ZARZADZENIE NR 54
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
z dnia 29 pazdziernika 2013 r.

w sprawie ustalenia zasad organizacji i realizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych

w Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w  Gorzowie Wielkopolskim ustalonego zarzadzeniem Nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia
12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie Wielkopolskim w zwiazku z art.106 — art. 112 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm. V), rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
6 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegblowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen
w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 190, poz. 1274), oraz art. 103* — 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, zpozn.zm?) zarzadza si ¢, CO nastepuje:
§ 1. Ustala sig nastepujace etapy realizacji szkolen:
1) rozpoznanie i analiza potrzeb szkoleniowych:
a) okreslenie potrzeb finansowych przez wydziaty na nastgpny rok w terminie do dnia 31 lipca kazdego
roku,
b) przekazanie potrzeb szkoleniowych przez wydziaty na nastepny rok w terminie do dnia 30 listopada
kazdego roku;
2) opracowanie przez Oddziat Kadr i Szkolenia planu szkolen w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku;
3) realizacja zadan szkoleniowych zgodnie z ustalonym planem szkolen;
4) ocena szkolen dokonywana przez uczestnika szkolenia bezposrednio po szkoleniu na Arkuszu
Indywidualnej  Oceny  Szkolenia  (AIOS); ponadto  uczestnik  sporzadza  informacje

z odbytego szkolenia, w ktorej przedstawia:

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706, z 2011 r.
Nr 82, poz.451, Nr 185, p0oz.1092 i Nr 201, poz.1183 oraz z 2012 r. poz. 1544.

2 Zmiany niniejszej ustawy ogloszone zostaty w Dz. U. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717; z 1999 r. Nr 99, poz.
1152; 2 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489 Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 126; z 2001r. Nr 11, poz. 84, Nr 28,
poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 11, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz.
1805; z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679; z 2003 r. Nr 166, poz. 1608
i Nr 213, poz. 2081; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407; z 2005r. Nr 10,
poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398; z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr
217, poz. 1587, Nr 220, poz. 1600 i Nr 221, poz. 1615; z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239,
Nr 181, poz. 1288 i Nr 22, poz. 1672; z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz.
1654; z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr
157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1704 i Nr 58, poz. 485 oraz z 2010 r. Nr 105, poz. 655 , Nr 135, poz. 912, Nr 182,
p0z.1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655, Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz.432, Nr4
144, poz. 855, Nr 149, poz. 887 i Nr 232, poz. 1378, z 2012 r. poz. 908 i 1110 oraz z 2013 r. poz. 675, poz. 896 i poz.
1028.



a) tematyke szkolenia,

b) przebieg i organizacje szkolenia,

C) najwazniejsze tezy i zawarto$¢ merytoryczna,

d) stopien realizacji celu szkolenia,

e) istotne dla Urzedu i jego pracy wnioski wyplywajace ze szkolenia.

§ 2. Ustala sig nastepujace zasady udzialu pracownikow w szkoleniach:

1) szkolenia powszechne i centralne:

a) Biuro Organizacyjne i Kadr informuje dyrektoréw wydziatbw o szkoleniach powszechnych
i centralnych,

b) dyrektorzy wydziatow/biur przekazuja do Biura Organizacyjnego i Kadr wnioski o skierowanie
pracownikoéw na szkolenia powszechne i centralne,

c) Oddziat Kadr i Szkolenia sporzadza listg uczestnikow na szkolenia powszechne i centralne;

2) szkolenia specjalistyczne:

a) udzial w szkoleniach specjalistycznych finansowany jest ze $rodkow wskazanych na ten cel,
pozostajacych w dyspozycji poszczeg6lnych wydzialow,

b) Dyrektor Biura Organizacyjnego i Kadr podpisuje zgtoszenia osob na szkolenia,

C) przyznane wydziatom $rodki na szkolenia specjalistyczne wykorzystywane sa W terminie do dnia
31 pazdziernika kazdego roku, a po uptywie tego okresu przechodza do dyspozycji Dyrektora
Generalnego;

3) szkolenia i dofinansowania do studiow realizowane w ramach projektow Unii Europejskiej
przygotowywane i realizowane sa w Wydziale Finansow, Budzetu i Certyfikacji oraz w Wydziale
Zarzadzania Funduszami Europejskimi.

§ 3. Ustala sig nastepujace zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow:

1) pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe moze uzyska¢ dofinansowanie w wysokosci
do 50% kosztoéw ksztalcenia z zastrzezeniem pkt 7 i 8;

2) pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe na studiach podyplomowych moze uzyskaé
dofinansowanie w wysokos$ci do 75% kosztow ksztalcenia;

3) dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 2, jest uzaleznione od opinii Dyrektora Wydziatu/Biura
o mozliwosci wykorzystania nabytej wiedzy na zajmowanym stanowisku pracy;

4) pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe na studiach doktoranckich moze uzyska¢ dofinansowanie
do studiow 1 otrzymaé urlop szkoleniowy, a wysokos$¢ dofinansowania uzalezniona jest od zakresu
merytorycznego studiéw i posiadanych srodkéw finansowych;

5) termin sktadania wnioskéw o dofinansowanie nauki w pierwszym poétroczu danego roku uptywa
31 marca kazdego roku, a w drugim potroczu 31 pazdziernika kazdego roku;

6) z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe zawierana jest umowa, ktora okresla wzajemne

prawa i obowiazki stron;



7) pracownicy Wydziatu Finansow, Budzetu i Certyfikacji podnoszacy kwalifikacje zawodowe
na studiach podyplomowych, jak réwniez rozpoczynajacy lub kontynuujacy nauke jezykow obeych,
moga uzyska¢ dofinansowanie w wysokosci:

a) do 100% kosztow ksztalcenia ze srodkow z POPT 2007- 2013, w przypadku jezeli wykonywane
zadania w cato$ci zwiazane sg z realizacja instrumentow strukturalnych,

b) do 100% kosztow ksztatlcenia ze srodkow z POPT 2007- 2013, w przypadku, jezeli zadania
nie sa w calosci zwiazane z realizacja instrumentow strukturalnych, ale wykonywanie zadan
kwalifikowalnych zwiazanych z realizacja instrumentéw strukturalnych zajmuje co najmniej
50% czasu pracy,

c) w przypadku, gdy zadania nie sa w caloSci zwiazane z realizacja instrumentéw
strukturalnych, ale wykonywanie zadan kwalifikowalnych zwiazanych z realizacja
instrumentow  strukturalnych zajmuje ponizej 50% czasu pracy, dofinansowanie ze $rodkow
POPT 2007-2013 moze wynosi¢ proporcjonalnie do odsetka zadan zwiazanych z realizacja
instrumentow strukturalnych a pozostata cze$¢ kosztow ksztalcenia moze by¢ dofinansowana
pracownikowi zgodnie z § 3 pkt. 1;

8) pracownicy = Wydziatu = Zarzadzania  Funduszami  Europejskimi  podnoszacy  kwalifikacje
zawodowe na studiach podyplomowych, jak réwniez rozpoczynajacy lub kontynuujacy
nauke jezykow obcych, moga uzyska¢ dofinansowanie do 100 % kosztow ksztatcenia
z nastepujacych zrodet:

a) pracownicy Oddziatu Programow Europejskiej Wspolpracy Transgranicznej ze srodkéw pomocy
technicznej Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Polska (Wojewodztwo
Lubuskie) — Brandenburgia 2007-2013 wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (85%) na paragrafach z czwarta cyfra ,,8” i budzetu panstwa (15%) na paragrafach
z czwarta cyfra ,,9” z przyznanej kwoty dofinansowania,

b) pracownicy Oddzialu Programow Europejskiej Wspotpracy Transgranicznej ze $rodkow pomocy
technicznej Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Polska — Saksonia 2007-2013
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (85%) na paragrafach
z czwarta cyfra ,,8” i budzetu panstwa (15%) na paragrafach z czwarta cyfra ,,9” z przyznanej kwoty
dofinansowania,

c) pracownicy Oddziatu Programéw Unijnych i Rzadowych ze $rodkow budzetu panstwa
na paragrafach z czwarta cyfra ,,7” z przyznanej kwoty dofinansowania,

d) pracownicy Oddziatu Programéw Unijnych i Rzadowych ze $rodkow budzetu panstwa
przeznaczonych na zamykanie ZPORR i IW INTERREG Il A na paragrafach z czwarta cyfra ,,0”
(071 —-ZPORR), (0 72 — IW INTERREG Il A) z przyznanej kwoty dofinansowania.

§ 4. Ustala si¢ nastgpujace zasady dofinansowania nauki jezykoéw obcych:
1) pracownik rozpoczynajacy, jak rowniez kontynuujacy nauke jezyka obcego moze uzyskaé

dofinansowanie w wysokos$ci do 50% kosztow ksztatcenia;



2) pracownik rozpoczynajacy, jak réwniez kontynuujacy nauke jezyka obcego organizowang grupowo
przez Urzad moze uzyska¢ dofinansowanie w wysokosci do 100 % kosztow ksztalcenia;

3) zpracownikiem korzystajacym z dofinansowania nauki jezyka obcego podpisywana jest umowa;

4) w przypadku, kiedy nauka jezyka obcego konczy si¢ zewngtrznym, niezaleznym egzaminem
poswiadczonym certyfikatem, pracownik moze uzyska¢ dofinansowanie w wysokosci do 50%
jego kosztu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Organizacyjnego i Kadr.
§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 31 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego

z dnia 20 czerwca 2012 r. w sprawie ustalania zasad organizacji i realizacji szkolen oraz podnoszenia

kwalifikacji zawodowych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Sabina Ren



