Zarzadzenie Nr 7/DN/2012

Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Relniczego w Konskowoli
z dnia 7 marca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Procedurze dotyczgcej zasad kierowania, zbierania
zapotrzebowania oraz oceny przydatnosci szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe
pracownikow LODR w Konskowoli

Na podstawie § 17 Regulaminu Organizacyjnego LODR w Konskowoli zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam zmiany w Procedurze dotyczacej zasad kierowania, zbierania zapotrzebowania
oraz oceny przydatnosci szkoleni podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikow LODR

w Kofiskowoli.

§2
Nadzér i kontrolg nad prawidtowym wykonaniem zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi

ds. zarzadzania jakoscia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych.

§4
Traci moc dotychczas obowiazujace Zarzadzenie Nr 32/DN/2011 Dyrektora LODR

w Konskowoli z dnia 27 wrzesnia 2011 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik do Zarcgd-enia Nr 7/DN/2012 Dyrekitora LODR w Konskowoli = dnia 7 marca 2012 r.

Procedura dotyczaca zasad kierowania, zbierania zapotrzebowania
oraz oceny przydatnosci szkolefh podnoszacych kwalifikacje zawodowe
pracownikow Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli

Zasady kierowania

§1

Osrodek zapewnia osobom zarzadzajacym 1 pracownikom dostep do informacji na temat
szkolen adekwatnych do wypehlianych obowiazkéw, umozliwiajgcych otrzymanie
kwalifikacji na danym stanowisku oraz biezace doksztalcanie czy specjalizacje
poszczegodlnych pracownikéw, uwzgledniajac zmieniajace sie przepisy prawa w tym

zakresie.

Pracownicy s3 delegowani na szkolenia za zgoda Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub
kierownika danej komérki organizacyjnej na podstawie zapotrzebowania na szkolenia,
indywidualnych analiz potrzeb szkoleniowych podleglych pracownikow, w odpowiedzi

na ofert¢ ztozong przez firme szkoleniowa.

Oferty szkoleniowe przesylane do Os$rodka lub uzyskane we wlasnym zakresie od
organizatordOw szkolen, kierowane sa odpowiednio do kierownikow komorek
organizacyjnych. Kierownicy analizuja naptywajace oferty biorac pod uwage zgloszone
wczesnie] potrzeby szkoleniowe, problematyke, koszt szkolenia, oceng firmy
organizujacej szkolenie i przydatnosci szkolenia. Wybrana oferta po konsultacji

z Gtownym Ksiggowym przekazywana jest do akceptacji Dyrektora LODR.

. Kierownicy komérek organizacyjnych przy wyborze kandydata na szkolenie uwzgledniaja
nastgpujace kryteria: zajmowane stanowisko, staz pracy, ilos¢ odbytych szkolen, oceng

przydatnosci szkolenia, potrzeby pracodawcy, oceng wynikdéw pracy.

. Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolefi i Wydawnictw prowadzi sprawy formalne zwigzane
z kierowaniem pracownikéw merytorycznych na szkolenia (zgloszenia, delegacje

stuzbowe).

Pracownicy Dzialéw: Kadr i Organizacji Pracy, Ksiegowosci, Administracyjno-
Gospodarczego, Zastosowan Teleinformatyki sprawy formalne zwigzane z udzialem
w szkoleniach realizuja za posrednictwem swojego kierownika, natomiast Pelnomocnik
ds. zarzadzania jakoscig osobidcie. Pracownicy wymienionych dzialdéw maja obowiazek
dostarczenia zrealizowanych zgloszen do Dziatu Kadr i Organizacji Pracy, przed

planowanym terminem szkolenia.

Zbieranie zapotrzebowania

§2

. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za przeprowadzanie analizy

potrzeb szkoleniowych podlegtych im pracownikéw.

. Na tej podstawie kierownicy dzialow merytorycznych, ZDR i OSW przekazuja do Dzialu
Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw w {erminie do 15 wrzesnia danego roku
pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na nastepny rok na formularzu stanowiacym

zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.
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Zalgczonik do Zavzadzenia Nv 7/DN/2012 Dyrektora LODR w Konskowoli = dnia 7 marca 2012 r.

Glowny Ksiegowy, Kierownicy Dziatéw: Kadr i Organizacji Pracy, Administracyjno-
Gospodarczego, Dzialu Zastosowan Teleinformatyki oraz Pelnomocnik ds. zarzadzania
jakoscig przekazuje powyzsze zapotrzebowanie do Dziatu Kadr i Organizacji Pracy.

Na podstawie zebranego zapotrzebowania, po zapoznaniu si¢ z ocena przydatnosci
dotychczas przeprowadzonych szkolen, znajdujaca si¢ w Dziale Kadr 1 Organizacji Pracy
- kierownicy dzialéw wymienionych w § 1 pkt 3 przeprowadzajg analiz¢ potrzeb
szkoleniowych oraz przedstawiaja propozycje skierowania na szkolenie do akceptacji
Dyrektorowi.

Ocena przydatnosci

§3

Ocena przydatnosci szkolen 1 kurséw zewngtrznych podnoszacych kwalifikacje
pracownikéw przeprowadzana jest na podstawie Ankiety oceny szkolenia stanowigcej
zalaeznik nr 2 do niniejszej procedury.

Zobowigzuje pracownikow merytorycznych LODR w Konskowoli do przekazywania
powyzszych ankiet do 5-tego dnia miesigca nastgpujacego po szkoleniu do Dzialu
Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw.

Pozostali pracownicy maja obowigzek przekazania powyzszych ankiet do Dziatu Kadr
1 Organizacji Pracy w terminie 7 dni od zakonczenia szkolenia.

Pracownicy sg zobowigzani do przedstawiania dokumentéw potwierdzajacych odbycie
szkolet (zaswiadczen, certyfikatoéw, swiadectw itp.) w Dziale Kadr i Organizacji Pracy,
niezwlocznie po ich otrzymaniu, ktérych kserokopie sa dolaczane do akt osobowych.
Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw prowadzi zestawienia szkolen,
w ktdrych uczestniczyli pracownicy merytoryczni LODR obejmujace: termin szkolenia,
miejsce, organizatora, problematyke, imie, nazwisko oraz komorke organizacyjng
pracownika, liczbg wykorzystanych dni szkoleniowych, koszty ponicsione w zwiazku ze
szkoleniem, ocene szkolenia (5 — ocenione najwyzej, 1 — ocenione najnizej), ocene
efektywnosci (5 — ocenione najwyzej, 1 — ocenione najnizej).

Dzial Kadr i Organizacji Pracy prowadzi zestawienia szkolen, w ktérych uczestniczyli
pozostali pracownicy LODR.

Ocena efektywnosci

§ 4

Ocena efektywnosci szkolen i kursow zewnetrznych podnoszacych kwalifikacje
pracownikéw przeprowadzana jest na podstawie Ankiety oceny efektywnosci szkolenia
stanowigce] zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Ankieta oceny efektywnosci szkolenia przesylana jest w wersji elektronicznej w ciagu
6 miesigcy od ukoniczenia szkolenia. Pracownik w ciagu 14 dni odsyta wypelniona
ankiete.

Ankieta sklada si¢ z czgsci zawierajacej ocene pracownika oraz oceng przeloZzonego.
Ocena ogolna stanowi S$rednia oceng z oceny pracownika oraz przetozonego
i uwzgledniania jest w zestawieniu szkolea.

Osoba odpowiedzialng za przesylanie i odbior ankiet jest pracownik zajmujacy sie
zestawieniem odbytych szkolen.
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Zalgeonik do Zarcgd=enia Nr 7/DN/2012 Dyrektora LODR w Kohskowoli = dnia 7 marca 2012 r.

Rozliczanie szkolen
§5

Zasady rozliczania kosztéw poniesionych w zwigzku ze szkoleniem reguluje Instrukcja
w sprawie zasad delegowania i rozliczania kosztéw zwigzanych z podrozami stuzbowymi
pracownikéow LODR w Konskowoli oraz uzywania prywatnego samochodu do celow
stuzbowych.

Wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na szkolenia okreslana jest w Planie
Finansowym LODR na dany rok i opiniowana przez Rad¢ Spoleczng Doradztwa
Rolniczego oraz zatwierdzana przez Sejmik Wojewodztwa Lubelskiego. W Planie
Finansowym uwzgledniona jest rezerwa przeznaczona na szkolenia, ktérych koniecznosé
przeprowadzenia moze pojawic sie w ciagu roku budzetowego.




Zadgeznik nr 1 do Procedury dotyczqeej zasad kierowania, zhierania zapotrzebowania oraz oceny przydatnosci szkoleh
podnoszqcych kwalifikacje zawodowe pracownikdw z dnia 7 marca 2012 r.

Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw LODR
Prosze podac¢ w jakim szkoleniu podnoszacym kwalifikacje zawodowe chegtnie by Pan(i} uczestniczyl(a)

Dziat:

Lp Tematyka szkolenia Uczestnicy * Proponowany termin ** Uwagi ***

* Wpisa¢ imie i nazwisko uczestnika lub podaé tylko liczbe oséb
™ Whpisa¢ miesigc lub kwartat i rok

*** Krétko uzasadni¢ potrzebe danego szkolenia, jesli jest znana instytucja szkolaca to wpisa¢ jej
nazwe lub inne uwagi, np. prefercwane formy szkolenia i tez uzasadnic¢




Zalqcznik nr 2 do Procedury dotyczqeef zasad kierowania, zbierania zapotrzebowania oraz oceny przydatnosci
szkolehi podnoszqcych kwalifikacie zawodowe pracownikéw z dnia 7 marca 2012 v.

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Nazwa szkolenia /temat/:

Termin szkolenia:

Organizator szkolenia:

Imi¢ i Nazwisko pracownika:

L. Ocena merytoryczna:

II. Ocena organizacji szkolenia:

II1. Ocena przydatnosci szkolenia:

IV. Ocena ogdlna (5 — ocenione najwyzej, 1 —najnizej):

Podpis pracownika Data

- __.



Zalgeznik nr 3 do Procedury dotyczqeef zasad kierowania, zhierania zapotrzebowania, oceny przydatnosci
szkolent i kurséw podnoszqcych kwalifikacje zawodowe pracownikéw z dnia 7 marca 2012 r.

Ankieta oceny efektywnosci szkolenia

1. OCENA PRACOWNIKA:

imie i nazwisko
data

1. Jak czesto korzysta Pan(i) z wiedzy/umiejetnosci, ktore byly doskomalone na
szkoleniu? (fermin, miejsce, temat)
(nalezy ocenié wedlug skali od 1 do 5, gdzie 1- oznacza nigdy, 5 - bardzo czesto) ......
2. W jaki sposoéb zostaly wykorzystane przez Pana(ia) wiadomosci/umiejetnosci
zdobyte podczas szkolenia?
(nalezy podkresli¢ wtasciwe i wpisac ilosc)

przeprowadzenie szkolenia, wykiadu, seminarium na w/w temat
plany przedsigwzigé, biznesplany, prowadzenie ksiag rachunkowych ...
wnioski o fundusze

instruktaz indywidualny

artykuty, broszury, informacje dla mediéw
inne ...

--------

3. Jak ocenia Pan(i) przydatno$é tematyki szkolenia w wykonywaniu swoich czynnosci
zawodowych?

(skala od 1-3, z czego. 1 - oznacza nieprzydatna, 5 - bardzo przydatna) ..................

II. OCENA PRZELOZONEGO:

imie | nazwisko
data

Czy pracownik wykorzystuje zdobyta wiedz¢/umiejetnosci? .....................
(skala od 1-3, z czego. 1- oznacza nigdy, 5 - bardzo czesto)

Ocena ogélna (srednia ocena z oceny pracownika i przelozonego):




