Zalgcznik

do Zaradzenia Nr 19/2011
Starosty Gryfiiskiego

z dnia 04 marca 2011r.

ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNI  KOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat '1
ZASADY OGOLNE

8 1 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikowarSstwa Powiatowego
w Gryfinie ma na celu uzyskanie, uzupetnienie laskbnalenie umiefnaosci i kwalifikaciji
zawodowych lub ogolnych potrzebnych do wykonywampi@acy i mae odbywa sie
z inicjatywy Starosty Gryfiskiego albo za jego zgeda take bez inicjatywy czy jego zgody.

8 2 Polityka szkoleniowa w Starostwie Powiatowym wyfdrie, zwanym dalej
Starostwem, realizowana jest na podstawie artatt794 pkt 6 oraz art. 163 103 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2819 Nr 21 poz.94 z @d. zm.).

8 3 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikétarBstwa mee odbywa sie
w formach szkolnych (szkoty ponadgimnazjalne, sgkwyzsze) oraz pozaszkolnych (kursy,
seminaria).

Rozdziat 2
POLITYKA SZKOLENIOWA

8 4. 1. Celem polityki szkoleniowej jest podnoszenie kikacji zawodowych
pracownikOw Starostwa, co zapewnia §iava realizacg zada, fachowy obstug klientow,
rzetelne i merytoryczne rozpatrywanie spraw.

2. Polityka szkoleniowa Starostwa obejmuje:
1) analiz potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawegch pracownikow,
2) planowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pragikow,
3) realizacg planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracdum,
4) ocerg efektywndci zrealizowanego planu podnoszenia kwalifikacivadowych.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéwzaa@rzypé w szczegolngci forme:
1) zaj¢ warsztatowych (forma pozaszkolna),
2) seminariéw (forma pozaszkolna),
3) konferenciji (forma pozaszkolna),
4) kursow (forma pozaszkolna),
5) studiow licencjackich i magisterskich (formy szkejn
6) studiow podyplomowych (formy szkolne),
7) szkoler wewretrznych.

4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych z inicjatyyb za zgod pracodawcy mie
nasgpi¢, jesli pracownik Starostwa podnosi kwalifikacje w zadiee obejmujcym nizej
wymieniory tematyk:

1) ogdlm, w szczegolngi dotyczca:
a) informatyki,
b) zamdwié publicznych,



C) prawa i posfpowania administracyjnego,
d) pozyskiwania funduszy unijnych,
e) ochrony informacji niejawnych oraz danych osopchy
f) standardéw skutecznej i sprawnej pracy admiadgitr
g) zasad wikciwych kontaktow z obywatelem.
2) specjalistyczg, stuzaca pogkbianiu i uaktualnianiu wiedzy oraz umi@)osci
pracownikow w dziedzinie zwkanej z realizowanymi zadaniami przez Starostwo.

5. Uczestnictwo pracownikébw w szkoleniach jest toakane na réwni z wykonywaniem
obowigzkow stizbowych.

Rozdziat 3
PLANOWANIE PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW
- ZASADY | PROCEDURA TWORZENIA PLANU

8 5.1. Wydziat Organizacji i Informacji corocznie dokge analizy potrzeb w zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw rBsdwa na podstawie przekazanej
w terminie do 15 padziernika br. pisemnej informacji od kierownikéw rkorek
organizacyjnych i pracownikdw na samodzielnych estaskach pracy o potrzebach na rok
nastpny oraz orientacyjnych kosztach. Kierownicy konkdogganizacyjnych i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy, przedstagviaformacg biorg w szczegolnéci pod
uwag:

- zapowiedzi i wprowadzane do realizacji nowe zaan

- informacje o zmieniagych s¢ przepisach,

- opisy stanowisk pracy,

- arkusze ocen okresowych pracownikow,

- wnioski pokontrolne.

Pracownicy Starostwa medgakze indywidualnie, w terminie wej wskazanym, skiada
pisemne informacje o swoich potrzebach podnoszZewmdifikacji zawodowych.

2. Na podstawie analizy zgtoszonych potrzeb Wyd@adanizacji i Informacji sposzlza
ramowy plan podnoszenia kwalifikacji zawodowychqaanikdéw Starostwa na rok napty.
Przy sporzdzaniu planu uwzgbnia s¢ priorytety Starostwa w zakresie ponoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, wskazuje stangka pracy w danej komorce
organizacyjnej oraz ewentualnie imiona i nazwisk®ly ktére powinny podrié swoje
kwalifikacje, uzasadnia konieczfto podniesienia kwalifikacji, a teke wskazujesrodki
finansowe przeznaczone w lhedie Starostwa na ten cel.

3. Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracidéw sporzdzany jest w terminie
do 20 stycznia br. oraz weryfikowany co p6t roku.

4. Plan akceptuje Starosta Gngki.

5. Wydzial Organizacji i Informacji prowadzi ewidge danych niezédnych

do koordynowania procesu podnoszenia kwalifikacgiwadowych pracownikéw, ktora
obejmuje w szczegodldoi: formy w zakresie jakich podnoszono kwalifikaggawodowe,

tematyk oraz uczestnikow.

Rozdzial 4
ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNI KOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE



8§ 6. 1.Wyznacza si zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych prad&om
Starostwa oraz zwkany z tym tryb pogpowania.
2. Oferty dotycace podnoszenia kwalifikacji zawodowych kierujeg sio Wydziatu
Organizacji i Informaciji, gdziegsweryfikowane i przekazywane do komorki organizaey;j
Starostwa wigciwej ze wzgédu na tematyk szkolenia.
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa orazacpwnicy bezpé&ednio
zainteresowani ofegtprzed wysipieniem z wnioskiem o wyganie zgody na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych analizgj zgodnd¢ oferty z wykonywanymi obowzkami,
a nasgpnie wypetniag wniosek galacznik Nr 1) wraz z podaniem szacunkowych kosztow
uczestnictwa, a take kosztow delegacii;
4. Zaakceptowany przez kierownika komorki organizaejyjstarostwa wniosek nélg
dostarczy wraz z ofer oraz doktadnym programem do Wydziatlu Organizadjiformaciji.
Akceptacji wniosku dla kierownika komorki organigawej Starostwa oraz pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy dokonuje b&mpini przetaony. Do Wydziatu Organizacji
i Informacji dostarcza sirowniez wnioski, ktére nie uzyskaty akceptacji begrmniego
przetazonego.
5. Wydziat Organizacji i Informacji dokonuje analizyozonego wniosku, uwzgtiniajgc
kwalifikacje pracownika, zadania wykonywane na zajrmanym stanowisku i dotychczaspw
aktywna¢ pracownika w zakresie podnoszenia swoich kwaldikzawodowych, a nagbnie
zamieszcza opigi na temat zgodrsoi wniosku z planem podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Starostwa, zasadngodniesienia kwalifikacji w powkzaniu
z wykonywanymi obowgzkami oraz meliwosci finansowania.
6. Zaopiniowany wniosek przekazywany jest do Star@styfinskiego, ktory:
1) w przypadku wyraenia zgody:
a) zawiera z pracownikiem umeww ktérej okréla wzajemne prawa i oboyaki
stron; zawarcie umowy nie jest konieczne w przypadidy Starosta nie uzalda
wyrazenia zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowycd @obowjzania
pracownika do pozostania w zatrudnieniu w Starastpo uk@czeniu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych zgodnie z lit. d,
b) udziela pracownikowi urlopu szkoleniowego orawolnienia z catéci lub czsci
dnia pracy na zasadach oftoeych w art. 103§ 2 i 3 oraz art. 1GXodeksu pracy,
c) przyznaje pracownikowi podnagzemu kwalifikacje zawodowe w formach
pozaszkolnych, o ile umowa nie stanowi inacgejadczenia dodatkowe tj.:
- pokrycie catéci lub czsci kosztow doksztatcania (optaty dokonuje Wydziat
Finansowo-Ksjgowy w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu Orgauj
i Informacji bedagcym dysponentemsrodkéw finansowych przeznaczonych
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikétarostwa),
- zwrot kosztéw przejazdu, zakwaterowania izwwyienia na zasadach
obowigzujacych przy podrdach stibowych na obszarze kraju,
d) okrela, biogc pod uwag koszty swiadczex dodatkowych poniesionych przez
Starostwo, czas pozostawania w zatrudnieniu w Stare po ukaczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wedtugejiwymienionych wskanikow:

kosztswiadczé dodatkowych: czas pozostania w zatrudnieniu:

od 850 zt do 1.000 zt 8 miesy
od 1.001 zt do 2.000 zt 12 miesy
od 2.001 zt do 3.000 zt 18 miesy
od 3.001 zt do 4.000 zt 24 migse
od 4.001 zt do 5.000 zt 30 miesy
powyzej 5.000 zi 36 miesty

e) jest upowzniony do zobowgzania pracownika do zwrotu kosztéw dodatkowych
swiadczé poniesionych przez Starostwo na podnoszenie kkadii zawodowych
pracownika w wysokei proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po fdagniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych Iub okresu wadfienia w czasie ich



podnoszenia w przypadku wyptenia okolicznéci wskazanych w art. 163odeksu
pracy,

2) w przypadku braku wytania zgody mge przyzna zwolnienie z catéci lub czsci
dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzeuardop bezptatny, w wymiarze
ustalonym w zawartym porozumieniu,

7. Wydziat Organizacji i Informacji zapewnia i kaynuje organiza¢j podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, przy czym poaenik podnoszcy kwalifikacje
zobowgzany jest powiadonio wszelkich zmianach dotygzych okolicznéci podnoszenia
jego kwalifikacji.

8. W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowypleez pracownika z inicjatywy
pracodawcy regulacje wskazane w ust. 2 - 7 stasgigdpowiednio.

SZKOLENIA WEWN ETRZNE

8§ 7. W Starostwie Powiatowym w Gryfinie organizowang szkolenia wewgtrzne.
Szczegotowe zasady organizacji tych szkolekresla Regulamin Systemu Szkale
Wewretrznych w Starostwie Powiatowym w Gryfinieagacznik Nr 2).

SZKOLENIA POZAPLANOWE

8 8. 1. W przypadku stwierdzenia pozaplanowego zapotwahia na przeszkolenie
pewnej liczby pracownikbw w ggu roku kierownik komorki organizacyjnej Starostwa
wystepuje, za pérednictwem Wydziatu Organizacji i Informacji, z vaskiem do Starosty
Gryfinskiego 0 wyraenie zgody na szkolenie wraz z uzasadnieniem kpn@ci
przeprowadzenia szkolenia, zakresem zagadrkre naley poruszy oraz liczly oséb,
ktére naley przeszkok. Przy zgtoszeniu zapotrzebowania na szkoleniezpalerypetnic
formularz wniosku o zorganizowanie-przeprowadzeai®lenia fatacznik Nr 3).

2. Skierowanie na pozaplanowe szkoleniezendy uzasadnione jedynie zdarzeniami
trudnymi do przewidzenia w czasie spmlzania rocznego planu szkoale

3. Nieplanowane szkolenie e zosté zorganizowane po zbadaniu celdeip przydatnéci
oraz zabezpieczenia w higtie Starostwa odpowiedniej kwoty na organizadg@lenia.

Rozdziat 5
FINANSOWANIE PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

§ 91. Srodki finansowe na realizacjpolityki szkoleniowej s ustalane corocznie
na podstawie zgtoszonych zapotrzebowa uwzgkdnieniem maliwosci finansowych
Starostwa.

) Rozdziat 6
OCENA EFEKTOW ZREALIZOWANEGO PLANU PODNOSZENIA
KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

8 10. 1. Ocena efektow zrealizowanego planu podnoszeniaifikeeaiji zawodowych
nastpuje poprzez wypetnienie:
1) Arkusza Indywidualnej Oceny Szkoler{iatacznik Nr 4) przez pracownikow, ktérzy
ponosili kwalifikacje zawodowe,
2) Arkusza Oceny Efektywrioi Szkolenia (zafacznik Nr5) przez bezpgednich
przetazonych pracownikow, ktéry podnosili kwalifikacje zadowe,
3) Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia Wetrznego talacznik Nr 6) przez
uczestnikow takiego szkolenia.
2. Pracownik, ktory ponosit swoje kwalifikacje zasaave zobowizany jest do wypetnienia
Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia, dostarczegio do Wydzialu Organizaciji
i Informacji oraz przekazania kserokopiisegadczenia (oryginat Zaviadczenia do wghu)



o poniesieniu kwalifikacji do kadr Starostwa cel@olaczenia do teczki akt osobowych.
Podniesienie kwalifikacji zawodowych odnotowuje wi dokumentacji osobowej pracownika
oraz uwzgtdnia przy dokonywaniu ocen okresowych oraz awansach

Rozdziat 7
UPOWSZECHNIANIE WIEDZY | UMIEJ ETNOSCI UZYSKANYCH W WYNIKU
PODNIESIENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

8 11 Pracownicy Starostwa, ktorzy podnosili swoje kilkacje zawodowe z inicjatywy
lub za zgod pracodawcy zobowrani g do przekazania wspoétpracownikom wiedzy
oraz umiegtnosci uzyskanych w wyniku podnoszenia kwalifikaciji.

Rozdziat 8
OCENA POLITYKI SZKOLENIOWEJ
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

8§ 12 Wydziat Organizacji i Informacji spogdza corocznie w terminie do 15 stycznia
sprawozdanie z realizacji Polityki szkoleniowej r8sawa Powiatowego w Gryfinie w roku
ubiegtym, ktére przedstawia do zatwierdzenia StaeoGryfinskiemu.

Rozdziat 9
PROCEDURA AKTUALIZACJI BAZY FIRM SZKOLENIOWYCH

§ 13 1. Wydziat Organizacji i Informacji prowadzi Bgazfirm szkoleniowych
(zafacznik Nr 7).
2. Baza firm szkoleniowych jest tworzona i aktmaWwana na podstawie Arkusza
Indywidualnej Oceny Szkoleniaraz Arkusza Oceny Efektywrigi Szkolenia i zawiera
wykaz firm rekomendowanych oraz wykaz firm nie paleych.
3. Pracownik Wydziatu Organizacji i Informacji odpedzialny za aktualiza¢jBazy firm
szkoleniowych dokonuje wpisu dotyezgo firmy szkoleniowej wedtug ngpujagcych zasad:
- do wykazu firm rekomendowanych wpisywanedane dotyczce firmy szkoleniowej , ktéra
w trakcie oceny uzyskata noty od 4 do 6, przy cayysoka¢ noty liczona jest jakdrednia
arytmetyczna wszystkich wynikéw w ankiecie,
- do wykazu firm nie polecanych wpisywang dane dotycgce firmy szkoleniowej, ktéra
w trakcie oceny wsgpnej uzyskata noty od 0 do 3, przy czym wys@kaoty liczona jest jako
srednia arytmetyczna wszystkich wynikow w ankiecie.
4. Pracownik Wydziatu Organizacji i Informacji odpedzialny za aktualizagjBazy firm
szkoleniowych dokonuje jej aktualizacji na pagttz1 kazdego miesica.
5. Dokonana weryfikacja firm szkoleniowych jest brapa uwag przy zlecaniu szkofe
i wyborze ofert.

Rozdziat 10
PRZEPISY KONCOWE

8 14 Pracownicy podnogey kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy
lub za jego zgogl a take pracownicy podnogey kwalifikacje zawodowe bez inicjatywy
lub zgody pracodawcy, ktérzy zawarli porozumienacodawg zobowhzani .

1) przedstawd dokumenty stwierdzgge terminy oraz il& godzin za§¢

obowigzkowych, a take terminy egzamindw,

2) wykorzystywa& przyznane w umowie/porozumieniéwiadczenia tylko do celow

zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji,

3) przedstawd dyplom/zawiadczenie ukaczenia doksztatcania.

8§ 15. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym akcie gnegstosowanie przepisy
Kodeksu pracy.



Zakycznik nr 1
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

Starosta Gryfinski

WNIOSEK O WYRA ZENIE ZGODY
NA PODNIESIENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

1.Dane dotycace podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

00 2= T TR (=11 1 = | PR RRRRPP

(D= 1= W (0T 4 | o) VA I 1 0 11=]FSTod = PP

KOSzt (0raz KOSZt Ael@QACHI)........eeeeieeeieeeeiiiiiieie s e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeeeeees
- istnieje potrzeba zwolnienia z cé&bo lub czsci dnia pracy w celu punktualnego
przybycia na obowgzkowe zagcia oraz na czas ich trwania

2. Dane dotycace pracownika, ktdrego wniosek dotyczy:
IMIQ T NAZWISKO ...ttt e e e e e e et et e e et et beennae et ebeb b e e e e e e aaeeaeaas
STANOWISKO. ...ttt mmmmm bbbttt ettt e e e e e e e e e e e e e e s e s sannr e et e et eeeeaaeeeeeeeeanaaannnnne

4. Zakaczniki:
- oferta
- program

6. Opinia Wydziatu Organizacji i Informaciji:
a) zrodto finansowania ..
b) zgodné¢ z planem podnoszenla kwallflkaql zawodowych

(data i podpis Naczelnika Wydaig@rganizacji i Informaciji)
7. Decyzja Starosty Gryfiskiego.

( data i podpis) \



Zakycznik nr 2
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

REGULAMIN SYSTEMU SZKOLE N WEWNETRZNYCH W STAROSTWIE
POWIATOWYM W GRYFINIE

81.

1. Za organizaej szkolex wewretrznych odpowiedzialni g kierownicy komorek
organizacyjnych Starostwa oraz ich zasy.

2. Planowanie szkobe odbywa s} przy uwzgédnieniu potrzeb szkoleniowych komorek
organizacyjnych Starostwa.

3. Organizacja szkobe odbywa s} przy wykorzystaniusrodkow, materiatdw i urdzen
znajdupcych s¢ w dyspozycji Starostwa.

§ 2.

Przedmiotem szkofewewretrznych powinny by w szczegOlnéci zmiany przepisow prawa,
nowe zagadnienia z tematyki dotycej dziatalnéci poszczegélnych komorek
organizacyjnych Starostwa i obstuga programow kaemowych.

§ 3.

Szkolenia odbywaj sic w pomieszczeniach zajmowanych przez komorki owganyjne
lub w salach Starostwa.

§ 4.

W Starostwie mogodbywa sie dwa rodzaje szkofewewrgtrznych:
- szkolenia wewsgtrzwydziatowe,
- szkolenia mgdzywydziatowe.

§ 5.

1. W szkoleniu wewsgtrzwydzialowym udziat bigy pracownicy komorki organizacyjnej
Starostwa organizggej szkolenie, natomiast w szkoleniu ¢adrywydzialowym take
pracownicy innych komérek organizacyjnych za zgpdzetaonych.

2. W celu umaliwienia uczestnictwa w szkoleniu gaizywydziatowym pracownikom innych
komorek organizacyjnych Starostwa informacja o teien miejscu szkolenia i tematyce
przekazywana jest pisemnigda poczt elektroniczg badz umieszczana na tablicy ogtogze
3. Dopuszcza ei udziat w szkoleniu mgdzywydzialowym przedstawicieli jednostek
organizacyjnych powiatu za zgptth przetaonych oraz kierownika komorki organizacyjnej
Starostwa organizggego szkolenie.

4. Pracownik organizagy szkolenie mie wnioskowd o pomoc ze strony innych
wydziatow.

§ 6.

1. Na polecenie Starosty Grifkiego pracownik Starostwa ue zostd wyznaczony
do przeprowadzenia szkolenia dla innych pracownikow

2. Organizagj szkolenia mgdzywydziatowego zajmugjsie pracownicy Wydziatu Organizacji
i Informaciji.



§7.

Pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa uceesicy w szkoleniach powszechnych
I specjalistycznych zobowzani  do przekazania wiedzy zdobytej podczas tych sakole
wspotpracownikom.

§ 8.

Dokumentacja szkolenia przekazywana jestzdk@azowo od Wydzialu Organizacji
i Informacji niezwtocznie po zakazeniu szkolenia.



Zagcznik nr 3
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

Gryfino, dnia............cccevvvvnnns

/nazwa komoérki organizacyjnej/

WNIOSEK
O ZORGANIZOWANIE/PRZEPROWADZENIE
SZKOLENIA

1. Dane dotycace szkolenia:

1.1TeMAL SZKOIENIA ... et e e e e e e e e e e e e e e b s
I 017 PRSPPI
1.3ZrOHO fINANSOWANIA .......cveveveeeeeee et ettt eee e eaeete et e et eeenestesae e eneareaeeaeens
1.47edNOStKA OFQANIZAGA .......vvvvrernniieee e e e e eeeeeeeeeeeeees e e e e eeassaesnn s s eaaeeaeaaeeeeeeeeennnnes
L.5TEIMIN T MIEJSCE eeeeiiiiiiiie e e e e e oot eeeeeee e e e e e e e e e e e e e e et e e et e tebbbbb s e e e e e e e e aaaeeees

2. Dane dotycace pracownikow:

2.1Liczba 0s6b skierowanych na SzKOIENIe.......cceeeeeeeeiiiiiiiiiiiiccci e,
2.2WydzZIa/Referat/BilrO. ........ccoiiiiiieiiiiit ettt e e e et e et eerenee e s eebbnan e as
2.3 STANOWISKA PIACY ...iiiieeeiiieieeeiititiiimmmmmmr e e e eeeeee e e s s e e e e e e eeaeeeeseeesseennneeeeesssssnnnnnnnneeeas

(data i podpis Naczelnika Wydziatu Organizacijifolmacii)
5. Decyzja Starosty Gryfiiskiego.

(datpodpis)



Zakgcznik nr 4
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)

Informacje przekazane przez PgRana w niniejszym Arkuszu (AIOS) standviieda wazna
wskazowlk dotyczca skuteczniwi i atrakcyjndci przebiegu szkolenia, ktoregswiasnie
zakaczyto. W zwizku z tym prosimy o wypetnienie paseych rubryki i przekazanie
niniejszego arkusza pracownikowi Wydziatu Organjizaoformacii.

IMI E | NAZWISKO

PRACOWNIKA;

PANI/PANA STAZ PRACY |m0-5lat m 6-10 lat m11-20 lat m 21-30 lat m 31-40 lat
WYNOSI: m 41 i wiccej

(zaznacz wigciwe)

MA PANI/PAN: m ponizej 30 lat m 30-35 lat m 36-45 latm 46-55 lat m powyzej
(zaznacz wigciwe) 56 lat

TEMAT SZKOLENIA

m Konferencja

FORMY SZKOLENIA m Seminarium

(zaznacz wigciwe) m Kurs
m Warsztat
BINNe. ..o
= Wykiad

METODY SZKOLENIA m Instrukta

(zaznacz wikciwe) m Warsztat

m Omawianie przypadkow
m Gry symulacyjne

m Inscenizacja

m Video interaktywne

DATA ODBYTEGO
SZKOLENIA

ORGANIZATOR SZKOLENIA

WYKONAWCA SZKOLENIA

Skala oceny jest od 0 (ocena najstabsza) do 6 &oejwysza). Prosimy o przyznanie
punktéw zaznacza¢ odpowiednie pole.

A. PROGRAM | METODY

Zdobycie nowej wiedzy

Uzyskanie nowych umiejnosci
Metody szkolenia, rytm pracysiodki
dydaktyczne

Przydatné¢ na obecnym stanowisku
Przydatné¢ w dalszej karierze
zawodowej




B.ORGANIZACJA

Lokalizacja miejsca szkolenia,
mozliwo$¢ dojazdu
Warunki pracy: sala, wypogenie,
oswietlenie, itp.

Rozplanowanie za§ w czasie
Wyzywienie
Nie dotyczy
Zakwaterowanie
Nie dotyczy

C.UCZESTNICY

Jednorodn& grupy
(O-grupa bardzo zemicowana, 6-grupa 0 | 1| 2| 3 4 5 6
jednolita)

Osobista motywacja do uczestnictwa|
szkoleniu

(0O-zadna, 6-bardzo wysoka)

o=

D.OCENA POSZCZEGOLNYCH WYKLADOWCOW

INSTRUKCJA: Prosimy o podanie nazwisk poszczegdinygktadowcow oraz przyznanie
punktéw zaznaczag odpowiednie pole. Skala oceny :

od 0 (ocena najstabsza) do 6 (ocena najlepszadli e pamgtajg Paistwo nazwiska
wyktadowcy, prosimy podatemat prowadzonych przez niego¢zaj

Imi¢ i nazwisko (tytut naukowy)

Znajoma¢ tematu, przygotowanie merytoryczne 0 1 2 3 4 5 6

Umiejetnos¢ przekazania téei i sprzyjapcy klimat
do wspolnej pracy

Stopieh realizacji programu

Imi¢ i nazwisko (tytut naukowy)

Znajoma¢ tematu, przygotowanie merytoryczne 0 1 2 3 4 5 6

Umiejetnos¢ przekazania téei i sprzyjapcy klimat
do wspolnej pracy

Stopie realizacji programu

Jakich zagadnie brakowato zdaniem Pani/Pana w tym szkoleniu sZrpoda trzy
najwaniejsze.

* do wypetnienia nieobowrkowo



Zakgcznik nr 5
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

ARKUSZ OCENY EFEKTYWNO SC SZKOLENIA (AOES)

Opinie wyraone przez PagiPana w niniejszym arkuszu stanéviieda wazng wskazowlk
dotyczcg oceny efektywngéci szkolenia, ktdre odbyt pracownik komorki orgaagyjnej,
ktorg Pani/Pan kieruje. Naszym celem jest ocena prakiyah rezultatdw edukacyjnych.

Rodzaj / Nnazwa SZKOIENIA: ... e e e e e e m———
Data SZKOIBNIA: ...ttt e e e e
Podmiot prowadzy SZKOIENIE: ...t e e e e e
Imig I NAZWISKO UCZESTNIKA: ...t e e e e
1. Jaki okres migt od szkolenia w ktérym uczestniczyt pracownik:

m 1 dzier do 2 tygodni m 2 tygodnie do miesca m miesyc i wiecej

2. Czy po szkoleniu, w ktorym uczestniczyt pracown#aznacz ,X”, mana zaznaczy
kilka odpowiedzi):

m odbyta s¢ rozmowa pracownika z przedonym na temat szkolenia

m odbyto s¢ spotkanie pracownika szkolonego ze wspotpracovmiken temat szkofe

m pracownik prezentowat na forum grupy (wydziahgser, ktére obejmowato szkolenie
m pracownik napisat sprawozdanie ze szkolenia

m pracownik przekazywat refleksje w sposob niefomygal

m pracownik zaproponowat nowe rozwania lub podggie do wykonywanych zada

m inne reakcje (sytuacje — pr@sapisa):

3. Czy po odbytym przez pracownika szkoleniu zaobsesat@ Pani/Pan jakiekolwiek
zmiany w pracy lub zachowaniu pracownika? Prosingokonanie oceny wedtug skali
od O (ocena najstabsza — brak zmiany w pracy/zaahmwpracownika) do 6 (ocena
najlepsza — catkowita zmiana w pracy/zachowanicgwaika):

0 1 2 3 4 5 6

4. Czy zmiany, ktére mma byto obserwow@apo szkoleniu dotyczyly (zaznacz X", moa
zaznaczy kilka odpowiedzi):

m nowych inicjatyw lub pomystéw pracownika

m usprawnienia pracy lub jej stylu na stanowiskiwcpvenika

m usprawnienia pracy lub jej stylu na innych starskach

m pracownik stat si bardziej zmotywowany do pracy

m pracownik okazywat wicej zaangzowania

m pracownik nie wprowadzit zasadniczych zmian wistylacy

m pracownik zmienit gi nieznacznie i trudno to wzat ze szkoleniem

m inne reakcje (sytuacje — pr@sapisa):



5. Na podstawie Pani/Pana rozméw Iub obserwacji praday ktory uczestniczyt
w szkoleniu, jak mzna ocent skutki szkolenia w zakresie wiedzy, kiéwinien zdoby
pracownik podczas tego szkolenia (zaznacz ,X"zn@ozaznaczykilka odpowiedzi):

m mozna wyranie stwierdzt znacacy wzrost wiedzy i rozeznania pracownika
w problematyce objej szkoleniem

m mazna stwierdzi nieznaczny ¢edni) wzrost wiedzy i rozeznania pracownika
w problematyce objej szkoleniem

m mazna stwierdat minimalny wzrost wiedzy i rozeznania pracownikapnoblematyce
objctej szkoleniem

m na podstawie obserwacji i rozmoéw z pracownikiemznaostwierdzi brak wzrostu wiedzy

i nie poszerzenie wiadordd z zakresu oljego szkoleniem

m pracownik uzyskat wiedzlecz nie potrafi jej y¢ w praktyce

m pracownik uzyskat wiedzale jej zastosowanie w praktyce napotyka na wedikidndgci

m pracownik uzyskat wiedz ale mato przydathw warunkach panagej rzeczywistéci

m inne maliwosci dotyczce wpltywu szkolenia na poziom wiedzy pracownikao§as
opis&):

Prosimy take o dokonanie oceny wedtug skali od O (ocena raggta— brak wzrostu wiedzy)
do 6 (ocena najlepsza — znacy wzrost wiedzy):

0 1 2 3 4 5 6

6. Na podstawie Pani/Pana obserwacji pracownika, kt@zestniczyt w szkoleniu prosz
o dokonanie oceny wplywu tego szkolenia na ughiefci praktyczne pracownika
(zaznacz ,X”, ma@na zaznaczykilka odpowiedzi):

m mozna wyr&nie stwierdzé znacacy wzrost umigjtnosci pracownika z zakresu
problematyki objtej szkoleniem

m maozna stwierdzi nieznacznygredni) wzrost umiejtnosci pracownika w wyniku szkolenia
(w zakresie problematyki ofipj szkoleniem)

m mazna stwierdzi minimalny rozwdéj umiegjtnosci pracownika w wyniku szkolenia (w
zakresie problematyki okiej szkoleniem)

m na podstawie obserwacji i rozmoéw z pracownikiemzmao stwierdai brak wzrostu
umiejtnosci z zakresu oljego szkoleniem

m pracownik w wyniku szkolenia uzyskat tovos¢ rozwoju umiegtnosci lecz nie potrafit
ich zastosowaw praktyce

m pracownik w wyniku szkolenia uzyskat wovos¢ zwigckszenia umiejtnosci ale ich
zastosowanie w praktyce napotyka na wielkie trgdno

m pracownik w wyniku szkolenia uzyskat tliwvos¢ zwigkszenia umiejtnosci, ale mato
przydatnych w warunkach paguagj rzeczywistéci

m inne maliwosci dotyczce wptywu szkolenia na rozwdéj umgéjiosci pracownika (prosz
opis&):

Prosimy take o dokonanie oceny wedtug skali od O (ocena rzggka — brak wplywu na
umiejtnosci praktyczne) do 6 (ocena najlepsza — zpagzwplyw na umigtnosci
praktyczne):




Zakycznik nr 6

do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA WEWNETRZNEGO ( AIOSW)

Informacje przekazane przez PgRana w niniejszym Arkuszu (AIOSW) standwlieda
wazng wskazowlk dotyczca skutecznii i

niniejszego arkusza pracownikowi Wydziatu Organjizaaformacii.

IMIE I NAZWISKO
PRACOWNIKA*:

PANI/PANA STAZ PRACY
WYNOSI:
(zaznacz wikciwe)

m 0-5lat m6-10 lat w11-20 lat m 21-30 lat = 31-40 lat m 41 i
wigcej

MA PANI/PAN:
(zaznacz wigciwe)

m ponizej 30 lat m 30-35 lat m 36-45 lat m 46-55 lat m powyzej
56 lat

TEMAT SZKOLENIA

SZKOLENIE
(zaznacz wigciwe)

m wewntrzwydzialowe
m micdzywydziatlowe

METODY SZKOLENIA
(zaznacz wigciwe)

sWykiad

m Instrukta

m Warsztat

m Omawianie przypadkéw

DATA ODBYTEGO
SZKOLENIA

ORGANIZATOR SZKOLENIA

WYKONAWCA SZKOLENIA

Skala oceny jest od 0 (ocena najstabsza) do 6 &ooejwysza) Prosimy o0 przyznanie

punktow zaznaczgg odpowiednie pole.

A. PROGRAM | METODY

Zdobycie nowej wiedzy

atrakcyjndci przebiegu szkolenia, ktoregsi
wiasnie zakdiczyto. W zwizku z tym prosimy o wypetnienie pasiych rubryki przekazanie

Uzyskanie nowych umiejnosci

Metody szkolenia, rytm pracy drodki
dydaktyczne

Przydatné¢ na obecnym stanowisku

Przydatné¢ w  dalszej karierz
zawodowej

11%

B. ORGANIZACJA

Dostp do informacji o organizowan
szkolenia

Warunki pracy: sala, wyposanie,
oswietlenie, itp.

Materiaty szkoleniowe




C. OCENA PROWADZACEGO SZKOLENIE

Prosimy o podanie nazwiska prowadego szkolenie oraz przyznanie punktéw zaznaczaj
odpowiednie pole.
Skala oceny : od 0 (ocena najstabsza) do 6 (ocajfeprza)

Imie i nazwisko (tytut naukowy)

Znajomd¢ tematu, przygotowanie merytoryczne 1 21 3] 4 5 6

Umiejetnos¢ przekazania téei i sprzyjapcy klimat 0
do wspdlnej pracy

Stopie realizacji programu

Jakich zagadnie brakowato zdaniem Pani/Pana w tym szkoleniu sZrpoda trzy
najwaniejsze.

* do wypetnienia nieobowrkowo



Zakgcznik nr 7
do ,Zasad doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie”

WZOR
BAZA FIRM SZKOLENIOWYCH

Wykaz firm rekomendowanych

Lp. Nazwa firmy Adres firmy Tematyka szkolen Uzyskana nota

Wykaz firm nie polecanych

Lp. Nazwa firmy Adres firmy Tematyka szkolen Uzyskana nota




