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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: plany szkolen wewnetrznych poszczegélnych komérek organizacyjnych, przygotowane
zgodnie z odpowiednim zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

1. Plan szkolen wewnetrznych sklada sie w WOS.III.RK do dnia 15 marca kazdego roku.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, osobiScie lub poprzez wyznaczonego pracownika, realizuje plan szkolen
wewnetrznych danej komorki. Szkolenie wewnetrzne organizowane jest nie rzadziej niz raz w miesiacu, tak by
aktualizowa¢ wiedze niezbedna do prawidlowego wykonywania obowiazkow.

3. Podczas szkolenia wewnetrznego omawiane sa m.in. nastepujace kwestie:

a) problemy wynikajace z biezgcej pracy danej komorki;

b) case-study (studium przypadku) — opis zdarzenia lub okolicznoéci, ktory pracownicy analizuja, by
okresli¢ przyczyny problemu i znaleZ¢ jego rozwiazanie;

¢) zmiany w przepisach prawa dotyczacych specyfiki dzialania danej komorki oraz catego Urzedu;

d) nowo wydane zarzadzenia Prezydenta Miasta, uchwaly Rady Miasta Plocka oraz pisma okoélne
wynikajace ze wspolpracy z innymi komoérkami;

e) omowienie wiadomosci uzyskanych na szkoleniach wyjazdowych pracownikéw danej komorki;

f) omodwienie informacji istotnych dla dzialania danej komorki, uzyskanych na naradach z najwyzszym
kierownictwem;

g) zagadnienia z zakresu etyki w kontekscie realizowanych zadan.

4. Raz w roku pracownik WOS.III.RK dokonuje kontroli i weryfikacji realizacji planu szkolefi wewnetrznych w
danej komorce.

5. Z kazdego szkolenia wewnetrznego sporzadza sie protokdl oraz liste obecnoéci uczestnikow, ktore podpisuje
bezposredni przelozony.

6. W styczniu kazdego roku wyznaczony pracownik danej komoérki sporzadza sprawozdanie z realizacji planu
szkolen wewnetrznych w komorce za poprzedni rok (wg ponizszego wzoru) i sklada je u pracownika
WOS.IIIL.RK do konca stycznia.

7. Pracownik WOS.III.RK sporzadza zbiorcze sprawozdanie roczne z realizacji planéw szkolenn wewnetrznych
komorek organizacyjnych Urzedu i przedstawia je do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta najp6Zzniej do konica
lutego kazdego roku.

WYJSCIE: zrealizowany plan szkolehi wewnetrznych w komérkach organizacyjnych Urzedu.
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