ZARZADZENIE Nr 4/09
Dyrektora MOPS w Ptocku
z dnia 12.02.2009r

w sprawie ustalenia form i zasad organizacji szkole A w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenie Prezydenta Miasta Ptocka Nr 4563/06 z dnia 23 lutego 2006r z p6z. zm.

zarzadza sie, co nastepuje:
81

Ustala sie formy i zasady organizacji szkolen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Plocku, zawarte w Regulaminie organizacji i realizacji szkolen
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Organizatorem i koordynatorem szkolen finansowanych z budzetu MOPS jest Sekcja
Informacji Szkolen i Kontroli.

§3

1. Szkolenia pracownikow MOPS w Ptocku odbywajg sie w oparciu o przyjety roczny
plan szkolen, zatwierdzony przez Dyrektora MOPS w Ptocku.
2. Roczny plan szkolen sporzadza Sekcja Informacji Szkoleh i Kontroli na podstawie:
1) przeprowadzonej analizy potrzeb szkoleniowych,
2) wnioskéw i ocen rezultatow szkolen wynikajgcych z gromadzonych informaciji i
sprawozdan,
3) projektu budzetu Dziatu Ksiegowosci przeznaczonego na szkolenia.

§4

Kierownicy jednostek organizacyjnych MOPS w Plocku zobowigzani sg do
ustawicznego doksztatcania pracownikow w formie szkolen wewnetrznych.

§5

W przypadku szkolen przydatnych szerszemu gronu pracownikdéw uczestnicy szkoleh
zobowigzani sg do przekazywania wspotpracownikom informacji i udostepniania
materialdw z odbytych szkolen. Szkolenie wewnetrzne nalezy przeprowadzi¢ w
terminie do 30 dni poczawszy od dnia odbycia szkolenia wyjazdowego



§6
Sekcja Informacji Szkolen i Kontroli do 30 stycznia kazdego roku sporzadza
sprawozdanie roczne z realizacji szkoleh za rok poprzedni, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

87
Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/2005 Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Ptocku z dnia 05 kwietnia 2005r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
szkolen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku.

88

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



=

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/09
Dyrektora MOPS w Plocku
z dnia 12.02.2009

REGULAMIN )
ORGANIZACJI | REALIZACJI SZKOLE N
W MIEJSKIM O SRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PLOCKU

§1

Zasady ogolne

Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku podnoszg
swoje kwalifikacje poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach, konferencjach. Jest
to jeden ze sposobdéw dazenia do wypetnienia misji Osrodka, tj. uzyskania
zadowolenia Klienta poprzez sprawng i terminowg obstuge oraz ksztaltowanie
wizerunku instytucji solidnej, zyczliwej i otwartej dla Klienta.

Podstawg do realizacji szkolen w Osrodku jest zatwierdzony przez Dyrektora
MOPS roczny plan szkolen.

Kierownicy komorek organizacyjnych MOPS raz w roku przygotowujg
informacje dotyczgca potrzeb szkoleniowych i przekazujg jg do Sekcji do dnia 10
stycznia.

Na podstawie analizy wypetnionych ankiet Sekcja Informacji Szkolen i Kontroli
przygotowuje roczny plan szkolen, uwzgledniajgc wysoko$¢ srodkéw przyznanych
na doksztatcanie pracownikbw w budzecie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ptocku.

Zatwierdzony plan szkolen przekazywany jest do wiadomosci Kierownikom
komorek organizacyjnych.

Decyzje o organizacji szkolen nie objetych rocznym planem podejmuje
Dyrektor MOPS.

Sekcja Informacji Szkolen i Kontroli prowadzi na biezgco nastepujgce bazy
danych:

1) imienny wykaz szkolen indywidualnych pracownikéw,
2) ewidencje firm szkoleniowych.
3) ewidencje delegacji stuzbowych

8. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzgadzeniem stosuje sie odpowiednio

przepisy rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy |
Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéw



podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia og6lnego dorostych (Dz. U.
Nr 103, poz. 472 z po6zn. zm.).

§2
Formy szkolenia pracownikéw

1. Tworzac roczny plan szkolen Sekcja Informacji Szkolen i Kontroli dokonuje
wstepnego podziatlu tematéw przeznaczonych do realizacji w formie szkolen
indywidualnych, badz grupowych:

1) szkolenia indywidualne — szkolenia organizowane przez firmy zewnetrzne
Osrodek kieruje indywidualnych pracownikdw na szkolenia, w celu
poszerzenia wiedzy specjalistycznej,

2) szkolenia grupowe — szkolenia organizowane przez Sekcje Informaciji
Szkolen i Kontroli dla grupy pracownikow Osrodka; szkolenia grupowe
organizuje sie w przypadku tematéw, w ktorych nalezy przeszkoli¢
wiekszg grupe pracownikow; liczebnos¢ grupy zalezy od tematyki
szkolenia, nie powinna by¢ ona mniejsza jednak niz 10 osdb.

2. Prowadzenie szkolen grupowych zleca sie indywidualnym wyktadowcom, firmom
szkolgcym, badz pracownikom Osrodka.

§3

Procedura kwalifikacyjna

1. Pracownik ubiegajacy sie o finansowanie przez Osrodek szkolenia indywidualnego
lub szkolenia nie ujetego w rocznym planie szkolen, zobowigzany jest do ztozenia
w Sekcji Informacji Szkolen i Kontroli wypetnionego wniosku o dofinansowanie
uzupetnienia wiedzy specjalistycznej, najpdzniej 14 dni, a w szczegdlnych
przypadkach 7 dni przed rozpoczeciem planowanych zajeé.

2. Wz0r wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Prawidiowo wypetniony wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie przelozonego
oraz stwierdzenie legalnosci, gospodarnosci i celowosci wydatku.

4. Zalgcznikiem do wniosku jest konkretna oferta szkoleniowa.

6. Ostateczna decyzje o realizacji wniosku podejmuje Dyrektor MOPS.

§4

Organizacja szkole n grupowych



: Podstawg do organizacji szkolen grupowych jest zatwierdzony roczny
plan szkolen.

a) w przypadku organizacji szkolenia indywidualnego lub grupowego o
wyborze osoby lub firmy zewnetrznej majacej przeprowadzi¢ szkolenie
decyduje ocena uzyskana na podstawie analizy Ankiety Indywidualnej
Oceny Szkolenia-wypelnianej przez pracownika uczestniczacego w
szkoleniu.

b) w sytuacji gdy firma lub osoba szkolagca nie figuruje w prowadzonej
przez Sekcje Informacji Szkolen i Kontroli bazie danych o wyborze
takiej osoby lub firmy decyduje:

- wspotczynnik proponowanej ceny szkolenia do ilosci przeszkolonych
0s0b,

- proponowany program szkolenia,

- miejsce przeprowadzenia szkolenia,

- osoba szkolgca.

W przypadku zaistnienia okolicznosci nie przewidzianych podczas
zgtaszania potrzeb szkoleniowych na rok biezacy, podstawg do organizacii
szkolenia moze by¢ wniosek Kierownika komorki organizacyjnej MOPS
zatwierdzony przez Kierownika Sekcji Informacji Szkolen i Kontroli.

4. Sekcja Informacji Szkolen i Kontroli pisemnie zawiadamia Kierownikow

zainteresowanych Komorek o organizowanym szkoleniu grupowym.

. Uczestnicy szkolenia zgtaszani sg przez Kierownikbw komérek organizacyjnych
MOPS na druku skierowania na szkolenie grupowe (Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu).

§5
Ocena przeprowadzonych szkole n:
. Szkolenia indywidualne oceniane sg przez uczestnikbw w ankiecie stanowigce;j
zalgcznik Nr 3 Regulaminu. Po odbytym szkoleniu kazdy uczestnik szkolenia
zobowigzany jest do dostarczenia wypelnionego zatgcznika Nr 3 do Sekcji

Informacji, Szkolen i Kontroli w terminie 3 dni po zakonczeniu szkolenia.

. Szkolenia grupowe oceniane sg na formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu.

. Oceny szkolen sg gromadzone i analizowane w Sekcji Informacji Szkolen i
Kontroli.



