ZARZĄDZENIE NR 1

DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO

z dnia 08 marca 2007 r.

w sprawie ustalenia zasad organizacji i realizacji szkoleń oraz korzystania z dofinansowań 
Na podstawie art.73, art.76, art.78, ustawy z dnia 24 sierpnia 2006r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218), rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 marca 2000r. w sprawie szczegółowych warunków organizowania i prowadzenia szkoleń w służbie cywilnej (Dz. U. z 2000r. Nr 22, poz. 280), § 6 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 12 października 1993r. w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych (Dz. U. z 1993r. Nr 103, poz. 472, Dz. U. z 2006r. Nr 31, poz. 216) oraz § 6 ust. 2 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego ustalonego zarządzeniem nr 264 Wojewody Lubuskiego z dnia 30 października 2006 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wlkp., zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustala się następujące etapy realizacji szkoleń:

1) rozpoznawanie i analiza potrzeb szkoleniowych:

a) określanie potrzeb finansowych przez wydziały na następny rok do dnia 15 lipca każdego roku,

b) przekazywanie potrzeb szkoleniowych na następny rok do dnia 30 listopada każdego roku;

2) sporządzanie i realizacja rocznego planu szkoleń: 

a) opracowywanie planu szkoleń do dnia 28 lutego każdego roku,

b) termin opracowania planu szkoleń ulega przedłużeniu do dnia 15 marca każdego roku, o ile do dnia 28 lutego danego roku nie zostanie zatwierdzony plan finansowy Urzędu,

c) bieżąca realizacja zadań szkoleniowych, zgodnie z ustalonym planem szkoleń;

3) dokonywanie oceny przebiegu i efektywności szkoleń:

a) oceny szkolenia dokonuje się na Arkuszu Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS), bezpośrednio po szkoleniu przez uczestnika szkolenia,

b) oceny efektywności szkolenia dokonuje okresowo bezpośredni przełożony na Arkuszu Efektywności Szkolenia (AFS).

§ 2. Ustala się następujące zasady udziału pracowników w szkoleniach:

1) dyrektorzy wydziałów kierują do Oddziału Kadr i Szkolenia wnioski o skierowanie pracowników na szkolenia specjalistyczne;

2) udział w szkoleniach specjalistycznych finansowany jest ze środków wskazanych na ten cel dla poszczególnych wydziałów;

3) skierowania na szkolenia specjalistyczne podpisuje Dyrektor Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego po sprawdzeniu czy wydział posiada środki na tego rodzaju szkolenia;

4) przyznane wydziałom środki na szkolenia specjalistyczne powinny być wykorzystywane do dnia 31 października każdego roku, a po tym okresie przechodzą do dyspozycji Dyrektora Generalnego;

5) lista uczestników na szkolenia powszechne i centralne sporządzana jest na podstawie propozycji składanych przez dyrektorów wydziałów do Oddziału Kadr i Szkolenia.

§ 3. Ustala się następujące zasady dokształcania pracowników:

1) o dofinansowanie na podnoszenie kwalifikacji zawodowych może ubiegać się pracownik zatrudniony na czas nieokreślony;

2) pracownik podnoszący kwalifikacje zawodowe w formach pozaszkolnych, takich jak studia wieczorowe i zaoczne, może wystąpić z wnioskiem o dofinansowanie w wysokości do 50% kosztów kształcenia; 

3) pracownik uzupełniający wykształcenie (studia podyplomowe) może wystąpić o dofinansowanie w wysokości do 30% kosztów kształcenia, a dofinansowanie w tym zakresie uzależnione jest od opinii Dyrektora Wydziału o możliwości wykorzystania nabytej wiedzy na zajmowanym stanowisku pracy;

4) termin składania wniosków o dofinansowanie nauki w pierwszym półroczu danego roku upływa dnia 31 marca każdego roku, natomiast w drugim półroczu upływa dnia 31 października każdego roku;

5) pracownik podnoszący kwalifikacje zawodowe może wystąpić z wnioskiem o urlop szkoleniowy:
a) na przygotowanie się i obronę pracy licencjackiej lub magisterskiej – do 10 dni urlopu,

b) na przygotowanie się do sesji egzaminacyjnej – do 5 dni urlopu;

6) warunkiem przyznania urlopu szkoleniowego, określonego w pkt 5 jest nie korzystanie z dofinansowania w danym semestrze;

7) szczegółowe warunki przyznanego dofinansowania lub urlopu szkoleniowego określone zostaną w umowie zawartej z pracownikiem.§ 4. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

