Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/ 2005
Starosty Gryfiniskiego

z dnia 11 stycznia 2005 r.

ZASADY DOKSZTALCANIA | DOSKONALENIA ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE.

Rozdziat 1
ZASADY OGOLNE

§1. Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie odbywa
sie poprzez udziat w szkoleniach, samoksztatcenie, a takze poprzez utatwianie ksztatcenia na studiach
podyplomowych i innych formach doksztatcania.

§2. Polityka doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Gryfinie realizowana jest przez Staroste Gryfinskiego na podstawie art. 17 i art. 94 pkt 6 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 zm: Dz.U. z 1998 r. Nr 113,
poz. 717, Nr 106, poz. 668; Dz.U. z 1999 r. Nr 99, poz. 1152; Dz.U. z 2000 r. Nr 19,poz. 239, Nr 43,
poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz. 1268; Dz.U. z 2001 r. Nr 28, poz. 301, Nr 52,poz. 538, Nr 99,
poz. 1075, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, Nr 11, poz. 84, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354,
Nr 128, poz. 1405; Dz.U. z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 196, poz. 1660, Nr 135, poz. 1146, Nr 199,
poz. 1673, Nr 200, poz. 1679;Dz.U. z 2003 r. Nr 166, poz.1608, Nr 213, poz. 2081;Dz.U. z 2004 r.
Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252, Nr 240,poz. 2407) oraz Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie
zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogélnego dorostych
(Dz.U.z 1993 r. Nr 103, poz. 472, zm: Dz.U. 2 1996 r. Nr 24,poz. 110).

§3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie w formach
pozaszkolnych moze byC realizowane na podstawie skierowania Starosty Gryfinskiego lub bez
skierowania.

Rozdziat 2
POLITYKA SZKOLENIOWA

§ 4.1.Polityka szkoleniowa Starostwa Powiatowego w Gryfinie obejmuije:
1) analize potrzeb szkoleniowych,
2) planowanie szkolen,
3) realizacje szkolen,
4) oceng ich efektywnosci.
2.Celem polityki szkoleniowej jest rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikdw na poziomie
zapewniajacym efektywng i profesjonalng realizacje zadan Urzedu.
3. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Gryfinie uczestniczg w szkoleniach obejmujacych:
1) Szkolenia powszechne - obejmujace tematyke powszechnie obowigzujacg w urzedach,
w szczegolnosci:
a) informatyke,
b) jezyki obce,
) prawo administracyjne,
) 0goine zagadnienia dotyczace integracji europejskiej,
) ochrone informacji niejawnych oraz danych osobowych,
f) standardy skutecznej i prawnej pracy administracii,
g) zasady wtasciwych kontaktow z obywatelem.
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2) Szkolenia specjalistyczne - stuzg pogtebianiu i uaktualnianiu wiedzy i umiejetno$ci pracownikéw
w dziedzinie zwigzanej z zadaniami Urzedu,

3) Szkolenia wewnetrzne — planowane, nadzorowane i organizowane przez Naczelnikéw/Kierownikdw
Wydziatow /Biur.

4. Szkolenia pracownikdw mogg przyja¢ w szczegdlnosci forme:

) zaje¢ warsztatowych,

) seminariow,

) konferencji,

) kursow.

9.Uczestnictwo pracownikow w szkoleniach jest traktowane na réwni z wykonywaniem obowigzkow

stuzbowych.
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Rozdziat 3
PLANOWANIE SZKOLEN - ZASADY | PROCEDURA TWORZENIA RAMOWEGO PLANU SZKOLEN.

§ 5. 1. Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich corocznie dokonuje analizy potrzeb szkoleniowych
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie na podstawie przekazanej w terminie do 15
pazdziernika br. pisemnej informacji Naczelnikow/Kierownikow Wydziatdw/Biur o zapotrzebowaniu
podlegtych im pracownikéw na szkolenia w nastepnym roku kalendarzowym wraz z podaniem
orientacyjnych kosztow wymienionych szkolen w powigzaniu z opisami stanowisk pracy, arkuszami
ocen okresowych, wnioskami pokontrolnymi.

2.Na podstawie analizy zgtoszonych potrzeb szkoleniowych Wydziat Organizacji i Spraw
Obywatelskich sporzadza ramowy plan szkoler pracownikéw Urzedu na rok nastepny.

Przy sporzadzaniu planu uwzglednia sie priorytety szkoleniowe Urzedu, nazwiska oséb, ktore powinny
by¢ przeszkolone z okre$lonych zagadnien w danym roku kalendarzowym wraz z uzasadnieniem
koniecznos$ci przeszkolenia oraz ilos¢ $rodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie Urzedu na
realizacje szkolen.

3.Plan szkolen sporzadzany jest w terminie do 20 stycznia br. oraz weryfikowany, co pét roku.

4 Plan szkolen akceptuje Starosta Gryfinski.

5.Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje danych niezbednych
do koordynowania procesu szkolenia, a w szczegolnosci odbytych szkolen, ich tematyki oraz
uczestnikow.

Rozdziat 4’
ZASADY UDZIALU PRACOWNIKOW W SZKOLENIACH.

SZKOLENIA POWSZECHNE | SPECJALISTYCZNE.

§ 6.1.Wyznacza sie nastepujace zasady i tryb postepowania dla pracownikéw zainteresowanych
uczestnictwem w szkoleniach organizowanych przez publiczne i i prywatne instytucje szkoleniowe:

1) Oferty szkoleniowe kierowane sg do Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich, gdzie sq
gromadzone oraz do Wydziatu/Biura wiasciwego ze wzgledu na tematyke szkolenia;

2) Naczelnicy/Kierownicy Wydziatéw/Biur przed wystapieniem z wnioskiem o skierowanie pracownika
na szkolenie szczegdtowo analizujg zgodnos¢ tematyki szkolenia z wykonywanymi przez pracownika
obowigzkami;

3) Naczelnicy/Kierownicy Wydziatéw/Biur wypetniajg wniosek o skierowanie pracownika na szkolenie
( zatacznik Nr 1) wraz z podaniem doktadnych kosztéw uczestnictwa, a takze kosztdéw delegacii;

4) Zaakceptowany przez Naczelnika/Kierownika Wydziatu/Biura wniosek nalezy dostarczy¢ wraz
z ofertg szkoleniowg oraz doktadnym programem szkolenia do Wydziatu Organizacji i Spraw
Obywatelskich;

5) Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich analizuje wybér wskazanego we wniosku kandydata na
szkolenie, uwzgledniajac kwalifikacje i zakres zadan na stanowisku zajmowanym przez kandydata,
dotychczasowy udziat w szkoleniach, nastepnie zamieszcza opinie na temat zgodnosci szkolenia



z planem szkoleniowym, przydatno$ci szkolenia w powigzaniu z wykonywanymi obowigzkami,

mozliwosci finansowania szkolenia;

6) Zaopiniowany wniosek przekazywany jest do Starosty Gryfinskiego;

a) W przypadku pozytywnego zaopiniowania wniosku Starosta Gryfinski zawiera z pracownikiem
pragngcym podnie$¢ swoje kwalifikacje zawodowe na podstawie skierowania umowe, w kiorej
okresla wzajemne prawa i obowigzki stron,

b) Zawarcie umowy nie jest konieczne w przypadku, gdy Starosta nie uzaleznia wydania
pracownikowi skierowania w celu ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia w formach
pozaszkolnych od zobowigzania sie¢ pracownika do przepracowania okre$lonego czasu
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie po ukonczeniu nauki, a w razie niedotrzymania zobowigzania
do zwrotu czesci lub catosci kosztéw poniesionych na ten cel przez Starostwo Powiatowe
w Gryfinie,

c) Pracownik, ktory podnosi kwalifikacje w ramach nauki na podstawie skierowania, ktory nie
podejmie lub przerwie nauke bez uzasadnionych przyczyn jest obowigzany na wniosek Starosty
Gryfinskiego, zwrdci¢ czes¢ lub cato$¢ kosztow uczestnictwa w szkoleniu,

d) Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formach pozaszkolnych wymienionych
w Rozdziale 2 §4 ust. 4 przystuguije, o ile umowa nie stanowi inaczej:

- pokrycie kosztdw szkolenia przez Starostwo Powiatowe w Gryfinie (optaty za szkolenie
dokonuje Wydziat Finansowo-Ksiegowy w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu Organizacji
i Spraw Obywatelskich bedacym dysponentem Srodkéw finansowych przeznaczonych na
szkolenia pracownikdéw Urzedu),

- zwrot kosztéw przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia na zasadach obowigzujgcych przy
podrézach stuzbowych na obszarze kraju, o ile szkolenie odbywa si¢ w innej miejscowosci niz
miejsce zamieszkania i miejsce pracy pracownika,

- w przypadku kurséw, seminaribw wieczorowych i zaocznych pfatny urlop szkoleniowy
przeznaczony na przygotowanie si¢ i przystapienie do egzamindw koricowych w wymiarze do
6 dni roboczych ustalony przez Staroste w zaleznosci od czasu trwania szkolenia i
egzamindw, zwolnienie z czesci dnia pracy nie przekraczajace 5 godzin tygodniowo, jezeli
czas pracy nie pozwala na punktualne przybycie na zajecia,

e) Jezeli pracownik, po otrzymaniu od Starosty $wiadczen wskazanych w zawartej umowie,
w trakcie nauki oraz po jej ukonczeniu w ustalonym w umowie terminie zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 6
lit f:

- rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

- Z ktdrym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy
jest zobowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez Starostwo Powiatowe w Gryfinie na
jego nauke w wysoko$ci proporcjonalnej do czasu pracy po ukoniczeniu nauki lub czasu pracy
w trakcie nauki.

f) W zaleznosci od kosztow poniesionych przez Starostwo Powiatowe w Gryfinie z tytutu nauki
pracownika skierowanego ustala sie nastepujacy czas do przepracowania przez pracownika
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie:

Koszt nauki Czas do przepracowania w Starostwie Powiatowym w Gryfinie
0d 650 zt do 1.000 zt 6 miesiecy
Od 1.001 zt do 2.000 zt 12 miesiecy
0d 2.001 zt do 3.000 zt 18 miesigcy
Od 3.001 zt do 4.000 zt 24 miesigce
0d 4.001 zt do 5.000 zt 30 miesiecy
Powyzej 5.000 zt 36 miesiecy

7) Po uzyskaniu zgody Starosty Gryfinskiego na uczestnictwo w szkoleniu danego pracownika Wydziat
Organizaciji i Spraw Obywatelskich wysyta zgtoszenie do firmy organizujacej szkolenia;



8) O fakcie odwotania szkolenia przez organizatora lub braku mozliwosci uczestniczenia w szkoleniu
pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ niezwtocznie Wydziat Organizaciji i Spraw Obywatelskich.

SZKOLENIA WEWNETRZNE.

§ 7. W Starostwie Powiatowym w Gryfinie organizowane sg szkolenia wewnetrzne. Szczegdtowe
zasady organizacji tych szkolen okresla Regulamin Systemu Szkolen Wewnetrznych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie (zatacznik Nr 2).

SZKOLENIA POZAPLANOWE.

§ 8.1. W przypadku stwierdzenia pozaplanowego zapotrzebowania na przeszkolenie pewnej liczby
pracownikow w ciggu roku Naczelnik/Kierownik Wydziatu/Biura wystosowuje za poSrednictwem
Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich wniosek do Starosty Gryfinskiego o wyrazenie zgody na
szkolenie wraz z uzasadnieniem koniecznosci przeprowadzenia szkolenia, zakresem zagadnien, ktore
nalezy poruszy¢ oraz liczbg osob, ktdre nalezy przeszkoli€. Przy zgloszeniu zapotrzebowania na
szkolenie nalezy wypetni¢ formularz wniosku o zorganizowanie - przeprowadzenie szkolenia
(zatacznik Nr 3).

2. Skierowanie na pozaplanowe szkolenie moze by¢ uzasadnione jedynie zdarzeniami trudnymi
do przewidzenia w czasie sporzgdzania rocznego planu szkolen.

3. Nieplanowane szkolenie moze zosta¢ zorganizowane po zbadaniu celowosci, przydatnosci oraz
zabezpieczenia w budzecie Urzedu odpowiedniej kwoty na organizacje szkolenia.

Rozdziat 5 )
FINANSOWANIE SZKOLEN.

§ 9.1. Odbywa sie na podstawie art.103 w zwigzku z art.18% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm) oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;
oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12.10.1993 r. w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogélnego dorostych (Dz.U. z 1993 r. Nr 103, poz. 472 z pdzn.
zm.).

2. Srodki finansowe na realizacje polityki szkoleniowej sg ustalane corocznie w wysokoéci adekwatne;
do mozliwosci finansowych Urzedu.

) Rozdziat 6 ]
OCENA EFEKTOW ZREALIZOWANYCH SZKOLEN.

§ 10.1. Ocena efektdéw zrealizowanego szkolenia przeprowadzana jest przez:

1) przeszkolonych pracownikéw na podstawie Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia
(zatacznik Nr 4), oraz

2) bezposrednich przetozonych uczestnikbw szkolenia w zakresie wymagajagcym postugiwania sie
wiedzq lub umiejetnosciami, ktorych nabycie lub rozwinigcie byto celem szkolenia na podstawie Arkusza
Oceny Efektywno$ci Szkolenia (zatacznik Nr 5)

2. Po zakonczeniu kazdego ze szkolen powszechnych, specjalistycznych, pracownik zobowigzany jest
do wypetnienia Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia, dostarczenia go do Wydziatu Organizacji
i Spraw Obywatelskich oraz przekazania kserokopii zaswiadczenia o odbytym szkoleniu do kadr Urzedu
celem dotgczenia do akt osobowych. Wyniki doksztatcania i doskonalenia zawodowego odnotowuje sie
w dokumentacji osobowej pracownika oraz uwzglednia przy dokonywaniu ocen kwalifikacyjnych,
awansach.

3.Po zakonczeniu szkolenia wewnetrznego pracownik wypetnia Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia
Wewnetrznego (zatacznik Nr 6).



Rozdziat 7
UPOWSZECHNIANIE WIEDZY | UMIEJETNOS'Cl ZDOBYTYCH PODCZAS SZKOLEN.

§ 11. Pracownicy Wydziatéw/Biur uczestniczacy w szkoleniach powszechnych, specjalistycznych
zobowigzani sq do przekazania wiedzy zdobytej podczas tych szkolen wspdtpracownikom
Wydziatu/Biura.

Rozdziat 8
OCENA POLITYKI SZKOLENIOWEJ STAROSTWA POWIATOWEGO GRYFINIE.

§ 12. Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich sporzadza corocznie w terminie do 15 stycznia
sprawozdanie z realizacji Polityki szkoleniowej Starostwa Powiatowego w Gryfinie w roku ubiegtym,
ktore przedstawia do zatwierdzenia Staro$cie Gryfiiskiemu.

Rozdziat 9
DOKSZTALCANIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE NA STUDIACH PODYPLOMOWYCH
ORAZ INNYCH FORMACH DOKSZTALCANIA

§ 13.1. Formy udzielania pomocy pracownikom uzupetniajgcym swojg wiedze na studiach
podyplomowych uzaleznia sie od faktu, czy pracownik podjat nauke na podstawie skierowania Starosty
Gryfinskiego, czy z wiasnej inicjatywy.

2. W przypadku podjecia nauki na podstawie skierowania w celu precyzyjnego ustalenia wzajemnych
praw i obowigzkow Starosta i pracownik mogg zawrze¢ stosowng umowe. Nie jest to jednak konieczne,
gdy Starosta nie uzaleznia wydania skierowania od zobowigzania sie pracownika do przepracowania
okreslonego czasu po ukonczeniu nauki, a w razie niedotrzymania zobowigzania do zwrotu czesci lub
catosci kosztow poniesionych na ten cel.

3.Pracownikowi skierowanemu na zaoczne studia podyplomowe przystuguje, o ile umowa nie stanowi
i inaczej:

1) ptatny urlop szkoleniowy na udziat w obowigzkowych zajeciach w ciggu catego okresu trwania nauki
w wymiarze do 28 dni roboczych,

2) ptatny urlop szkoleniowy na przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminéw koricowych w wymiarze
do 6 dni roboczych ustalony przez Staroste w zalezno$ci od czasu trwania szkolenia i egzaminow.

4. Zapisy Rozdziatu 4 § 6 ust.1 pkt 6 lit. c,e,f stosuje sie.

5. Pracownikowi podejmujacemu nauke w formach pozaszkolnych bez skierowania moze by¢

udzielony urlop bezptatny i zwolnienie z cze$ci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia

w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia miedzy Starostg a pracownikiem.

6.Pracownik podejmujacy nauke w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania lub bez

skierowania obowigzany jest:

1) przedstawi¢ dokumenty stwierdzajace terminy oraz iloS¢ godzin zaje¢ obowigzkowych, terminy
egzaminéw,

2) wykorzystywa¢ przyznane w umowie $wiadczenia tylko do celow zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacii,

3) przedstawi¢ dyplom ukonfczenia nauki.

Rozdziat 1 0
PRZEPISY KONCOWE.

§ 14. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym akcie majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r.
w sprawie zasad i warunkdw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnego dorostych
oraz Kodeksu pracy.



Zal. Nr 1
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

WNIOSEK O SKIEROWANIE PRACOWNIKA NA SZKOLENIE

1. Dane dotyczace szkolenia.

ROAZA] 1 TEMAL ...ttt ettt ettt r e e
EEIMIN T IMIEJSCE ...ttt ettt bbbt b bbbttt et e b ne et banas
KOSZt (0raz KOSZt AEIEGACH). ... veveeeeeeiscieisr et

2. Dane dotyczace pracownika.

IMIQ I NAZWISKO ...ttt ettt es et e e nnnne
SEANOWISKO. ...ttt ettt e et b ettt s s s
WYAZIBE ...ttt bRt b bt R ettt n et en
KrOtKi OPIS ZAKIESU CZYNNOSCI........euvueiiicietsii ettt

4. Zrodto finansowania*.

............................................................................................ G
5. Zaltaczniki.

( data, i podpis)

e wypetnia Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich



WYKAZ SZKOLEN,,W KTORYCH UCZESTNICZYt PRACOWNIK W CIAGU OSTATNIEGO ROKU,
INNE UWAGI KOMORKI DS. SZKOLEN



Zat. Nr 2
do ,Zasad doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

REGULAMIN SYSTEMU SZKOLEN WEWNETRZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W GRYFINIE

§1.

1. Za organizacje szkolerh wewnetrznych odpowiedzialni sg Naczelnicy/Kierownicy Wydziatow/Biur oraz
ich zastepcy.

2. Planowanie szkolen odbywa sie przy uwzglednieniu potrzeb szkoleniowych Urzedu, Wydziatow,
a takze wskazéwek naczelnika wydziatu.

3. Organizacja szkolen odbywa sie przy wykorzystaniu srodkéw, materiatdéw i urzadzen znajdujacych sie
w dyspozycji Wydziatu/Biura.

§2.

Przedmiotem szkolet wewnetrznych powinny by¢ w szczeg6lnosci zmiany przepisow prawa, nowe
zagadnienia z tematyki dotyczacej dziatalnosci poszczegdinych Wydziatow/Biur, obstuga programéw
komputerowych.

§ 3.

Szkolenia odbywajg sie w pomieszczeniach wydziatowych lub salach Starostwa Powiatowego
w Gryfinie.

§4.

W Starostwie Powiatowym w Gryfinie istniejqg dwa rodzaje szkolen wewnetrznych: szkolenia
wewnatrzwydziatowe oraz szkolenia migdzywydziatowe.

§ 5.

1. W szkoleniu wewnatrzwydzialowym udziat biorg pracownicy Wydziatu/Biura organizujacego
szkolenie, natomiast w szkoleniu miedzywydziatowym takze pracownicy innych Wydziatow/Biur,
za zgoda przetozonych.

2. W celu umozliwienia uczestniczenia w szkoleniu miedzywydziatowym pracownikom innych
Wydziatow/Biur, informacja o terminie, miejscu szkolenia przekazywana jest pisemnie do pozostatych
Wydziatow/Biur Urzedu i umieszczana na tablicy ogtoszen.

3. Dopuszcza si¢ udziat w szkoleniu miedzywydziatowym przedstawicieli jednostek zewnetrznych,
za zgoda ich przefozonych oraz Naczelnika/Kierownika Wydziatu/Biura organizujgcego szkolenie.

4. Pracownik organizujacy szkolenie moze wnioskowa¢ o pomoc ze strony innych wydziatow.

§ 6.

1. Na polecenie Starosty Gryfinskiego pracownik Urzedu moze zosta¢ wyznaczony do przeprowadzenia
szkolenia dla innych pracownikéw Urzedu.

2. Organizacjg, szkolenia miedzywydziatowego zajmujg sie pracownicy Wydziatu Organizacji i Spraw
Obywatelskich.



§7.

Pracownicy Wydziatéw/Biur uczestniczacy w szkoleniach powszechnych, specjalistycznych
zobowigzani sg do przekazania wiedzy zdobytej podczas tych szkolen wspdtpracownikom
Wydziatu/Biura.

§ 8.

1. W Wydziatach/Biurach prowadzona jest ewidencja szkoler organizowanych przez niniejsze
Wydziaty/Biura.

2. Ewidencja obejmuje dane o: tematyce szkolenia, miejscu i terminie jego realizacji, liczbie uczestnikow
(z podziatem na pracownikow wydziatu organizujacego szkolenie, innych wydziatéw i jednostek
zewnetrznych).

3. Dokumentacja szkolenia przekazywana jest kazdorazowo od Wydziatu Organizacji i Spraw
Obywatelskich niezwtocznie po zakonczeniu szkolenia.



Zal.Nr3
do ,Zasad doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

Gryfino, dnia.........cccovrvveunee.

/Nazwa wydziatu/

WNIOSEK O
ZORGANIZOWANIE * PRZEPROWADZENIE * SZKOLENIA

1. Dane dotyczace szkolenia:

1.1 TeMAE SZKOIBNIA ...t
112 KOSZL ..ttt ettt
1.3 ZrOAH0 fINANSOWANIA -.....ooevveeeeeeeeeee e
1.4 Jedn0Stka OrGaNIZUJCA ........ceveveieiiiiecceeeie ettt en e
1.5 TEIMIN T MIEJSCE ...ttt

2. Dane dotyczace pracownikow:

2.1 Liczba 0s0b skierowanych na SZKOIENIE............cceuririiieiiiiie s
2.2 WYAZIBE ...ttt
2.3 SEANOWISKA PIACY .....cuivivvvtiteieieieie ettt s bbbttt s s s st nns

(podpis Naczelnika Wydziatu wnioskujacego)

4. Opinia komorki ds. szkolen:

5. Decyzja Starosty Gryfinskiego.

(data i podpis)



Zal.Nr4
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)

Informacje przekazane przez Panig/Pana w niniejszym Arkuszu (AIOS) stanowi¢ beda wazng wskazéwke dotyczaca skutecznosci i atrakcyjno$ci przebiegu
szkolenia, ktore sie wiasnie zakoriczyto. W zwigzku z tym prosimy o wypetnienie ponizszych rubryki i przekazanie niniejszego arkusza pracownikowi
Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

PANI/PANA STAZ PRACY WYNOSI: 1 05lat []610lat [111-201at [ 21-301at [] 31-401at [ 411 wiecej
(ZAZNACZ WLASCIWE)
MA PANIPAN: "] ponizej30iat [ ] 30-351at [ 36-450at [ ] 46-55lat [ ] powyzej 56 lat
(ZAZNACZ WLASCIWE)
TEMAT SZKOLENIA
[ |Konferencja
FORMY SZKOLENIA OlSeminar
(ZAZNACZ WLASCIWE) Seminarium
[ IKurs
[ ] Warsztat
R Y
L Wyktad
METODY SZKOLENIA 0 ,
(ZAZNACZ WLASCIWE) Instruktaz
[ I Warsztat
|| Omawianie przypadkow
L] Gry symulacyjne
[ ]Inscenizacja
[ Video interaktywne
IS
DATA ODBYTEGO SZKOLENIA
ORGANIZATOR SZKOLENIA
WYKONAWCA SZKOLENIA

Skala oceny jest od 0(ocena najstabsza)do 10 (ocena najwyzsza) Prosimy o przyznanie punktéw zaznaczajac odpowiednie pole.

A. PROGRAM | METODY

Zdobycie nowej wiedzy 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Uzyskanie nowych umiejetnosci 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Metody szkolenia, rytm pracy i $rodki dydaktyczne |0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przydatno$¢ na obecnym stanowisku 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przydatno$¢ w dalszej karierze zawodowej 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
B. ORGANIZACJA

Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwo$¢ dojazdu | 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Warunki pracy: sala, wyposazenie, oSwietlenie, itp. | 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Rozplanowanie zaje¢ w czasie 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Wyzywienie Nie dotyczy [1 | 0 1 2 |3 |4 5 6 7 8 1|9 10
Zakwaterowanie Nie dotyczy 11 |0 1 2 |3 |4 5 6 7 8 1|9 10
C. UCZESTNICY

Jednorodno$¢ grupy 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
(()-grupa bardzo zréznicowana, 10-grupa jednolita)

Osobista motywacja do uczestnictwa w szkoleniu | 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
(0-zadna, 10-bardzo wysoka)




D. OCENA POSZCZEGOLNYCH WYKLADOWCOW

INSTRUKCJA: Prosimy o podanie nazwisk poszczegdlnych wyktadowcow oraz przyznanie punktéw zaznaczajac odpowiednie pole. Skala oceny:
od 0 (ocena najstabsza) do 10 (ocena najlepsza). Jezeli nie pamietajg Paristwo nazwiska wykladowcy, prosimy poda¢ temat prowadzonych przez
niego zajec.

Imig i nazwisko (tytut naukowy)

Znajomos¢ tematu, przygotowanie merytoryczne 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Umiejetno$¢ przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do | 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
wspolnej pracy

Stopien realizacji programu 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Imie i nazwisko (tytut naukowy)

Znajomos¢ tematu, przygotowanie merytoryczne 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Umiejetno$¢ przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do | 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
wspdlnej pracy

Stopien realizacji programu 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Imie i nazwisko (tytut naukowy)

Znajomos¢ tematu, przygotowanie merytoryczne 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Umiejetno$¢ przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do | 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
wspdlnej pracy

Stopien realizacji programu 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Jakich zagadnien brakowato zdaniem Pani/Pana w tym szkoleniu? Prosze poda¢ trzy najwazniejsze.




Zal.Nr5
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

ARKUSZ OCENY EFEKTYWNOSC SZKOLENIA (AOES)

Opinie wyrazone przez Panig/Pana w niniejszym arkuszu stanowi¢ bedg wazng wskazéwke dotyczacg oceny
efektywnosci szkolenia, ktdre odbyt pracownik komaérki organizacyjnej, ktorg Pani/Pan kieruje. Naszym celem jest
ocena praktycznych rezultatéw edukacyjnych, a nie ocena pracownika, chociaz sadzimy, iz Pani/Pan
odpowiadajac na ponizsze pytania, bedzie miat(a) na uwadze konkretng osobe, ktéra uczestniczyta w szkoleniu.

1. Jaki okres minat od szkolenia w ktorym uczestniczyt pracownik:

1.1 2-3 dni 1.4 L] 2tygodnie do miesiaca 1.7 L 3do 6 miesiecy
1.2[_] 4 dni do 1 tygodnia 1.5 L] miesiac do 2 miesiecy 1.8 [] 6do 12 miesiecy
1.3 tydzien do 2 tygodni 1.6 [] 2do 3 miesiecy 1.9 [ powyzej 12 miesiecy

2. Czy po szkoleniu, w ktérym uczestniczyt pracownik (zaznacz ,X” kilka mozliwosci):

2.1 L odbyta sie rozmowa pracownika z przetozonym na temat szkolenia

2.2 ] odbyto sie spotkanie pracownika szkolonego ze wspotpracownikami na temat szkolen
2.3 L pracownik prezentowat na forum grupy (wydziatu) tresci, ktére obejmowato szkolenie
2.4 ] pracownik napisat sprawozdanie ze szkolenia

2.5 [] pracownik przekazywat refleksje w sposdb nieformalny

2.6 L pracownik zaproponowat nowe rozwigzania lub podejscie do wykonywanych zadan

2.7 L] inne reakcje (sytuacje — prosze opisad):

3. Czy po odbytym przez pracownika szkoleniu zaobserwowata Pani/Pan jakiekolwiek zmiany w pracy lub
zachowaniu pracownika?

31 [ TAK 32 [INIE

4. Czy zmiany, ktoére mozna byto obserwowaé po szkoleniu dotyczyty (zaznacz X" kilka mozliwosci):

4.1 L] nowych inicjatyw lub pomystéw pracownika

4.2 [ usprawnienia pracy lub jej stylu na stanowisku pracownika

4.3 ] usprawnienia pracy lub jej stylu na innych stanowiskach

4.4 ] pracownik stat sie bardziej zmotywowany do pracy

4.5 ] pracownik okazywat wiecej zaangazowania

4.6 [ | pracownik nie wprowadzit zasadniczych zmian w stylu pracy

4.7 ] pracownik zmienit sie nieznacznie i trudno to wigza¢ ze szkoleniem
4.8 [] inne reakcje (sytuacje — prosze opisac):

5. Na podstawie Pani/Pana rozméw lub obserwacji pracownika, ktory uczestniczyt w szkoleniu, jak mozna
oceni¢ skutki szkolenia w zakresie wiedzy, ktorg winien zdoby¢ pracownik podczas tego szkolenia (zaznacz
X Kilka mozliwosci):

5.1 [ mozna wyraznie stwierdzi¢ znaczacy wzrost wiedzy i rozeznania pracownika w problematyce objetej
szkoleniem



5.2 [ mozna stwierdzi¢ nieznaczny ($redni) wzrost wiedzy i rozeznania pracownika w problematyce objetej
szkoleniem

5.3 [ mozna stwierdzi¢ minimalny wzrost wiedzy i rozeznania pracownika w problematyce objetej szkoleniem

54 [ na podstawie obserwacji i rozmoéw z pracownikiem mozna stwierdzi¢ brak wzrostu wiedzy i nie
poszerzenie wiadomosci z zakresu objetego szkoleniem

5.5 [ | pracownik uzyskat wiedze lecz nie potrafi jej uzy¢ w praktyce

5.6 [ ] pracownik uzyskat wiedze ale jej zastosowanie w praktyce napotyka na wielkie trudnosci

5.7 [] pracownik uzyskat wiedze, ale mato przydatng w warunkach panujacej rzeczywisto$ci

5.8 [ inne mozliwosci dotyczace wptywu szkolenia na poziom wiedzy pracownika (prosze opisac):

6. Na podstawie Pani/Pana obserwaciji pracownika, ktéry uczestniczyt w szkoleniu prosze o dokonanie oceny
wpltywu tego szkolenia na umiejetnosci praktyczne pracownika:

6.1 [ mozna wyraznie stwierdzi¢ znaczacy wzrost umiejetnosci pracownika z zakresu problematyki objete;
szkoleniem

6.2 [ | mozna stwierdzi¢ nieznaczny ($redni) wzrost umiejetnosci pracownika w wyniku szkolenia (w zakresie
problematyki objetej szkoleniem)

6.3 [ | mozna stwierdzic minimalny rozwdj umiejetnosci pracownika w wyniku szkolenia (w zakresie
problematyki objetej szkoleniem)

6.4 [ na podstawie obserwacji i rozmow z pracownikiem mozna stwierdzi¢ brak wzrostu umiejetnosci z zakresu
objetego szkoleniem

6.5 [| pracownik w wyniku szkolenia uzyskat mozliwo$¢ rozwoju umiejetnosci lecz nie potrafit ich zastosowac
w praktyce

6.6 [ | pracownik w wyniku szkolenia uzyskat mozliwos¢ zwigkszenia umiejetnosci ale ich zastosowanie
w praktyce napotyka na wielkie trudnosci

6.7 [ pracownik w wyniku szkolenia uzyskat mozliwo$¢ zwigkszenia umiejetnosci, ale mato przydatnych
w warunkach panujacej rzeczywistosci

6.8 [| inne mozliwosci dotyczace wptywu szkolenia na rozwdj umiejetnosci pracownika (prosze opisac):

Rodzaj / nazwa szkolenia:
Data szkolenia:

Podmiot prowadzacy szkolenie:



Zal. Nr 6
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA WEWNETRZNEGO (AIOSW)

Informacje przekazane przez Panig/Pana w ninigjszym Arkuszu (AIOSW) stanowi¢ beda wazna wskazowke dotyczaca skutecznosci i atrakcyjnosci
przebiegu szkolenia, ktére sie wiasnie zakonczyto. W zwigzku z tym prosimy o wypetnienie ponizszych rubryki przekazanie niniejszego arkusza
pracownikowi Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

PANI/PANA STAZ PRACY WYNOSI: [l o5lat []6-10lat [111-201at [ 21-301at [] 31-401at [ 411 wiecej
(ZAZNACZ WLASCIWE)
MA PANIPAN: "] ponizej30lat [ ] 30-351at [ 36-450at [ 46-55lat [ powyzej56 lat
(ZAZNACZ WLASCIWE)
TEMAT SZKOLENIA
SZKOLENIE . 0 wewnatrzwydziatowe
(ZAZNAGZ WLASCIWE) , ,
L] miedzywydziatowe
[ IWyktad
METODY SZKOLENIA 0 ,
(ZAZNACZ WLASCIWE) Instruktaz
[ |Warsztat
|| Omawianie przypadkow
LIINNE e
DATA ODBYTEGO SZKOLENIA
ORGANIZATOR SZKOLENIA
WYKONAWCA SZKOLENIA

Skala oceny jest od 0(ocena najstabsza)do 10 (ocena najwyzsza). Prosimy o przyznanie punktéw zaznaczajac odpowiednie pole.

A. PROGRAM | METODY

Zdobycie nowej wiedzy 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Uzyskanie nowych umiejetnosci 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Metody szkolenia, rytm pracy i $rodki dydaktyczne |0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przydatno$¢ na obecnym stanowisku 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przydatno$¢ w dalszej karierze zawodowej 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
B. ORGANIZACJA

Dostep do informacji o organizowaniu szkolenia 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Warunki pracy: sala, wyposazenie, oSwietlenie, itp. | 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Materiaty szkoleniowe

C. OCENA PROWADZACEGO SZKOLENIE

Prosimy o podanie nazwiska prowadzacego szkolenie oraz przyznanie punktdw zaznaczajac odpowiednie pole.
Skala oceny: od 0 (ocena najstabsza) do 10 (ocena najlepsza)

Imig i nazwisko (stanowisko)

Znajomos¢ tematu, przygotowanie merytoryczne 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Umiejetno$¢ przekazania tresci i sprzyjajacy klimat do | 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

wspdlnej pracy

Stopien realizacji programu




Jakich zagadnien brakowato zdaniem Pani/Pana w tym szkoleniu? Prosze podac trzy najwazniejsze.



