Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 9/2006
Wéjta Gminy Rojewo

z dnia 22.03.2006

Instrukcj'a dotyczaca szkolen pracownikow

Urze¢du Gminy w Rojewie.

Cel: stworzenie warunkow zapewniajacych wiasciwe kwalifikacje pracownikéw
wymagane na zajmowanych stanowiskach pracy i konieczne do osiggniecia

wymaganej jakosci oferowanych ustug.

Dzialania:

W Urzedzie Gminy w Rojewie sporzadza si¢ kwartalne plany szkolen.
Kierownicy referatoéw zglaszaja Sekretarzowi zapotrzebowania na szkolenia
pracownikow. Dokonujgq tego przed 15 dniem poprzedzajacym nastepny
kwartat. Sekretarz po otrzymaniu tych wnioskow sporzadza kwartalny Plan
Szkolen, ktory zatwierdzany jest przez Wojta .

Szkolenia obowigzkowe:

Przyjmowany pracownik, zanim podejmie prace w urzedzie, podlega cyklowi
szkolen obowigzkowych realizowanych przez Inspektora ds. BHP, Sekretarza,
Kierownikow Referatow oraz szkolenia z zakresu wymagan normy ISO
9001:2000 prowadzonego przez Peilnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia.
Zakres tematyczny szkolenia z zakresu systemu Zarzadzania Jakoscia obejmuje:
» Ogolng charakterystyke normy ISO i zalozenia Polityki Jakosci Urzedu
Gminy w Rojewie,
» Zapoznanie z Ksiggg Jakosci oraz Procedurami i Instrukcjami

obowigzujagcymi w Urzedzie Gminy w Rojewie.



Szkolenia doskonalagce:

Kazdy z pracownikéw w ramach podnoszenia kwalifikacji moze wystapié¢ do
Wojta z wnioskiem (') przeszkolenie. Kazdorazowo Wnioskujacy musi
przedstawi¢ na wniosku umotywowane i planowane efekty szkolenia. Wniosek
taki, po zaopiniowaniu przez przelozonego podlega akceptacji przez Woita.
Zaakceptowane wnioski zostaja przekazane Sekretarzowi, ktéry dokonuje
wyboru jednostki szkoleniowej korzystajac z Listy Kwalifikowanych
Dostawcow Ustug Szkoleniowych nastgpnie zestawia je z Planem Szkolen.
Whnioski podlegaja przechowywaniu przez Sekretarza. Weryfikacja Listy
Kwalifikowanych Dostawcow Ustug Szkoleniowych dokonywana jest raz w
roku w miesigcu grudniu i lista ta obowiazuje na caly nastepny rok.

Pracownik zobowigzany jest po odbytym szkoleniu dostarczyé Sekretarzowi
uzyskane zaswiadczenie, $wiadectwa oraz dokona¢ oceny szkolenia wypetniajac
Ankiete Oceny Szkolenia.

Skutecznos¢ procesu szkolenia oceniana jest przez bezposrednich przetozonych
poprzez obserwacj¢ nabytych umiejetnosci, ich zastosowanie praktyczne oraz
osiggnigte efekty. Ocena szkolen dokonywana jest raz w roku w miesiacu
grudniu przez Kierownikéw Referatow. Na podstawie ocen dokonanych przez
Kierownikow Referatow dokonywana jest rowniez Zbiorcza Ocenia
Skutecznosci Szkolen, ktore sporzadza Sekretarz.

Dokumentacja odbytych szkolen przechowywana jest w aktach osobowych
pracownika.

Szkolenia, ktorych potrzeba wystapila w trakcie roku przebiegaja w sposob
wyze]j opisany i sg dopisywane do Planu Szkolen.
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Zalaczniki Jakodci :
1. Plan szkolen.

2. Whniosek o przeszkolenie.

N
wer ing Blazej Mielcarek

3. Program i wykaz szkolen obowiazkowych dla pracownikéw i pracownikow nowo przyjetych.



4. Kwestionariusz oceny dostawcy ustug szkoleniowych.
5. Lista kwalifikowanych dostawcow ustug szkoleniowych,

6. Zbiorcza ocena skuteczno$ci szkolen.



