ZARZADZENIE NR .64./2016
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia ..48... GRUDALLA.... 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu organizowania szkolen dla pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Slupsku”

Na podstawie § 19 ust. 1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku, w zwigzku z art. 103'-103° Kodeksu pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.,
poz.1666) oraz art. 99b, art. 108 wust.l pkt 38 i art. 109a wust. 2 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity
Dz.U. z 2016 r., poz. 149, z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin organizowania szkolen dla pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku”, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi Dzialu Organizacyjnego PUP
w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r..

OPJNIA

: pod wzgledem

formalno-prawnym nie budzi
zastrzeier

Stupsk. dnia ij i 'ml{a




Zatacznik do Zarzadzenia nr C1 /2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stupsku
z dnia .48. CRUONIN016 1.

Regulamin organizowania szkolen
dla pracownikow

Powiatowego Urzedu Pracy w Stlupsku



§1

Postanowienia ogolne

1. Majac na wzgledzie obowiazek doskonalenia kwalifikacji zawodowych

nalozony na pracownikéow publicznych stuzb zatrudnienia  art. 99b,
w zwiazku z art. 108 wust.] pkt 38 1 art. 109a wust. 2  ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 149, z pézn. zm.), Powiatowy Urzad
Pracy w Stupsku umozliwia osobom zarzgdzajacym i pracownikom

uczestnictwo w szkoleniach adekwatnych do wypetianych obowigzkow.

. Udzial pracownikéw w szkoleniu odbywa si¢ z inicjatywy pracodawcy albo

za zgoda pracodawcy, jezeli z propozycja podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wystapi kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub

pracownik.

. Kierunek 1 zakres podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych

w ramach szkolen powinien by¢ zbiezny z zakresem obowigzkdéw
pracownika 1 rodzajem wykonywanych zadan. Przepisy Kodeksu pracy,
ktore dotycza podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach pracy
aktualnie wykonywanej przez pracownika, moga mie¢ réwniez zastosowanie
w przypadku, gdy planowany jest awans pracownika lub tez pracodawca
zamierza zaproponowa¢ mu inne warunki pracy, np. prace na innym

stanowisku.

4. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku:

- zatwierdza ,Potrzeby szkoleniowe Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku”, opracowane na okres roku,

- akceptuje zapotrzebowania na udzial w szkoleniu przedktadane przez
kierownikow komorek organizacyjnych lub pracownikdw,

- podpisuje umowy/zlecenia na zakup ustugi szkoleniowe;.



5. Kierownik Dziatu Organizacyjnego:

- przeprowadza analiz¢ potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu i na
jej podstawie opracowuje ,,Potrzeby szkoleniowe Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku”,

- nadzoruje zlozenie zapotrzebowania na przeprowadzenie szkolenia
niezbednego do kompetentnego $wiadczenia ustug zard6wno przez
pojedynczego pracownika, jak 1 grupe pracownikow oraz wybor oferty,

- jest odpowiedzialny za dystrybucje ofert szkoleniowych w Urzedzie oraz
wyznaczenie przez kierownika odpowiedniej komoérki organizacyjnej
osoby/osob do udziatu w szkoleniu w przypadku, kiedy kierowanie na
szkolenie odbywa si¢ w odpowiedzi na oferte zlozona przez firme
szkoleniowa,

- przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty we
wspotpracy z pracownikiem Urzedu odpowiedzialnym za zamowienia
publiczne,

- przeprowadza analizy wynikow oceny szkolenia na podstawie formularza
,,Ocena szkolenia”,

- prowadzi ,,Ewidencje odbytych szkolen” (Zatacznik nr 4 do Regulaminu)

dla poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

§2
Tryb postepowania
. Kierownik Dziatu Organizacyjnego opracowuje ,Potrzeby szkoleniowe
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku” na dany rok.
Analizy potrzeb szkoleniowych pracownikéw dokonuje sie na podstawie
zapotrzebowania zgloszonego do 20 grudnia danego roku przez
kierownikow komorek organizacyjnych, sporzadzonego

z uwzglednieniem:

Q/



- oceny wynikow pracy Dziatu i poszczegdlnych pracownikow,
- analizy uchybien stwierdzonych w czasie kontroli wewnetrznych
1 zewnetrznych oraz rozstrzygnie¢ organow drugiej instancji
w administracyjnych postgpowaniach odwotawczych, wskazujacych
na koniecznos$¢ uzupetnienia wiedzy przez pracownikow,
- zmian przepisoOw prawa dotyczacych dziatalnosci Urzedu.
. ,Potrzeby szkoleniowe Powiatowego Urzedu Pracy
w  Shupsku” zatwierdzone przez Dyrektora Urzedu sg instrumentem
utatwiajacym planowanie i organizacj¢ szkolen w danym roku. Pracownicy
Urzedu moga by¢ roéwniez kierowani na szkolenia, ktérych nie
uwzgledniono w ,,Potrzebach szkoleniowych....”, niezbedne dla wlasciwego
funkcjonowania Urzedu, zgodne z biezgcymi potrzebami, na podstawie ofert
przysytanych do Urzedu lub uzyskanych we wtasnym zakresie.
. W przypadku, gdy do Urzedu wptynie oferta szkoleniowa o tematyce
zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu, Kierownik Dziatlu Organizacyjnego
dokonuje jej oceny pod wzgledem przydatnosci, ceny oraz opinii na temat
firmy organizujacej szkolenie (na podstawie oceny dotychczas
przeprowadzonych szkolen). Jezeli szkolenie stanowigce przedmiot oferty
mogtoby by¢ przydatne dla pracownikow, przedstawia oferte wlasciwemu
ze wzgledu na tematyke szkolenia kierownikowi komorki organizacyjne;.
. W przypadku stwierdzenia potrzeby przeszkolenia pracownika dokonanej z
uwzglednieniem stazu pracy, oceny pracy, iloSci i tematyki odbytych
szkolen, kierownik komorki organizacyjnej sktada do Dyrektora Urzedu
wniosek o zakup ustugi szkoleniowej z wybranego zakresu tematycznego
oraz podaje nazwiska kandydatow na szkolenie.
. Dyrektor Urzedu dokonuje oceny wniosku poprzez dokonanie stosownego
zapisu wyrazajgcego zgode na zakup szkolenia lub tez brak takiej zgody
oraz zatwierdza podane przez kierownikow komdrek organizacyjnych

kandydatury pracownikow, ktorzy majg zostaé przeszkoleni.



7.

10.

11.

1.

Kierownik Dziatu Organizacyjnego organizuje zakup ustugi szkoleniowe;.
Po uzgodnieniu terminu szkolenia i potwierdzeniu przyjecia zgloszenia
informuje pracownika o otrzymaniu zgody na odbycie szkolenia oraz
o terminie 1 miejscu szkolenia.

W przypadku, gdy wartos$¢ szkolenia przekracza 10.000,00 zt brutto, zawiera
si¢ umowe z jednostka szkolgca, przy kontrasygnacie Glownej Ksiegowej
Urzedu.

Umowe w sprawie organizacji szkolenia mozna zawrze¢ gdy cena szkolenia
wynosi do 10.000,00 zt brutto.

W przypadku, gdy szkolenie ma miejsce na terenie Urzedu Kierownik
Dziatu Organizacyjnego jest odpowiedzialny za zorganizowanie szkolenia
(przygotowanie Sali, poinformowanie pracownikow o terminie szkolenia,
przygotowanie sprzetu niezbednego do przeprowadzenia szkolenia zgodnie z
wytycznymi osoby prowadzacej szkolenie).

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do przedstawiania dokumentéw
potwierdzajacych odbycie szkolenia, ktorych kserokopie sg dotgczane do akt

osobowych, pracownikowi do spraw kadrowych, niezwlocznie po ich

otrzymaniu.
§3
Ocena szkolen
W przypadku szkolen zewnetrznych (wyjazdowych) i organizowanych na

miejscu pracownik wytypowany do uczestniczenia w szkoleniu otrzymuje
ankiet¢ ,,Oceny szkolenia” stanowigca Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu, ktéra zwraca do Dzialu Organizacyjnego po zakonczeniu
szkolenia. Za przeprowadzenie oceny szkolenia odpowiada Kierownik

Dziatu Organizacyjnego.

. Wyniki analizy (Zatgcznik nr 3 do Regulaminu) sg wigczane do

dokumentacji szkolenia.



3. Bezposredni przetozony pracownika w terminie jednego miesigca od
zakonczenia szkolenia dokonuje oceny skutecznosci szkolenia (od 1
do 5), ktorg zamieszcza w ,,Ewidencji odbytych szkolen” pracownika.
Ocenie podlegaja zmiany w jakosci pracy i zachowaniach pracownika po
udziale w szkoleniu, z uwzglednieniem nastgpujacej skali ocen:

- 1 brak pozytywnych zmian i zachowan,

- 2 zmiany ponizej oczekiwan,

- 3 zmiany w wigkszos$ci zgodnie z oczekiwaniami,
- 4 zmiany zgodnie z oczekiwaniami,

- 5 zmiany powyzej oczekiwan.

4. Za przeprowadzenie oceny szkolenia na podstawie ankiet ,,Oceny Szkolenia”
oraz oceny skutecznosci szkolenia odpowiada Kierownik Dziatlu
Organizacyjnego.

5. Oceny szkolen stanowig podstawe do opracowania ,,Listy rankingowej firm

szkoleniowych” (Zalgcznik nr 5 do Regulaminu).

§ 4
Finansowanie szkolen
. Propozycje kwoty srodkéw Funduszu Pracy w ramach limitu przyznawanego na
realizacje innych fakultatywnych zadan, ktére majg by¢ przeznaczone na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego przygotowuje corocznie Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.
. Wysoko$¢ proponowanych $rodkéw na dany rok winna by¢ przedtozona do
zaopiniowania Powiatowej Radzie Rynku Pracy w Stupsku.
. Koszty szkolefi nie moga przekroczy¢ dziesieciokrotnosci minimalnego
wynagrodzenia za prace na jedng osobe w okresie kolejnych trzech lat.

. Roczny koszt szkolen 1 studidw dla jednej osoby, nie moze przekroczy¢

150% przecietnego wynagrodzenia.



5. Do limitu, o ktérym mowa w ust. 2, nie wlicza si¢ kosztéw szkolen
organizowanych i finansowanych przez:
a. ministra witasciwego do spraw pracy dla pracownikow
publicznych stuzb zatrudnienia;
b. wojewode dla pracownikow wojewodzkich 1 powiatowych
urzedow pracy;
c. samorzad wojewodztwa dla pracownikdw powiatowych
urzedow pracy.
6. Dzial Organizacyjny prowadzi dla kazdego pracownika ,,Ewidencje

odbytych szkolen” (Zatacznik nr 3 do Regulaminu),

z uwzglednieniem rocznego kosztu szkolen.



Zakacznik nr 1

do Regulaminu organizowania
szkolen dla pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku

POTRZEBY SZKOLENIOWE PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SLUPSKU NA ROK ............

- : LICZBA OSOB DO
Lp. PROPOZYCJA TEMATOW SZKOLEN PRYTSZROLENTA UWAGI

ROZWOJ OSOBISTY (np. szkolenia z zakresu technik asertywnos$ci, zarzgdzania
czasem, radzenia sobie ze stresem, pracy z trudnym klientem, ochrony danych
osobowych itp.)

DLA KADRY ZARZADZAJACEJ (np. kontrola zarzadcza, marketing i promocja
uslug rynku pracy, nowe mozliwosci pozyskiwania Srodkéw finansowych z EFS, analiza
efektywnosci programow)

PRAWO (np. ustawa Prawo zamowien publicznych, ustawa o finansach publicznych,
pomoc publiczna, stosowanie przepisow KPA, postepowanie cywilne)

Realizacja ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Z zakresu problematyki EFS

FINANSE / KSIEGOWOSC

@/



Informatyczne (np. PLATNIK, SYRIUSZ, zabezpieczenie danych osobowych w
systemach informatycznych

KADRY I ORGANIZACJA PRACY URZEDU

INNE (inne wybrane szkolenia, ktorych nie mozna przypisa¢ do zadnej z

............

Przy opracowywaniu potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw PUP w Stupsku na
rok uwzgledniono potrzeby przedstawione przez kierownikéw komorek organizacyjnych.
Zaplanowano udziat pracownikow w ............. szkoleniach jednostkowych, przy zaktadanej
Sredniej cenie szkolenia ................. zl, ustalonej na podstawie $redniej ceny szkolenia

w roku poprzednim.

Stupsk, dnia ..................

.................................................




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu organizowania
szkolen dla pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Informacje o szkoleniu:
1. Temat szkolenia:

..................................................................................................................
................................................................................................................

......................
.......................................................................................................

................................................................................................................

Szanowni Panstwo
Dziat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku chciatby uzyskaé
Panstwa opini¢ na temat odbytego szkolenia. Jednym z zadan Urzgdu jest zapewnienie
uczestnikom wysokiego poziomu szkolen. Opinia Panstwa bedzie bardzo przydatna przy
planowaniu szkolen oraz wyborze firm szkoleniowych.
Prosimy o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania i przekazanie nam w miare
mozliwosci wyczerpujacych informacji. Ankieta jest anonimowa.

Przy kazdym pytaniu prosimy o zakreSlenie krzyzykiem jednej wybranej odpowiedzi.

I. Dane uczestnika:

- plec¢: Okobieta Lmezczyzna
- wiek : [118-24 0]25-34 [135-44 Opowyzej 45

1. Proszg odpowiedzie¢ na pieciostopniowej skali, w jakim stopniu obyte szkolenie
spetnito Pani/Pana oczekiwania?
(1 - bardzo dobrze, 2 — dobrze, 3 — Srednio, 4 - wystarczajgco, 5 — niewystarczajgco)

Bardzo dobrze Dobrze Srednio Wystarczajgco | Niewystarczajgco

1 2 3 4 5

2. Proszg odpowiedzie¢ na pigciostopniowej skali, jak ocenia Pani/Pan przydatno$é
zdobytych informacji pod wzgledem podnoszenia wihasnych kompetencji
i umiejetnosei?



(1 - zdecydowanie przydatne, 2 - raczej przydatne, 3 - trudno powiedzie¢, 4 - raczej
nieprzydatne, 5 - zdecydowanie nieprzydatne)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

3. Prosze oceni¢ na pigciostopniowej skali, w jakim stopniu zyskane informacje
poglebity Pani/Pana wiedze teoretyczng z omawianego na szkoleniu obszaru?

(1 - zdecydowanie przydatne, 2 - raczej przydatne, 3 - trudno powiedzieé, 4 - raczej

nieprzydatne, 5 - zdecydowanie nieprzydatne)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

4. Prosz¢ odpowiedzie¢ na pigciostopniowej skali, czy nabyte na szkoleniu kompetencje
wykorzysta Pani/Pan w zyciu zawodowym?

(1 - zdecydowanie tak, 2 - raczej tak, 3 - trudno powiedzie¢, 4 - raczej nie,

5 - zdecydowanie nie)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

5. Prosze oceni¢ postugujac sie pigciostopniowa skala, wiedze prowadzacego i jego
przygotowanie merytoryczne.
(1 - bardzo dobrze, 2 - dobrze, 3 - srednio, 4 - raczej zZle, 5 - Zle)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 ]

6. Prosz¢ odpowiedzie¢ postugujac sie trzystopniowg skala, jak ocenia Pan/Pani zakres
prezentowanego materiatu?
(1 — za wgski, 2 — odpowiedni, 3 — za szeroki)

| 1 | 2 | 3 |

7. Prosze oceni¢ na pieciostopniowej skali, sposdb przekazywania informacji przez
prowadzacego szkolenia.
(1 - bardzo przystepny, 2 — przystepny, 3 - Srednio przystepny,4 - mato przystepny, 5 -
nieprzystepny)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 ]

8. Proszg odpowiedzie¢ na pieciostopniowej skali, jak ocenia Pani/Pan szkolenie od
strony organizacyjnej?
(1 - bardzo dobrze, 2 - dobrze, 3 - Srednio, 4 - raczej Zle, 5 - Zle)

1 | 2 | 3 | 4 | 5




9. Jakie tresci merytoryczne Pani/Pana zdaniem powinny by¢ uwzglednione w kolejnych
szkoleniach tego typu?:

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

..........................................................................................

Dziekujemy za wypeinienie ankiety

Prosimy o przekazanie ankiety do Dziatu Organizacyjnego w ciggu dwéch dni
od zakonczenia szkolenia.




Zaktacznik nr 3

do Regulaminu organizowania
szkolen dla pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku

OCENA SZKOLENIA

------------------------------------------------------------------------------------------------

(na podstawie analizy ,,Ankiet oceny szkolenia” wypetionych przez
uczestnikow szkolenia)

ORGANIZATOR SZKOLENIA:

-------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Ocena szkolenia pod wzgledem merytorycznym

(I - bardzo stabe, 2 - stabe, 3 - przecigtne, 4 - dobre, 5 — bardzo dobre)

l 1 | 2 | 3 | 4 | 5

2. Ocena szkolenia pod wzgledem organizacyjnym

(1 - bardzo stabe, 2 - stabe, 3 - przecietne, 4 - dobre, 5 — bardzo dobre)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

3. Ocena szkolenia pod wzgle¢dem przydatno$ci do wykonywanych
przez pracownikéw zadan

(1 - zdecydowanie nieprzydatne, 2 - raczej nieprzydatne, 3 - trudno powiedzieé, 4 -
raczej przydatne, 5 - zdecydowanie przydatne)

| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

4. Ogodlna ocena szkolenia

(1 - bardzo stabe, 2 - stabe, 3 - przecietne, 4 - dobre, 5 — bardzo dobre)

1 | 2 | 3 | 4 | 5 ]




------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podpis osoby oceniajacej szkolenie
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu organizowania
szkolen dla pracownikow
Powiatowego Urzegdu Pracy
w Stupsku

LISTA RANKINGOWA FIRM SZKOLENIOWYCH

ROZWOJ OSOBISTY (np. szkolenia z zakresu technik asertywnosci, zarzadzania
czasem, radzenia sobie ze stresem, pracy z trudnym klientem, ochrony danych

osobowych itp.)

NAZWA FIRMY
SZKOLENIOWEJ

OCENA

WSKALIOD1DOS

UWAGI

DLA KADRY ZARZADZAJACEJ (np. kontrola zarzadcza, marketing i promocja

uslug rynku pracy, nowe mozliwosci pozyskiwania $rodkow finansowych z EFS, analiza

efektywnosci programoéw)

PRAWO (np. ustawa Prawo zaméwien publicznych, ustawa o finansach publicznych,
pomoc publiczna, stosowanie przepiséw KPA, postepowanie cywilne)

Realizacja ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Z zakresu problematyki EFS

FINANSE / KSIEGOWOSC




Informatyczne (np. PLATNIK, SYRIUSZ, zabezpieczenie danych osobowych w
systemach informatycznych

KADRY I ORGANIZACJA PRACY URZEDU

INNE (inne wybrane szkolenia,

ktorych nie mozna przypisaé do zadnej z w/w kategorii)




