Zarzgdzenie Nr 30/DN/2013

Dyrektora Lubelskiego OSrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli
z dnia 8 sierpnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Procedurze dotyczgcej zasad kierowania, zbierania
zapotrzebowania oraz oceny przydatnoS$ci szkolen podnoszgcych kwalifikacje zawodowe
pracownikéw LODR w Konskowoli

Na podstawie § 17 Regulaminu Organizacyjnego LODR w Konskowoli z dnia

25 czerwca 2012 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam zmiany w Procedurze dotyczacej zasad kierowania, zbierania zapotrzebowania

oraz oceny przydatnosci szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikow

LODR w Konskowoli.

§2
Nadzor i kontrole nad prawidlowym wykonywaniem zarzadzenia powierzam

Petnomocnikowi ds. zarzadzania jakoscia.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc dotychczas obowigzujace Zarzadzenie Nr 7/DN/2012 Dyrektora LODR

w Konskowoli z dnia 7 marca 2012 r.



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 30/DN/2013 Dyrektora LODR w Koﬁskolufo'lli zdnia 8 sierpnia 2013 r.

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

§1
Zasady kierowania

. Osrodek zapewnia osobom zarzadzajacym i pracownikom dostgp do informacji na temat
szkolenn adekwatnych do wypetnianych obowigzkow, umozliwiajacych otrzymanie
kwalifikacji —na danym stanowisku —oraz —biezace —doksztatcanie —czy —specjalizacje
poszczegolnych pracownikow, uwzgledniajagc zmieniajgce si¢ przepisy prawa w tym
zakresie.

Pracownicy sg delegowani na szkolenia za zgoda Dyrektora, Zast¢pcy Dyrektora na
podstawie zapotrzebowania na szkolenia, indywidualnych analiz potrzeb szkoleniowych,
w odpowiedzi na oferte¢ ztozong przez firme¢ szkoleniowa.

Oferty szkoleniowe przesytane do Osrodka lub uzyskane we wlasnym zakresie od
organizatoréw szkolen, kierowane sg odpowiednio do kierownikow komorek
organizacyjnych. Kierownicy analizuja naptywajace oferty biorac pod uwage zgtoszone
wczesniej potrzeby szkoleniowe, problematyke, koszt szkolenia, ocen¢ firmy
organizujacej szkolenie i przydatnosci szkolenia. Wybrana oferta po konsultacji
z Gltownym Ksiggowym przekazywana jest do akceptacji Dyrektora LODR.

. Analizy 1 uzgodnien ofert szkoleniowych dla 0s6b zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych, pracownicy dokonujg osobiscie.

Kierownicy komorek organizacyjnych przy wyborze kandydata na szkolenie uwzgledniaja
nastepujace kryteria: zajmowane stanowisko, staz pracy, ilos¢ odbytych szkolen, oceng
przydatnosci szkolenia, potrzeby pracodawcy, oceng¢ wynikdéw pracy.

Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw prowadzi sprawy formalne zwigzane
z kierowaniem pracownikow merytorycznych na wybrane szkolenie (wypetnienie karty
zgloszenia i jego wystanie, uzgodnienie w zakresie delegowania stuzbowego i zgloszenie
wydania delegacji) po otrzymaniu zaakceptowanego przez Dyrektora LODR lub Zastepce
Dyrektora zgloszenia.

Dziat Kadr i Organizacji Pracy prowadzi sprawy formalne zwiazane z kierowaniem
pracownikow dziatéw: Kadr i Organizacji Pracy, Ksiegowosci, Administracyjno-
Gospodarczego, Zastosowan Teleinformatyki oraz oséb zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych na wybrane szkolenie (wypelnienie karty zgloszenia i jego wystanie,
uzgodnienie w zakresie delegowania stluzbowego i zgloszenie wydania delegacji) po
otrzymaniu zaakceptowanego przez Dyrektora LODR lub Zastepce Dyrektora zgloszenia.

§2
Zbieranie zapotrzebowania

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za przeprowadzanie analizy
potrzeb szkoleniowych podlegtych im pracownikow.

. Na tej podstawie kierownicy dzialéw merytorycznych i Zespotéw Doradztwa Rolniczego
przygotowujg i przekazuja do Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw
w terminie do 15 wrze$nia danego roku pisemne zapotrzebowanie na szkolenia na
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nastepny rok na formularzu ,,Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw LODR”
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Gltowny Ksiegowy, Kierownicy Dziatow: Kadr i Organizacji Pracy, Administracyjno-
Gospodarczego, Dziatlu Zastosowan Teleinformatyki oraz osoby zatrudnione na
stanowiskach samodzielnych powyzsze zapotrzebowanie przekazuja do Dziatlu Kadr
i Organizacji Pracy.

. Na podstawie zebranego zapotrzebowania, po zapoznaniu si¢ z oceng przydatnosci
szkoleh w ktérych dotychczas uczestniczyli pracownicy LODR, znajdujacych sig¢
odpowiednio w Dziale Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw i w Dziale Kadr
i Organizacji Pracy, osoby wskazane w § 2 pkt. 2 i 3 przygotowuja analiz¢ potrzeb
szkoleniowych 1 na jej podstawie przedstawiajg propozycje skierowania swoich
pracownikow na szkolenia do akceptacji Dyrektora otrzymanych ofert.

§3
Ocena przydatnosci

Ocena przydatnosci szkolen i kurséw zewngtrznych podnoszacych kwalifikacje
pracownikoéw przeprowadzana jest na podstawie ,,Ankiety oceny szkolenia”, stanowiacej
zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
. Zobowigzuje pracownikow merytorycznych LODR w Konskowoli do przekazywania
powyzszej ankiety do S5-tego dnia miesigca nastgpujacego po szkolemu do Dziatu
Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw.
Pozostali pracownicy maja obowigzek przekazania ankiety o ktoérej mowa w pkt.1 do
Dziatu Kadr i Organizacji Pracy w terminie 7 dni od zakonczenia szkolenia.
Pracownicy sa zobowiazani do przedstawiania dokumentéw potwierdzajacych odbycie
szkolen (zaswiadczen, certyfikatow, $wiadectw itp.) w Dziale Kadr i Organizacji Pracy,
niezwlocznie po ich otrzymaniu, ktorych kserokopie sa dotaczane do akt osobowych.
Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw prowadzi zestawienia szkolen,
w ktérych uczestniczyli pracownicy merytoryczni LODR obejmujace: termin szkolenia,
miejsce, organizatora, problematyke, imi¢, nazwisko oraz komorke organizacyjng
pracownika, liczb¢ wykorzystanych dni szkoleniowych, koszty poniesione w zwigzku ze
szkoleniem, oceng¢ szkolenia (5 — ocenione najwyzej, 1 — ocenione najnizej), ocen¢
efektywnosci (5 — ocenione najwyzej, 1 — ocenione najnizej) oraz uwagi.
Dzial Kadr i Organizacji Pracy prowadzi zestawienia szkolen, w ktorych uczestniczyli
pozostali pracownicy LODR.

§ 4
Ocena efektywnoSci

Ocena efektywnosci szkolen 1 kursow zewngtrznych podnoszacych kwalifikacje
pracownikow przeprowadzana jest na podstawie ,,Ankiety oceny efektywnosci szkolenia”
stanowiacej zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Pracownikowi doksztalcajacemu si¢, ankieta o ktorej mowa w ust.l przesylana jest
w wersji elektronicznej w ciggu 6 miesigcy od ukonczenia szkolenia, kursu czy innej

formy doksztatcania.
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Ankieta sktada si¢ z 3 czgsci: _
a. I cze$¢ — ogolna informacja o szkoleniu, ktorego dotyczy ocena — wypelnia
pracownik Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw lub Dzialu Kadr
i Organizacji Pracy.
b. II czg$é — ocena pracownika
c. II czg$¢ — ocena przetozonego
Ocena ogdlna stanowi $rednig ocen¢ z oceny pracownika oraz przelozonego
i uwzgledniania jest w zestawieniu szkolen.
W ciggu 14 dni od otrzymania elektronicznej wersji ankiety, pracownik dokonuje oceny
efektywnosci szkolenia i dostarcza wypelniong ankiet¢ odpowiednio do Dziatu Metodyki
Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw lub Dziatu Kadr i Organizacji Pracy.
Osoba odpowiedzialng za przesylanie w wersji elektronicznej ankiet do wypetnienia jest
odpowiednio, pracownik Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw i Dziatu
Kadr i Organizacji Pracy zajmujacy si¢ prowadzeniem zestawienia odbytych w LODR
szkolen.

§5
Planowanie szkolen

. Na podstawie zebranych potrzeb szkoleniowych, ocen przydatnosci i efektywnosci
szkolen 1 kursow zewnetrznych oraz po uwzglednieniu mozliwosci finansowych,
opracowuje si¢ roczny plan szkolen dla pracownikéw LODR w Konskowoli.
Wysoko$é srodkow finansowych przeznaczonych na szkolenia okreslana jest w Planie
Finansowym LODR na dany rok.
Przy planowaniu uwzglednia sig:
a. polityke kierownictwa;
b. zmiany w przepisach, ktére maja wptyw na dzialania LODR, i ktére wymagaja
uzupetnienia wiedzy pracownikéw w danym zakresie;
c. terminy aktualizacji uprawnien niezbe¢dnych do wykonywania poszczeg6lnych
dziatan; ‘
d. szkolenia obowigzkowe, takie jak bhp;
e. planowane zmiany organizacyjne;
f. zgloszenia indywidualne pracownikow i inne.

§6
Rozliczanie szkolen

Zasady rozliczania kosztow poniesionych w zwiazku ze szkoleniem reguluje Instrukcja
w sprawie zasad delegowania i rozliczania kosztow zwiqzanych z podrézami stuzbowymi
pracownikéw LODR w Konskowoli oraz uzywania samochodu osobowego niebedqcego
wlasnoSciq Pracodawcy do celéw stuzbowych.



Zalqcznik nr 1 do Procedury dotyczqcej zasad kierowania, zbierania zapotrzebowania oraz oceny przydatnosci szkolen
podnoszqcych kwalifikacje zawodowe pracownikow LODR w Konskowoli

Nazwa komorki organizacyjnej:

Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw LODR

Prosze poda¢ w jakim szkoleniu podnoszgacym kwalifikacje zawodowe chetnie by Pan(i) uczestniczyt(a)

. Proponowany termin
Uczestnicy * P " y

L.p. Tematyka szkolenia Uwagi ***

Miejscowos$¢ i data podpis kierownika komérki organizacyjnej

*Wpisaé imie i nazwisko uczestnika lub podac tylko liczbg oséb
** Wpisa¢ miesigc lub kwartat i rok
=+ Krotko uzasadnié potrzebe danego szkolenia, jesli jest znana instytucja szkolgca to wpisac jej nazwe, preferowane formy szkolenia lub uwagi




Zalqcznik nr 2 do Procedury dotyczqcej zasad kierowania, zbierania zapotrzebowania oraz oceny przydatnosci
szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikéw LODR w Koriskowoli

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

Nazwa szkolenia /temat/:

Termin szkolenia:

Organizator szkolenia:

Imig¢ i nazwisko pracownika:

I. Ocena merytoryczna:

I1. Ocena organizacji szkolenia:

I1I. Ocena przydatnoSci szkolenia:

IV. Ocena ogdlna

(5 —ocena najwyzsza, 1 —ocena najnizsza)

(Miejscowosé, data) (Podpis czytelny pracownika)




Zalqcznik nr 3 do Procedury dotyczqcej zasad kierowania, zbierania zapotrzebowania, oceny przydatnosci szkolen i kurséw
podnoszqcych kwalifikacje zawodowe pracownikéw LODR w Koriskowoli

Ankieta oceny efektywnosci szkolenia

I CZESC OGOLNA:

1. Imie i nazwisko osoby uczestniczqcej w SZKOIERIU: ... ... ....c.cc oo iveiee et ies e e e e e et e s
2. Temtl STROIBIIIE o s voniss e siwans svs 55 555 50,5558 545 508 559 955 95 5050050 9501 555 55 50 $sin 45 min wts ovmsinn 5 £50 mopcter s
3. Data szkolenia: ...............cccoeiiii i iiiiiiie e e e

II. OCENA PRACOWNIKA:

1. Jak czg¢sto korzysta Pan(i) z wiedzy/umiej¢tnosci, ktore byly doskonalone na szkoleniu?
(nalezy oceni¢ wedtug skali od 1 do 5, gdzie 1- oznacza nigdy, 5 - bardzo czesto) ...........

2. W jaki sposob zostaly wykorzystane przez Pana(ia) wiadomos$ci/umiejetnosci zdobyte podczas
szkolenia? (nalezy podkresli¢ wtasciwe i wpisaé ilosé)

przeprowadzenie szkolenia, wyktadu, seminarium na w/w temat ...
wykonanie planu przedsigwzig¢¢, biznesplanu, prowadzenie ksiag rachunkowych ...............
wykonanie wniosku o fundusze
udzielenie instruktazu indywidualnego L
napisanie artykutu, broszury, przygotowanie informacji dla mediow ...
TN ... oevcrimmmnmnnamamnnns i seseens

3. Jak ocenia Pan(i) przydatnos¢ szkolenia podczas wykonywania swoich
czynnosci zawodowych? (skala od 1-5, z czego: I - oznacza nieprzydatna, 5 - bardzo przydatna) ............

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

data przeprowadzenia oceny podpis pracownika

III.OCENA PRZEEOZONEGO:

1. Czy pracownik wykorzystuje zdobytg wiedz¢/umiejetnoSci? (/- oznacza nigdy, 5 - bardzo czesto) ... ... ...

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

2. Ocena ogolna ($rednia ocena z oceny pracownika i przetozonego):

data przeprowadzenia oceny Podpis przelozonego



