ZARZADZENIE NR 4/2022
DYREKTORA GENERALNEGO
EODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie Polityki szkoleniowej Y.0dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z ust. 4 1 rozdzialu 8 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych warunkow organizowania i prowadzenia
szkolen w stuzbie cywilnej (Dz. U. poz. 960) oraz art. 17 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz Dz. U. z 2021 r. poz. 1162), zarzadza sig,
co nastegpuje:

§ 1. 1. W celu efektywnego wykorzystania zasobéw ludzkich 1 zapewnienia
profesjonalnej realizacji zadan, wprowadza si¢ Polityke szkoleniowa tLodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi, zwang dalej Polityka szkoleniowa.

2. Polityka szkoleniowa realizowana jest w oparciu o nizej wymienione procedury:

1) Procedura realizowania szkolen pracownikoéw t.odzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi,
stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Procedura tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu
stuzby cywilnej Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi, stanowigca zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy wydziatow, biur oraz kierownicy rownorzednych komorek
organizacyjnych todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi ponosza odpowiedzialno$é
za prawidlowg realizacje zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 4/2017 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 14 marca 2017 r. w sprawie Polityki szkoleniowej Lodzkiego

Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2022
Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi
z dnia 22 stycznia 2022 r.

PROCEDURA REALIZOWANIA SZKOLEN PRACOWNIKOW
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Urze¢dzie - nalezy przez to rozumieé¢ £.6dzki Urzad Wojewodzki w L.odzi;
2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;

3) dyrektorze wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu lub biura
oraz kierownika rownorz¢dnej komorki organizacyjnej Urzedu, uzywajacego innego tytulu
stuzbowego;

4) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub biuro oraz inne réwnorz¢dne komorki
organizacyjne Urzedu wymienione w § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
5) komorce whasciwej ds. szkolen i rozwoju - nalezy przez to rozumie¢ komorke zajmujaca
si¢ organizowaniem szkolen i rozwojem zawodowym pracownikdéw;
6) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ szkolenia organizowane dla pracownikow w celu
poglebienia ich wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania zadan;
7) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument obowigzujacy w procedurze zamowien
publicznych;
8) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;
9) AIOS — nalezy przez to rozumie¢ arkusz indywidualnej oceny szkolenia dostgpny
w systemie EZD;
10) AOES - nalezy przez to rozumie¢ arkusz oceny efektywnos$ci szkolenia dostepny
w systemie EZD;
11) IPRZ - nalezy przez to rozumie¢ indywidualny program rozwoju zawodowego cztonka
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w Urzedzie.

§ 2. 1. Polityka szkoleniowa traktowana jest jako dzialalno$¢ priorytetowa w obszarze
zarzadzania zasobami ludzkimi, ktorej konsekwentna realizacja jest konieczna do wspierania
dziatah w kierunku dlugofalowego rozwoju zawodowego pracownikdéw oraz utrzymania
1 rozwoju kwalifikacji zawodowych pracownikéw na poziomie zapewniajagcym profesjonalng
realizacje zadan Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu posiadaja réwny dostep do szkolen i mozliwosci
podwyzszania kwalifikacji.

3. Polityka szkoleniowa Urzgdu obejmuje:

1) badanie i analiz¢ potrzeb szkoleniowych;
2) planowanie szkolen;

3) realizacje szkolen;

4) oceng jakosci i efektywnosci szkolen;

5) system szkolen wewngtrznych.



§ 3. 1. Cztonek korpusu stuzby cywilnej moze uczestniczyé w szkoleniach w stuzbie
cywilne;j:
1) centralnych;
2) powszechnych;
3) w ramach IPRZ;
4) specjalistycznych.

2. Pracownik niebgdacy cztonkiem korpusu shuzby cywilnej moze uczestniczy¢
w szkoleniach:
1) powszechnych;
2) specjalistycznych.

3. Uczestnictwo pracownikbw w  szkoleniach  jest traktowane na réwni
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

4. Pracownik po szkoleniu w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym
zobowigzany jest zapozna¢ wspotpracownikow ze zdobyta na szkoleniu wiedza.

§ 4. 1. Srodki finansowe na realizacje szkolen sa ustalane corocznie dla poszczegdlnych
dysponentdw w wysokos$ci adekwatnej do mozliwosci finansowych Urzedu.

2. Dyrektor Generalny akceptuje propozycj¢ podzialu zaplanowanych S$rodkow
przewidzianych na realizacj¢ planu szkolen dla pracownikéw w danym roku kalendarzowym,
ktéra w ramach przyznanych $rodkéw moze by¢ modyfikowana przez komorke wiasciwa ds.
szkolen i1 rozwoju w zalezno$ci od potrzeb.

3. Dokonywanie zmian w zaplanowanym na realizacj¢ szkolen podziale $rodkéw
finansowych bedacych w dyspozycji Bura Administracji 1 Logistyki wymaga uzgodnienia
z komorka wlasciwa ds. szkolen i rozwoju.

I1.BADANIE I ANALIZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

§ 5. 1. W procesie realizacji Polityki szkoleniowej podstawa do zaplanowania procesu
szkoleniowego jest analiza potrzeb szkoleniowych, ktéra powinna uwzglednia¢ zaréwno
potrzeby rozwojowe danego cztonka korpusu stuzby cywilnej, jak i cele oraz priorytety catego
Urzedu.

2. Proces badania potrzeb szkoleniowych odbywa si¢ w Urzedzie przy wsparciu takich
narzgdzi jak: ankiety, analiza opisoOw stanowisk pracy, analiza IPRZ, wnioskdw z ocen
okresowych, rozméw rozwojowych.

3. Po zdiagnozowaniu potrzeb szkoleniowych, poprzedzonych procesem, o ktérym mowa
w ust. 2, dyrektorzy wydziatow w terminie do 15 listopada kazdego roku kalendarzowego
zglaszaja potrzeby szkoleniowe, sporzadzane na formularzu potrzeb szkoleniowych
okreslonym przez komoérke wiasciwg ds. szkolen i rozwoju.

1. PLANOWANIE SZKOLEN

§ 6. 1. Plan szkolen jest narzgdziem, ktore stuzy okreslaniu wielko$ci zaplanowanych
wydatkéw na szkolenia w podziale na grupy tematyczne szkolen.

2. Roczny plan szkolen powinien obejmowac w szczegolnosci:
1) priorytety szkoleniowe Urzedu;
2) bloki szkoleniowe okreSlone m. in. na podstawie IPRZ pracownikéw, wnioskoéw

pracownikow 1 kierujgcych komdrkami organizacyjnymi oraz biezgcych potrzeb.

3. Planowanie szkolef na dany rok kalendarzowy opiera si¢ na analizie zgtoszonych przez
Dyrektorow potrzeb szkoleniowych, o ktérych mowa w § 5 ust. 3.

4. Roczny plan szkolen sporzadzany jest przez komorke wiasciwa ds. szkolen i rozwoju
w terminie do 31 grudnia kazdego roku i zatwierdzany przez Dyrektora Generalnego.



5. Roczny plan szkolen moze by¢ weryfikowany w trakcie roku kalendarzowego
1 aktualizowany w zaleznos$ci od potrzeb.

6. Komorka wlasciwa ds. szkolen i rozwoju sporzadza w terminie do 31 stycznia kazdego
roku sprawozdanie z realizacji szkolen.

IV. REALIZACJA SZKOLEN

§ 7. 1. Podstawe skierowania pracownika na szkolenia stanowig:
1) plan szkolen;
2) IPRZ;
3) zmiany wynikajgce z regulacji prawnych;
4) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania na stanowisku pracy w zwigzku ze zmiang
zakresu obowigzkow, a takze z przeniesieniem lub zatrudnieniem pracownika;
5) mozliwosci finansowe Urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze wyrazi¢ zgod¢ na udziat
pracownika w szkoleniu z pomini¢ciem wymogow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 — 4.

3. Bezpos$redni przetozony podejmuje decyzje o zgloszeniu pracownika na szkolenie
z uwzglednieniem ust. 1, jednoczesnie okreslajac najwazniejszy cel jaki pracownik powinien
osiggnac po zrealizowaniu szkolenia.

4. Proces realizacji szkolenia inicjuje bezposredni przetozony lub wskazany przez niego
pracownik.

5. Udzial pracownika w szkoleniu wymaga weryfikacji komorki wlasciwej ds. szkolen
i rozwoju pod katem celowosci szkolenia na danym stanowisku, zgodnos$ci z planem szkolen
1z obszarami rozwoju zawodowego zawartymi w IPRZ oraz zgody Dyrektora Generalnego.

6. Pracownik zgloszony na szkolenie, w przypadku =zaistnienia przeszkody
uniemozliwiajacej mu wzigcie udziatu w szkoleniu ma obowigzek niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego.

7. Bezposredni przetozony w przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 niezwlocznie wyznacza
w zastepstwie innego pracownika do udzialu w szkoleniu.

8. Bezposredni przetozony w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust.
6 1 7 niezwtocznie informuje o tym fakcie komorke wlasciwg ds. szkolen 1 rozwoju.

9. Jezeli pracownik nie wezmie udzialu w szkoleniu z nieuzasadnionych przyczyn moze
to zosta¢ uznane za naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 8. 1. Proces zgloszenia na szkolenie indywidualne obejmuje w szczegdlnosci
nastepujace dokumenty:
1) w przypadku szkolen ptatnych:
a) oferta szkoleniowa z okreslonym programem i celem szkolenia,
b) zaakceptowany przez uczestnika szkolenia formularz zgloszeniowy oraz wyrazenie
zgody na udostgpnienie danych osobowych - jezeli s3 wymagane,
c) wypehiony wniosek ,,B” (z uwzglednieniem jego rejestracji w rejestrze wnioskow ,,B”),
d) o$wiadczenie o zastosowaniu zwolnienia z podatku VAT, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszej procedury (w przypadku koniecznos$ci jego sporzadzenia), podlegajace
zaakceptowaniu komorki wilasciwej ds. szkolen i rozwoju, Glownego Ksiggowego
Urzedu oraz podpisaniu przez Dyrektora Generalnego,
e) oswiadczenie podmiotu szkolacego o rgkojmi nalezytego przeprowadzenia szkolenia,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury,
2) w przypadku szkolen bezptatnych:
a) oferte szkoleniowa z okreslonym programem i celem szkolenia,
b) zaakceptowany przez uczestnika szkolenia formularz zgloszeniowy oraz wyrazenie
zgody na udostepnienie danych osobowych - jezeli s3 wymagane.



§ 9. 1. Realizacja szkolen zbiorowych obejmuje w szczegdlnosci:
1) w przypadku szkolen ptatnych:

a) ustalenie liczby osob, ktore wezma udzial w szkoleniu w oparciu o dostepng ilo$¢ miejsc
szkoleniowych,

b) wystanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 podmiotow/wykonawcow
zawierajgcego w szczegolnosci:

— informacje o programie szkolenia ze wskazaniem metod szkoleniowych,

— proponowany termin szkolenia,

— opis materiatow szkoleniowych, z mozliwoscig ich wykorzystania przez pracownikow
urzedu do celéw shluzbowych oraz z mozliwoscig ich zamieszczenia na stronie
wewnetrznej urzedu,

— referencje prelegenta, opis doswiadczenia, wypetlione oswiadczenie o spetieniu
kryteriow,

— liste referencyjng firm/instytucji, dla ktéorych prowadzone byly ushugi
szkoleniowe/doradcze w zakresie bedagcym przedmiotem niniejszego zapytania,

— podanie wszystkich kosztow zwigzanych z dostarczaniem ustugi szkoleniowej,

— uzgodnienie tresci zaswiadczenia,

C) porownanie ofert wykonawcoOw oraz wylonienie 1 akceptacja najkorzystniejszej oferty
przez Dyrektora Generalnego stanowi podstawe do zaproszenia wybranego podmiotu do
podpisania umowy w oparciu o obowigzujacg procedure o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia publicznego,

d) przygotowanie projektu umowy, ktory wymaga miedzy innymi:

— akceptacji radcy prawnego,

— zabezpieczenia §rodkow finansowych na realizacj¢ szkolenia przez Biuro Kadr, Ptac

1 Budzetu,

— podpisu Dyrektora Generalnego i wykonawcy,

e) zgloszenia pracownika na szkolenie

— obowiazki, o ktorych mowa w pkt 1 lit. a - e z uwzglednieniem wymogdéw uregulowanych
w § 8 ust. 1 pkt 1 realizowane sg odpowiednio w przypadku szkolen finansowanych
ze $rodkow: bedacych w dyspozycji Dyrektora Biura Administracji i Logistyki — przez
komorke whasciwg ds. szkolen 1 rozwoju, odrebnych bedacych w dyspozycji poszczegdlnych
Wydzialow — pracownika merytorycznego wskazanego przez Dyrektora Wydziatu.

2) W przypadku szkolen bezptatnych:

a) oferte szkoleniowg z okre§lonym programem i celem szkolenia,

b) ustalenie liczby 0sob, ktore wezma udziat w szkoleniu w oparciu o dostepng 1lo$¢ miejsc

szkoleniowych,

c¢) zatwierdzenie oferty przez Dyrektora Generalnego oraz zgoda na udziat pracownikow

w szkoleniu.

§ 10. 1. Uczestnik szkolenia po jego ukofczeniu zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazania do  komorki wilasciwej ds. szkolen 1 rozwoju kserokopii zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia oraz jego oryginalu do wgladu. Za wydawanie zaswiadczen
odpowiedzialny jest organizator szkolenia, ktérym w przypadku szkolen wewngtrznych jest
Dyrektor Generalny. Na zaswiadczeniu powinny znalez¢ si¢ w szczegdlnosci takie informacje
jak:

1) temat szkolenia;

2) termin i miejsce szkolenia;

3) nazwa organizatora szkolenia;

4) zaleca si¢ umiesci¢ na zaswiadczeniu informacje o wymiarze godzinowym szkolenia.

2. Komorka wlasciwa ds. szkolen 1 rozwoju prowadzi ewidencje szkolen
na podstawie dostarczonych przez pracownikow zaswiadczen oraz przekazywanych w systemie



EZD wnioskéw szkoleniowych.
3. Dyrektorzy maja obowigzek prowadzi¢ wydzialowe ewidencje szkolen
(ze szczegdlnym uwzglednieniem szkolen realizowanych w ramach nadzorowanych przez
siebie srodkow), ktére dwa razy w roku weryfikowane sg przez komorke ds. szkolen i rozwoju.
4. Komorka wiasciwa ds. szkolen i rozwoju przekazuje potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem kserokopie dostarczonych przez uczestnikow szkolen certyfikatow/zaswiadczen
do oddziatu kadr w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu celem zataczenia do akt pracowniczych.

§ 11. 1. Dowdd ksiggowy za udziat w szkoleniu opisywany jest zgodnie z Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentoéw (dowodow ksiegowych) w Lodzkim Urzedzie Wojewoddzkim
w Lodzi.

2. Komorka wiasciwa ds. szkolen i rozwoju sporzadza opis merytoryczny dowodow
ksiggowych za szkolenia finansowane ze $rodkow bedacych w dyspozycji Dyrektora Biura
Administracji 1 Logistyki.

3. W Wydziatach posiadajacych odrebne $rodki na szkolenia opis merytoryczny
dowodow ksiegowych sporzadza wskazany przez dyrektora pracownik.

4. Wstepny opis merytoryczny dowodéw ksiegowych winien by¢ zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego pracownika, ktory brat udziat w szkoleniu.

V. OCENA JAKOSCI I EFEKTYWNOSCI SZKOLEN

§ 12. 1. Urzad przywiazuje szczegdlng wage do jakos$ci szkolen, korzystajac wylacznie
ze szkolen, ktore gwarantuja wysoka jakos¢ w stosunku do ich kosztéw lub ceny. Organizacje
szkolen oraz realizacj¢ programu szkolenia powierza si¢ osobom lub podmiotom dajacym
rekojmig¢ nalezytego ich wykonania.

2. Ocena jakosci 1 efektywnosci szkolenia jest obowigzkowa 1 obejmuje:

1) wypehienie AIOS szkolenia zewngtrzne, ktorego wzor stanowi zaltacznik nr 3 lub AIOS
szkolenia wewnetrzne, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej procedury,
stuzacego do oceny jakosci szkolenia oraz oceny reakcji uczestnika;

2) Po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia szkolenia wypetienie AOES, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszej procedury, stuzacego do oceny efektywnosci szkolenia.

V1. SYSTEM SZKOLEN WEWNETRZNYCH

§ 13. 1. Szkolenia wewng¢trzne realizowane w Urzgdzie, polegaja na przekazywaniu
wiedzy, umiejetnosci 1 postaw, w szczegdlnosci z zakresu:

1) obstugi systemu EZD — realizowane przez cztonkow zespotu do wdrazania systemu EZD
oraz koordynatorow EZD;

2) dziatania wydziatdw, majace na celu poglebianie wiedzy niezbg¢dnej na stanowiskach pracy
— realizowane przez pracownikoéw Urzedu;

3) wspierajace proces zarzadzania zasobami ludzkimi — realizowane przez trenerow
wewnetrznych.

2. Trenerem wewngetrznym moze zosta¢ pracownik Urzedu posiadajacy ugruntowana
wiedze w danej dziedzinie 1 umiejetnosci dzielenia si¢ nig.

3. Trener wewngetrzny przygotowuje, organizuje i prowadzi szkolenia na podstawie
programu zawierajacego: tematyke szkolenia, grupe docelowa, oczekiwane rezultaty, materiaty,
inne informacje, w tym sposob organizacji.

4. Wilaczenie w poczet trenerOw wewnetrznych nastepuje za zgoda Dyrektora
Generalnego na wniosek zainteresowanego pracownika, po przeprowadzeniu cyklu czterech
szkolen 1 uzyskaniu pozytywnych wynikow w AIOS.


http://www.bialystok.uw.gov.pl/NR/rdonlyres/D5177EBD-654D-4B28-A2C0-2ECF869E6D6C/0/AIOSnowy.doc
http://www.bialystok.uw.gov.pl/NR/rdonlyres/D5177EBD-654D-4B28-A2C0-2ECF869E6D6C/0/AIOSnowy.doc

5. Liste trenerdw wewngetrznych prowadzi komoérka wlasciwa ds. szkolen i rozwoju.

6. Trenerzy wewnetrzni $cisle wspotpracuja z komoérkg wiasciwg ds. szkolen 1 rozwoju
przekazujac informacje o terminie i miejscu planowanego szkolenia, programie, materiatach
szkoleniowych.

7. Trenerzy wewnetrzni  ponoszg odpowiedzialno§¢ za  zorganizowanie
1 przeprowadzenie szkolenia wewngetrznego z wilasnej inicjatywy lub na polecenie Dyrektora
Generalnego.

8. W przypadku szkolen wewnegtrznych komorka wiasciwa ds. szkolen 1 rozwoju
informuje pracownikow o rozpoczetej rekrutacji na szkolenie 1 przyjmuje zgtoszenia che¢tnych
uczestnikow.

9. Prowadzacy szkolenia, o ktorych mowa w ust. 1 po zrealizowanym szkoleniu
wewngetrznym sg zobowigzani do przekazywania komorce wtasciwej ds. szkolen i rozwoju listy
uczestnikow szkolenia.

10. Urzad w miar¢ mozliwosci finansowych zapewni trenerom wewngtrznym
doskonalenie warsztatu trenerskiego poprzez udziat w specjalistycznych szkoleniach.

11. Komorka wilasciwa ds. szkolen i rozwoju raz w roku sporzadza dla Dyrektora
Generalnego informacje o zrealizowanych szkoleniach wewngtrznych.



Zakacznik nr 1 do Procedury realizowania szkolen
pracownikow Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi

(WZOR)

L.odzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
ul. Piotrkowska 104
90-926 L6dz

Oswiadczenie o zastosowaniu zwolnienia z podatku VAT
DOLYCZY SZKOIBNMIA PL. ..t bbbt n e
Szkolenie OrganiZoOWane JESt PIZEZ ....c.ccccueeeirueerienieriieniienieeteeit ettt sttt ettt sie e esaeenes
SZKOIENie OADGAZIC SIC .. .eccvieieiieiieieiieiieeie ettt ettt et ettt e s e bt esaaeeseesabeesseessseensaesnseenseens

UdZI1Al W SZKOLEINIU WEZINIIE. ... annns

Niniejszym informujemy, ze:

1) celem zlecenia sg ustugi ksztalcenia zawodowego pracownika skierowanego
na szkolenie;

2) srodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodzg ze $rodkoéw publicznych ujetych
w planie finansowym wydatkow budzetowych Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego

w Lodzi na biezacy rok budzetowy.

Data i miejsce imi¢, nazwisko i podpis
Dyrektora Generalnego Urzedu

Podstawa prawna:
art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz.685
z pozn. zm.).



Zakacznik nr 2 do Procedury realizowania szkolen
pracownikow Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi

(WZOR)

OSWIADCZENIE O SPELNIENIU KRYTERIOW

Oswiadczam, Z€ .......cccoviiiiiiiiiiiiiiaann, (nazwa, adres podmiotu prowadzacego
szkolenie) spetnia nastgpujace kryteria okreslone w § 8 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegélowych warunkoéw organizowania

1 prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej (Dz. U. poz. 960):

1) posiada do§wiadczenie w prowadzeniu dziatalno$ci szkoleniowej;

2) posiada odpowiadajgcy potrzebom organizatora szkolenia program szkolenia lub zapewni
jego opracowanie;

3) dysponuje pracownikami lub wspotpracownikami dajacymi rekojmi¢ nalezytej realizacji
programu szkolenia, w szczegdlnosci posiadajacymi odpowiednie kwalifikacje
1 doSwiadczenie;

4) zapewni bazg¢ materialng odpowiednig dla danego szkolenia.

Zataczam dokumenty potwierdzajace doswiadczenie w prowadzeniu dziatalno$ci szkoleniowej
oraz doswiadczenie Wykltadowcy wskazanego do przeprowadzenia szkolenia*

/data, podpis i piecze¢ Wykonawcy/

* Dokumentami potwierdzajagcymi dos$wiadczenie w prowadzeniu dziatalno$ci szkoleniowej oraz
doswiadczenie Wyktadowcy moga by¢: listy referencyjne lub inne posiadane dokumenty.



Zakacznik nr 3 do Procedury realizowania szkolen
pracownikow Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi

(WZOR)
ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)

Uprzejmie prosimy o wypelnienie ponizszego formularza. Informacje przekazane przez
Panig/Pana stanowi¢ bedg wazng wskazdwke dotyczaca skutecznosci i atrakcyjnosci odbytego
szkolenia.

Imig 1 Nazwisko UCZEStNIKA. ... ..oiii i
WYAzZIah. . .o e e
Temat SZKOIENIA. ... ...t e e e
Trener/Wykonawca SZKOIenia ..........ooiiiii e

Miejsce (miejSCOWOSC/LUW/INNE)....c.viii e
Dataod ....... do..........

Ocena jakosci szkolenia:
Zakresl: 1 pkt— ocena bardzo staba, 2 pkt — ocena staba, 3 pkt — ocena przecigtna, 4 pkt -
ocena dobra, 5 pkt — ocena bardzo dobra

Jak oceniasz przedstawiony program szkolenia, czy szkolenie catosciowo wyczerpato
prezentowane zagadnienia?

54321

Jak oceniasz jako$¢ materiatlow szkoleniowych (ich czytelno$¢, wygode uzycia, kompletnos¢
w stosunku do tresci, przystosowanie do uzycia w dtuzszym czasie po szkoleniu)?

54321

Jak oceniasz sposob prowadzenia szkolenia (metody dydaktyczne, dynamika szkolenia,
atrakcyjnos¢ ¢wiczen, przyktady praktyczne...)?

54321

Jak oceniasz warunki szkoleniowe (miejsce szkolenia, salg)? — dotyczy szkolen stacjonarnych
54321

Jak oceniasz trenera pod wzglgdem znajomosci zagadnien i wiedzy z danego szkolenia?
54321

Jak oceniasz predyspozycje trenera w zakresie komunikacji oraz warsztatu i narzedzi
trenerskich?

54321

Ocena reakcji uczestnika:

Zakresl: 1 pkt —nie byly istotne, 2 pkt — byly mato istotne, 3 pkt — byty $rednio istotne, 4 pkt
— byly bardzo istotne, 5 pkt —to kluczowe zagadnienia.

Ocen na ile tresci przedstawione w szkoleniu byty dla Ciebie istotne z punktu wykonywanych
przez Ciebie zadan na stanowisku pracy.

54321

Zadeklaruj, w jakim zakresie chcialbys$ po szkoleniu wykorzystac tresci szkoleniowe w swojej
codziennej pracy.

54321

Ocen, na ile realna jest mozliwos$¢ praktycznego i1 konkretnego wykorzystania poznanych tresci
szkoleniowych na Twoim stanowisku pracy.

54321

INNE UWAZT .. ceeieiiieiie ettt ettt et e st e et s e e esbeeeabeeteeenbeeseesnbeenseeenseens

Dziekujemy za wypetnienie ankiety



Zakacznik nr 4 do Procedury realizowania szkolen
pracownikow Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi

(WZOR)
ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)
Szkolenia wewnetrzne

Uprzejmie prosimy o wypelnienie ponizszego formularza. Informacje przekazane przez
Paniag/Pana stanowi¢ beda wazng wskazowke dotyczaca skutecznosci i atrakcyjnosci odbytego
szkolenia.

Imie 1 NazZWiSKO UCZESINIKA. ... .ot e

Zakresl: 1 pkt— ocena bardzo staba, 2 pkt — ocena staba, 3 pkt — ocena przecigtna, 4 pkt - ocena
dobra, 5 pkt — ocena bardzo dobra

Jak oceniasz przedstawiony program szkolenia?

54321

Jak oceniasz jako$¢ materiatow szkoleniowych?

54321

Jak oceniasz sposob prowadzenia szkolenia?

54321

Jak oceniasz trenera pod wzgledem znajomosci zagadnien 1 wiedzy z danego szkolenia?
54321

Jak oceniasz predyspozycje trenera w zakresie komunikacji oraz warsztatu i narzedzi
trenerskich?

54321

Czy szkolenie bylto przydatne i spetnito Twoje oczekiwania?
Tak/Nie

Jesli nie, dlaczego? (Pytanie otwarte)

Czy wykorzystasz w praktyce poznane tre$ci szkoleniowe?
Tak/Nie

Dzigkujemy za wypetnienie ankiety



Zakacznik nr 5 do Procedury realizowania szkolen
pracownikow Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi

(WZOR)

ARKUSZ OCENY EFEKTYWNOSCI SZKOLENIA (AOES)

Uprzejmie prosimy o wypelnienie ponizszego formularza. Informacje przekazane przez
Panig/Pana stanowi¢ beda wazna wskazowke dotyczaca efektywnosci/skutecznosci odbytego
szkolenia.

Imig 1 NazwisSko UCZESTNIKA. .......oiii e
WYAzZIat. .o s

TeMAt SZKOLEIIA. . . ..ottt e e e e

Czy zatozony cel szkolenia zostat zrealizowany?
Tak
Nie

Czy udalo si¢ wykorzystaé tresci szkoleniowe w codziennej pracy?
Tak
Nie

Jesli tak, napisz w jaki sposob?

Dzigkujemy za wypetienie ankiety



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 4/2022
Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi
z dnia 22 stycznia 2022 1.

PROCEDURA TWORZENIA INDYWIDUALNEGO
PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO
CZE.ONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ LODZKIEGO URZEDU
WOJEWODZKIEGO W LODZI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego t.odzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;

2) dyrektorze wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub biura oraz
kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu, uzywajacego innego tytutu
stuzbowego;

3) komorce whasciwej ds. szkolen i rozwoju - nalezy przez to rozumie¢ komoérke zajmujaca
si¢ organizowaniem szkolen 1 rozwojem zawodowym pracownikow;

4) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ szkolenia organizowane dla pracownikéw w celu
poglebienia ich wiedzy 1 umiejetno$ci niezbednych do wykonywania zadan;

5) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

6) IPRZ - nalezy przez to rozumie¢ indywidualny program rozwoju zawodowego cztonka
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w Urzedzie.

§ 2. Procedura okresla zasady tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego
(IPRZ) i obejmuje analize¢ posiadanych przez cztonka korpusu stuzby cywilnej kompetencji
oraz planowanie ich rozwoju.

II. ZASADY TWORZENIA IPRZ

§ 3. 1. IPRZ stanowi podstawe do kierowania cztonka korpusu stuzby cywilnej
na szkolenia, biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

1) wnioski zawarte w ocenie okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej;

2) planowang $ciezk¢ awansu stanowiskowego i finansowego cztonka korpusu stuzby
cywilnej;

3) plany i mozliwosci rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4) potrzeby i mozliwosci Urzedu w zakresie zatrudnienia.

2. IPRZ moze by¢ realizowany przez udzial w szkoleniach centralnych, powszechnych,
specjalistycznych 1 szkoleniach wewngtrznych; uczenie si¢ od innych np. instruktaze;
samodzielne doskonalenie si¢ np.: zapoznawanie si¢ z literaturg fachowa, studiowanie
orzecznictwa oraz przez nauke wilasna.

3. Bezposredni przetozony:

1) ustala [IPRZ wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej procedury, co do zasady
na okres 2 lat (przedziat czasowy objety oceng okresowg), odrebnie dla kazdego czlonka
korpusu stuzby cywilnej, zajmujacego stanowisko pracy niebgdace wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej;

2) ustalajac IPRZ okresla kierunki rozwoju zawodowego maksymalnie w trzech obszarach
zwigzanych z powierzonymi cztonkowi korpusu stuzby cywilnej zadaniami;

3) ustalony IPRZ bezposredni przetozony akceptuje w EZD;

4) nastepnie IPRZ podlega akceptacji przez dyrektora wydziatu;

5) dyrektor wydziatu przedktada do weryfikacji pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia
do komorki whasciwej ds. szkolen 1 rozwoju, ustalony i zaakceptowany IPRZ;



6) komorka wlasciwa ds. szkolen i rozwoju przekazuje IPRZ do oddziatu kadr celem
weryfikacji w zakresie zgodno$ci z wnioskami zawartymi w ocenie okresowej cztonka
korpusu stuzby cywilnej;

7) komorka wiasciwa ds. szkolen i rozwoju po weryfikacji oddziatu kadr przekazuje
zweryfikowany IPRZ celem jego zatwierdzenia/podpisania do Dyrektora Generalnego;

8) IPRZ udostepniane sg bezposredniemu przetozonemu do wiadomosci;

9) bezposredni przetozony ma obowigzek zapoznania pracownika
z podpisanymi/zatwierdzonymi przez Dyrektora Generalnego IPRZ;

10) bezposredni przetozony w razie zmiany stanowiska pracy czlonka korpusu stuzby
cywilnej, wigzacej si¢ z istotng zmiang zakresu obowigzkéw, dokonuje aktualizacji IPRZ,
z uwzglednieniem zasad okre$lonych w niniejszej procedurze, nie wyklucza to jednak
mozliwosci aktualizacji IPRZ w dowolnym momencie na wniosek bezposredniego
przetozonego.



Zatagcznik do Procedury tworzenia indywidualnego
programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby
cywilnej Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi

(WZOR)

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO
CZLONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ
dla osoby zajmujacej stanowisko pracy niebedace wyzszym stanowiskiem w sluzbie cywilnej
na lata ........ [eeeiieennn

1mi¢ 1 Nazwisko pracownika: ...........ooiiiiiiiiiiiiiiiii e

komorka organizacyjna:  .......oiiiiiiii e

(wydzial)

Na podstawie art. 108 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej
(Dz.U.z........ L. pOZ. ...... z p6zn. zm.) ustalam Pani/Panu Indywidualny Program Rozwoju
Zawodowego.

Okreslam Pani/Panu kierunki rozwoju zawodowego w nastgpujacych obszarach:

1)

2)

3)

Realizacja ww. kierunkéw rozwoju zawodowego powinna nastgpi¢ poprzez Pani/Pana
uczestnictwo w szkoleniach centralnych, powszechnych, specjalistycznych i szkoleniach
wewnetrznych oraz m. in. poprzez samodzielne zapoznawanie si¢ z literaturg fachowa,
orzecznictwem oraz przez nauke wiasna.

Przedsigwzigcia szkoleniowe w okreslonych wyzej obszarach, stuzace dalszemu
rozwojowi Pani/Pana kwalifikacji zawodowych moga by¢ realizowane w zaleznoSci
od potrzeb 1 mozliwosci finansowych Urzedu oraz w szczegdlnosci w oparciu o wnioski
zawarte w ocenie okresowej cztonka korpusu sluzby cywilnej 1 propozycje szkoleniowe

zawarte w planie szkolen.

Ustalam Akceptuje Zatwierdzam

akceptacja akceptacja podpis
bezposredniego przetozonego dyrektora wydziatu Dyrektora Generalnego Urzedu



