu
zgodnie z podziatem zadan okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym”;

b) ust. 12 otrzymuje brzmienie:

,12. Studia wyzsze oraz studia podyplomowe mogg byé wspéifinansowane ze
Srodkow Urzedu”.

c) dodaje sie ust. 18, ktory otrzymuje brzmienie:

»18. Na studia podyplomowe moga by¢ skierowani pracownicy o ile kierunek stu-
didw jest zgodny z wykonywanymi zadaniami”.

7)w§ 8:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Po zakoriczeniu roku budzetowego, do 31 stycznia nastepnego roku, Dyrektor
Wydziatu/Kierownik Biura/Prezydent/ wiasciwy Zastepca Prezydenta/Dyrektor De-
partamentu sporzgdza ocene efektéw szkolen w roku budzetowym”;

b) ust.3 otrzymuje brzmienie:

3. Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu lub Zastepca Dyrektora Wydziatu Orga-
nizacji Urzedu zgodnie z podziatem zadan okreslonym w Regulaminie Organiza-
cyjnym, na podstawie ocen wydzialowych — w terminie do 1 marca nastepnego
roku - sporzadza sprawozdanie z wykonania planu szkolenrn Urzedu i przedstawia
do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta. Wz6r sprawozdania z wykonania pianu
szkolen stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia”.

7) Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 448/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolen w
Urzedzie Miasta Lublin otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniej-
szego Zarzadzenia.

8) Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 448/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolen w
Urzedzie Miasta Lublin otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do niniej-
szego Zarzadzenia.

9) Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 448/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolern w
Urzedzie Miasta Lublin otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do niniej-
szego Zarzadzenia.

10) Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 448/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolen w
Urzedzie Miasta Lublin otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do niniej-
szego Zarzadzenia.
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11) Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 448/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolen w
Urzedzie Miasta Lublin otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem nr 5 do niniej-
szego Zarzadzenia.

12) Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 448/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19
czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolef w

Urzedzie Miasta Lublin otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do ninigj-
szego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacji
Urzedu w Departamencie Organizacji.

§3

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2010 .

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

Fhigniew Dighiel
Ly Y.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr&].4¢. Prezydenta Miasta Lublin z dnia @¢.&7. 48412 1.
Zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkoleri w Urzedzie Miasta Lublin

Urzad Miasta Lublin

---komorka organizacyjna---

---dane teleadresowe--—-

Stano.pracy.JRWA-n-n/rr Lublin, dnia

KARTA SZKOLENIA

Departament: ---wybierz Departament---

Koméorka organizacyjna: ---wybierz komorke organizacyjng---

Pracownik lub pracownicy
uczestniczgcy w szkoleniu

Temat szkolenia

Organizator

Termin i miejsce szkolenia

Data i miejsce rozpoczecia i
zakoniczenia wyjazdu

Srodek transportu, liczba
kilometrow

Koszt (koszt uczestnictwa,
noclegu, dojazdu)

Ujete w rocznym planie szkolen |[] Tak [ Nie
UM (wiasciwe zaznaczyd)*

Uzasadnienie (wypetni¢ w
przypadku szkoienia nie
ujetego w planie szkolen UM)**

* wlasciwe zaznaczyc
** wypeini¢ w przypadku szkolenia nie ujetego w planie szkoleri UM

Lublin, dnia
(miciscowosé, data) (podpis Dyrektora Wydzialu/Kierownika Biura/Prezydental
wlasciwego Zastepcy Prezydenta/Dyrektora Departamentu)
Akceptacja:
OTak [1Nie
Lublin, dnia
""" (micjscowost, data) podpis Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzgdu
lub Zastepcy Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu
zgodnie z podzialem zadarn okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym)
Zatwierdzenie:
O Tak [INie
Lublin, dnia
""" (micjscowost, data) (podpis Sekretarza Miasta)
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr@RL/.4Z. Prezydenta Miasta Lublin z dnia @2 24870, 1.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania szkolen w Urzedzie Miasta Lublin

Urzad Miasta Lublin

---komoérka organizacyjna---

---dane teleadresowe-—

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Ankieta jest przeprowadzana na potrzeby Wydziatu Organizacji Urzedu i jest anonimowa. Jej celem jest pozyskanie
informacji na temat uslugi wyswiadczonej Urzedowi Miasta Lublin przez zewnetrznego dostawce ustug szkolenio-
wych. Celem nadrzednym przeprowadzenia ankiety jest dazenie Urzedu Miasta Lublin do korzystania z ustug szko-
leniowych jak najwyzszej jakosci, odpowiadajgcych jak najlepiej na potrzeby organizacii.

Organizator szkolenia

Temat szkolenia

Termin i miejsce szkolenia

1. Jak ocenia Pan/Pani przydatnosc¢ tresci przekazanych na szkoleniu z punktu widzenia wykonywane;j
pracy badz planéw rozwoju zawodowego?

a.[] bardzo b. [0 przydatne ¢.[d srednio d. [l malo e. [] zdecydowanie nie
przydatne przydatne przydatne przydatne

2. Jak ocenia Pan/Pani kompetencje trenera?

a.[] bardzo b.[1 wysokie  c.[1 $rednie d. L1 niskie e. L1 osoba niekompetentna
wysokie '

3. Jak ocenia Pan/Pani warunki w ktérych odbywalo sie szkolenie oraz materialy szkoleniowe?

a. sala w kiorej odbywato sie szkolenie
[ ciepto /] zimno [] cicho i spokojnie / L1 zakidcajacy hatas z zewnatrz
b. sala wystarczajgco duza na obecna grupe oséb: L1 tak I nie

c. jakos¢ zapewnionych materiatéw szkoleniowych
[ bardzo dobra [ dobra L] $rednia L1 niska

d. zapewnione materialy pomocnicze: O notesy 1 diugopisy
L0 D@ (JAKIE): oeeeverereee et ettt b bbb e s ns bbb e st

4. Formy dydaktyczne uzyte w szkoleniu to (prosze zaznaczy¢ wszystkie wtasciwe odpowiedzi):

a. ] wykiad b. ] scenki c. [ dyskusja d.[] praca w grupach
€. LHNNE (JAKIE): ..ottt ettt ettt ea bt e

5. Grupa szkoleniowa liczyla ..................... (prosze wpisac ile) oséb, byla:
a. [ zbyt duza b. [] optymalna c.[d zbyt mata

6. Podsumowuijag, jakie elementy zwigzane z organizacjg i przebiegiem szkolenia powinny wg
Pana/Pani by¢ lepsze:

7. Jaka catosciowa ocene wystawil(a)by Pan/Pani temu szkoleniu?
a. [ bardzo dobrg b.[] dobrg ¢. Ll dostateczng d. [ niedostateczng

8. Inne uwagi:
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