Zarządzenie Nr 5/11

Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie

z dnia 4 lutego  2011 r.

w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych  pracowników

Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie

Na podstawie: 

· Statutu Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie uchwalonego Uchwałą 

      NR LIV/646/2010 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 24 czerwca 2010 r.,

· § 8 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie zatwierdzonego Zarządzeniem Nr 19/84/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia

      27  stycznia 2011 r.,

· Zarządzenia Nr 16/65/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 19 stycznia 2011 r.           w sprawie udzielenia pełnomocnictwa Dyrektorowi Zarządu Dróg Miejskich          

      w Koszalinie, zarządzam co następuje:

§ 1. 1. Zarządzenie określa zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie w formach  szkolnych i  pozaszkolnych oraz sposoby organizacji i realizacji szkoleń.

2. Celem  podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników jest bieżące uzupełnianie wiedzy w zakresie obowiązujących przepisów prawnych, rozwój świadomości dotyczącej strategii Zarządu zasad, celów oraz jakości, efektywności i wydajności podejmowanych i wykonywanych przez Zarząd zadań.
§ 2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) „Zarządzie”- należy przez to rozumieć Zarząd Dróg Miejskich w Koszalinie,

2) „Dyrektorze ” – należy przez to rozumieć Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich

        w Koszalinie,

§ 3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników Zarządu odbywa się w formach:

1) wewnętrznych, do których należą: 

a) szkolenia prowadzone na zlecenie Zarządu przez specjalistów, dla grupy pracowników na określony temat, 

2) zewnętrznych, do których  należą: 

a) studia zawodowe, magisterskie i podyplomowe,

b) szkolenia, seminaria, konferencje  szkoleniowe, warsztaty, kursy.

§ 4. 1. Szkolenia wewnętrzne na zlecenie Zarządu odbywają się w siedzibie Zarządu. 


2. Organizacją szkoleń grupowych zajmuje się Kierownik Działu Organizacji i Kadr  zgodnie z planem szkoleń. Z odbytego szkolenia sporządzana jest notatka,  która zawiera datę jego przeprowadzenia, temat,  zakres przekazanej wiedzy oraz  listę obecnych osób.

§ 5.  1. Pracownicy ubiegający się o skierowanie na studia wyższe I lub II stopnia oraz na studia podyplomowe powinni:

1) być zatrudnieni na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony,

2) posiadać co najmniej trzyletni staż pracy w Zarządzie.

2. Pracownik może wnioskować o skierowanie na studia, których tematyka związana jest z zakresem obowiązków służbowych wykonywanych na stanowisku pracy.

3. Przy rozpatrywaniu wniosków o skierowanie pracowników na studia preferowanymi kierunkami są: budownictwo, inżynieria środowiska,  administracja. 

4. Decyzję  o skierowaniu na studia podejmuje Dyrektor na podstawie Wniosku 
o skierowanie na studia, stanowiącego załącznik nr 1 do zarządzenia, złożonego przez pracownika. 

5. Wzajemne prawa i obowiązki pracownika oraz Zarządu określa wynegocjowana 
i zawarta pomiędzy stronami umowa, uwzględniająca w szczególności:

1) wysokość dopłaty ze strony Zarządu do kosztów studiów,

2) zasady związane ze  zwrotem kosztów delegacji, w tym przejazdu, diety, noclegów.

6. Dyrektor, w wyjątkowo uzasadnionych przypadkach, może udzielić skierowania  również osobie, która nie spełnia warunków określonych w ust. 1 i 2.

§ 6. 1. Szkolenia,  seminaria,  konferencje  szkoleniowe,  warsztaty,   kursy,   muszą   być  tematycznie związane z zakresem obowiązków wykonywanych na stanowisku pracy.

2. Decyzję o skierowaniu pracownika na szkolenia wymienione w ust. 1 podejmuje Dyrektor na podstawie Wniosku o szkolenie zewnętrzne, stanowiącego załącznik nr 2 do zarządzenia, złożonego przez pracownika. Do w/w wniosku pracownik dołącza kartę zgłoszenia na szkolenie. 

3. Skierowanemu pracownikowi przysługuje zwrot kosztów związanych z przejazdem, wyżywieniem, zakwaterowaniem na zasadach obowiązujących przy podróżach służbowych na obszarze kraju.

4. Ocena  efektywności  szkolenia  dokonywana  jest  za  pomocą Arkusza  Oceny  Szkolenia, stanowiącego załącznik  nr 3 do zarządzenia. W terminie do 7 dni od zakończenia szkolenia pracownik jest zobowiązany do przekazania wypełnionego Arkusza wraz 
z rozliczeniem polecenia wyjazdu służbowego jeżeli szkolenie odbywało się poza miastem Koszalin.
§ 7. W celu określenia potrzeb szkoleniowych oraz zabezpieczenia środków na szkolenia w budżecie Zarządu, tworzony jest Roczny plan szkoleń zewnętrznych pracowników Zarządu.

2. Plan szkoleń na rok kalendarzowy tworzony jest przez Dział Organizacji i Kadr w terminie do 31 stycznia każdego roku przy ścisłej współpracy kierowników komórek organizacyjnych, którzy wewnątrz kierowanych przez siebie komórek identyfikują potrzeby szkoleniowe podległych pracowników.

3. Plan szkoleń pracowników Zarządu na dany rok kalendarzowy zatwierdza Dyrektor.

§ 8. W  sprawach  nie  uregulowanych  niniejszym Zarządzeniem zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy.

§ 9. Wykonanie Zarządzenia powierzam Kierownikowi Działu Organizacji i Kadr.

§ 10.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

     



        Andrzej Zubrzycki

Dyrektor Zarządu Dróg Miejskich 

w Koszalinie
Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr 5/11                               Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

z dnia 04.02.2011 r.

WNIOSEK O SKIEROWANIE NA STUDIA                                  Koszalin, dnia …………………………….

1. Imię i nazwisko pracownika

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

2. Data zatrudnienia w Zarządzie ………………………………………………………………………………………

3. Nazwa komórki organizacyjnej

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

4. Informacja o ukończonych dotychczas studiach ( nazwa uczelni oraz wydziału, kierunek studiów, data ukończenia), w przypadku gdy pracownik nie ukończył studiów  proszę wpisać „brak”

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

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

5. Zakres obowiązków wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy

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

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

6. Proszę o skierowanie na studia

· ZAWODOWE

· MAGISTERSKIE

· PODYPLOMOWE

* właściwe podkreślić

7. Nazwa uczelni, nazwa wydziału oraz kierunek wybranych przez pracownika studiów

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

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

8. Termin rozpoczęcia oraz termin zakończenia studiów ( miesiąc – rok -  ilość semestrów)

……........................................................................................................................................

9. Przewidywany koszt za semestr ……………………………………………………………………………………

10. Uzasadnienie wniosku, czyli cel podjęcia studiów, oczekiwania związane z ich ukończeniem, sposób wykorzystania wiedzy na zajmowanym stanowisku pracy

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

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

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

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

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

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

(podpis i pieczęć pracownika)

OPINIA PRZEŁOŻONEGO

 Popieram wniosek / Nie popieram

………………………………………..

    ( podpis i pieczęć)

DECYZJA DYREKTORA

Wyrażam zgodę  / Nie wyrażam zgody

……………………………………….

( podpis i pieczęć)

Załącznik nr 2 

do Zarządzenia Nr 5/11                               Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

z dnia 04.02.2011 r.

WNIOSEK   O   SZKOLENIE   ZEWNĘTRZNE                                     Koszalin, dnia ........................
planowane /nieplanowane*

	Nazwa Komórki organizacyjnej
	

	Imię i nazwisko
	

	Stanowisko
	

	Temat szkolenia
	

	Data szkolenia  oraz jego miejsce
	

	Organizator szkolenia
	

	Koszt szkolenia
	


	Uzasadnienie wniosku (w przypadku szkolenia nieplanowanego)



	..........................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

 (podpis i pieczęć pracownika)

Akceptacja przełożonego

……………………………………………………………………

(podpis kierownika komórki organizacyjnej)




	Akceptacja Działu Organizacji i Kadr

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

   ( podpis i pieczęć pracownika )



	Akceptacja Dyrektora   

Wyrażam zgodę na udział / nie wyrażam zgody

……………………………………………..

(podpis i pieczęć)










Załącznik nr 3

do Zarządzenia Nr 5/11                               Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

z dnia 04.02.2011 r.

ARKUSZ  OCENY  SZKOLENIA

Dział ....................................................................................................................................
Imię i nazwisko pracownika ..................................................................................................
Temat szkolenia .......................................................................................................................
Organizator szkolenia .............................................................................................................
Data szkolenia ..........................................................................................................................
Proszę o ocenę szkolenia wg następującej skali ocen:
2           złe
3 średnie
4 dobre
5 bardzo dobre
PROGRAM SZKOLENIA

Zawartość merytoryczna dostosowana do potrzeb uczestników          2       3      4       5
TRENER prowadzący szkolenie
Przygotowanie merytoryczne 





2       3      4       5
Kontakt z grupą 






 2       3      4       5
Sposób prowadzenia zajęć                                                                        2       3       4      5
Uwzględnianie indywidualnych potrzeb uczestników
( np. przerwy, udzielanie odpowiedzi na problematyczne pytania)     2        3       4      5
MATERIAŁY szkoleniowe

Jakość                                                                                                         2       3       4      5
Przydatność na stanowisku pracy

     


2       3       4       5
OGÓLNA OCENA SZKOLENIA




             2       3       4       5

……………………………………..........

( podpis i pieczęć pracownika)

PLAN SZKOLEŃ PRACOWNIKÓW ZARZĄDU DRÓG MIEJSKICH 

W KOSZALINIE NA 2011 ROK

	Lp.
	Nazwa komórki organizacyjnej
	Zakres tematyczny
	Przewidywany termin
	Przewidywany koszt

	1. 


	Dział Organizacji i Kadr
	Instrukcja Kancelaryjna /zmiany/

Kontrola zarządcza

Ustawa o pracownikach samorządowych

Informacja Publiczna  

Obsługa BIP


	Styczeń –grudzień
	Razem 900,00 zł



	2.
	Dział Finansowo-Księgowy
	Postępowanie egzekucyjne w administracji /KPA/

Wydawanie decyzji  na zajęcia pasa drogowego

Obsługa projektów finansowanych ze środków UE

Rachunkowość budżetowa 

Finanse publiczne

Ubezpieczenia społeczne

Podatki dochodowe


	Styczeń -grudzień
	Razem 1 800,00 zł

	3.
	Dział Uzgodnień i Rozwoju
	Postępowanie administracyjne zgodnie z KPA

Zajęcie pasa drogowego

Ustawa o drogach publicznych

Warunki techniczne, jakim powinny odpowiadać drogi publiczne i ich usytuowanie
	Styczeń -grudzień
	Razem 1 000,00 zł

	4. 
	Dział Administrowania Pasem Drogowym
	Zarządzanie pasem drogowym i zastosowanie przepisów kodeksu postępowania administracyjnego (dla pracowników administracji drogowej)

Nowelizacja kodeksu postępowania administracyjnego oraz prawa o postępowaniu przed sądami administracyjnymi   (z uwzględnieniem elektronicznej obsługi interesantów)
Bieżące utrzymanie dróg, technologie stosowane w remontach bieżących i cząstkowych nawierzchni drogowych (pożądane poglądowe zajęcia praktyczne w terenie) 

Przejazdy pojazdów nienormatywnych, kompetencje organów, wydawanie zezwoleń, opiniowanie tras przejazdu (dokumenty, procedury, sposób naliczania opłat)

Strefa płatnego parkowania - problematyka związana z organizacją i funkcjonowaniem strefy

Profesjonalna obsługa interesanta (w tym komunikacja i asertywność) w jednostce administracji publicznej (z uwzględnieniem elektronicznej obsługi interesantów)
Instrukcja kancelaryjna na stanowisku pracy w jednostce administracji publicznej
	Styczeń -grudzień
	Razem 1 800,00 zł

	5.
	Dział Inwestycji
	Prawo Budowlane

Prawo Zamówień  Publicznych

Ustawa prawo ochrony Środowiska

Ustawa o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych

Organizacja ruchu

Zasady Kosztorysowania

Zmiany w zakresie wymagań technicznych

	Styczeń – grudzień 
	Razem 1 600,00 zł

	6.
	Dział Eksploatacji Dróg
	Ewidencja dróg – przepisy oraz obsługa programu

Prawo Zamówień  Publicznych

Zmiany w zakresie wymagań technicznych

	Styczeń –grudzień 
	Razem 1 600,00 zł

	7.
	Dział Infrastruktury Technicznej
	Prawo ochrony środowiska – Ochrona środowiska przed hałasem

Prawo ochrony środowiska – Ochrona powietrza

Nowelizacja ustawy - gospodarka  odpadami

Prawo zamówień publicznych 

Ustawa o drogach publicznych

Prawo Budowlane

Systemy i sprzęt oświetlenia drogowego

Instalacje elektryczne i odgromowe

Zagospodarowanie terenów rekreacyjnych

Konserwacja i kontrole placów zabaw

Seminarium – oświetlenie drogowe

Nowelizacja Ustawy prawo wodne – gospodarka wodno – ściekowa


	Styczeń-grudzień
	Razem 1 800,00 zł

	8.
	Zamówienia Publiczne
	Prawo zamówień publicznych /zmiany/

Przygotowanie i prowadzenie postępowań    o udzielenie zamówień współfinansowanych ze środków unijnych  


	Styczeń -grudzień
	Razem 1 000,00 zł

	9. 
	Dział Zieleni
	Wydawanie decyzji na usunięcie drzew i krzewów zgodnie z ustawą o ochronie przyrody

Zamówienia publiczne

Przygotowanie dokumentacji do decyzji środowiskowych w oparciu o ustawę prawo ochrony środowiska

Postępowanie administracyjne zgodnie z KPA

Utrzymanie zieleni w pasach drogowych w oparciu o ustawę o drogach publicznych

Konferencja dotyczące utrzymania zieleni


	Styczeń -grudzień
	Razem 1 600,00 zł

	10.
	Dział Inżynierii Ruchu
	Szkolenie z programów CAD

Zasady Kosztorysowania

Szkolenia z inżynierii ruchu drogowego – sygnalizacja świetlna, inteligentny system transportowy

Postępowanie administracyjne zgodnie z KPA
	Styczeń -grudzień
	Razem 1 000,00

	11.
	Pracownicy Zarządu
	Szkolenie obowiązkowe

 okresowe BHP

Szkolenie z zakresu

obronności

Instrukcja kancelaryjno-archiwalna

Prawo zamówień publicznych /zmiany/

Szkolenie dla Pełnomocnika  i audytorów Systemu Zarządzania Jakością

Postępowanie administracyjne zgodnie z KPA

Obsługa Programu Word Excel


	Styczeń -grudzień
	Razem 1 900,00 zł



	
	
	
	RAZEM  16 000 zł

	W Rocznym Planie szkoleń w ciągu roku kalendarzowego możliwe są zmiany wynikające 
z konieczności wzięcia udziału w szkoleniach nie zaplanowanych lub szkoleniach droższych niż w powyższym planie przewidzianych ( zmiany legislacyjne, ciekawa pod względem tematycznym i cenowym oferta wzbogacająca wiedzę pracowników ).

Plan nie obejmuje kosztów związanych ze studiami zawodowymi, magisterskimi oraz podyplomowymi pracowników.

W przypadku skierowania na studia, z pracownikiem zostaje zawarta stosowna umowa określająca wzajemne prawa  i obowiązki podmiotów umowy oraz warunki płatności.

W roku 2011 na studia pracowników przeznaczono kwotę 2.000,00 zł.




Koszalin, dnia 31.01.2011 r.                                                      

  Zatwierdzam:

                             Andrzej Zubrzycki

Dyrektor Zarządu Dróg Miejskich 

w Koszalinie
