Miejski Oéroaek Pomocy Rodzinie
ul. Kodciuszii 26, 87-800 Wioclawek
tel, 054/ 411 63 11, fax 054/ 411 63 14
(7 Zarzadzenie nr 8 / 2008

Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie

z dnia 21 kwietnia 2008

w sprawie:
wprowadzenia harmonogramu szkolen w zakresie systemu
zarzadzania jakoscia wediug normy EN - PN - ISO 9001 : 2000

Na podstawie § 4 pkt. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie harmonogram szkolen w zakresie systemu zarzgdzania jakoscig wg
normy EN - PN - ISO 9001 : 2000 na rok 2008 stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

§ 2

Zobowiazuje sig Zastepcow Dyrektora Miejskiego Osérodka Pomocy Rodzinie do
wskazania pracownikéw na auditoréw wewnetrznych systemu zarzadzania jakoscig

§ 3

Zobowigzuje pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie do uczestniczenia
w  szkoleniach zgodnie z harmonogramem stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

§ 4

~ Ustanawiam Petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig odpowiedzialnego za
realizacje niniejszego Zarzadzenia

§ 5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 22 kwietnia 2008 r.

Wihoctawek dnia 21 kwietnia 2008 r.
DYREKTOR

iejskiego Omﬁ_aj?omocy Rodzinie

Maria Tgndtowska
RaBcy PRAWNY

gy Ffi" YT _Q‘-‘”bt_.,



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenianr 8 /2008
Dyrektora Miejskiego
Osdrodka Pomocy Rodzinie
7 dnia

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wloclawku
HARMONOGRAM SZKOLEN
w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ)

1.Rodzaje szkolen wg zidentyfikowanych potrzeb.
1.1. Szkolenia dla Dyrekeji MOPR i Glownej Kadry Kierowniczej :

Rodzaj szkolenia:
- informacyijne - wewngtrzne w ramach wlasnych
16 maja. 2008
- zewnetrzne - potwierdzone swiadectwami szkolenia
wrzesien 2008%

1.2. Szkolenia dla Kierownikéw sekeji /pracownikow kandydatéw na audytoréw
wewnetrznych

Rodzaj szkolenia:
- wstepne - wewnetrzne w ramach whasnych ( 1, II, I etap)
maj / czerwiec / lipiec 2008
- zewngtrzne - potwierdzone certyfikatem audytora wewnetrznego SZ7J
wrzesien / pazdziernik 2008*

1.3. Szkolenia dla pracownikow MOPR uczestniezacych w realizacji procesow
tworzacych System Zarzgdzania Jakoécig (SZ.J)

Rodzaj szkolenia:
- wstepne - wewngtrzne w ramach wlasnych w zakresie znajomosci
informacji o systemie i normy ISO 9001:2000
maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien 2008 **
- zewngtrzne - potwierdzone $wiadectwem uczestnictwa
wrzesien / pazdziernik 2008, w siedzibie MOPR

* - termin i miejsce szkolenia wedtug ustalen po wyborze ofert na szkolenia zewnetrzne
zalezny od wyboru przez Dyrektor MOPR opeji: szkoleniec w MOPR czy szkolenie
wyjazdowe

** - terminy szezegotowe w zaleznosei od mozliwosci pracownikéw oddelegowania na
szkolenie)

SZJ - System Zarzadzania Jakoscia



2. Rodzaje, terminy, program i uczestnicy szkolen wewnetrznych w zakresie Systemu
Zarzgdzania Jako$eig wg normy ISO 9001:2000

2.1. Dyrekeja MOPR i Gléwna Kadra Kierownicza - I etap

Tabela 1

Uczestnicy szkolenia

Dyrekeja MOPR i Gléwna Kadra Kierownicza
I etap

Miejsce szkolenia

Sala konferencyjna MOPR

Czas szkolenia

2008,16 maj, 2 x 1,5 godz. (w tym przerwa) godz. 12.00 - 15.00

Opis szkolenia

Szkolenie o charakterze informacyjnym, w formie wykladu i
dyskusji dotyczacej celéw jakosci, polityki jakosci i wstepne;
identyfikacji proceséw tworzacych SZJ skierowane do Dyrekeji i
Glownej Kadry Kierowniczej MOPR. Przekaz informacji na
podstawie normy ISO 9001:2000 i dotychezasowych prac na
opracowaniem 1 wdrozeniem systemu w MOPR oraz
wezesniejszego  doswiadezenia w zakresie opracowania,
wdrazania i nadzorowania systeméw zarzadzania jakoseia.

Cele szkolenia

Wprowadzenie do zagadnien zwigzanych z wdrozeniem i
utrzymaniem systemu zarzadzania jakoscig. Ustalenie celow
jakodci dla MOPR. Realizacja polityki jakosei. Zarzadzanie
procesami w SZJ jednostka.

Temat szkolenia,
zagadnienia
szczegotowe:

I. Krétki rys historyezny zarzadzania jakoscia. SZJ w

organizacjach. Podstawy i terminologia stosowane w SZJ

2. Procesowe podejscie do zarzadzania firma - metoda PDCA

3. Wymagania normy PN- EN- ISO 9001:2000

3.1. Wymagania dotyczace dokumentacji

3.2. Odpowiedzialnosé¢ kierownictwa

-- polityka jakosci

-- orientacja na klienta

-- uprawnienia i obowigzki

3.3. Zarzadzanie zasobami

3.4. Realizacja produktu

3.5. Pomiary, analiza i doskonalenie

4. Administracja publiczna - zarzadzania jako$cia, korzysci
wdrozenia systemu a koszty

5. Dyskusja: cele jakosci, polityka jakosci, przeglad systemu

przez kierownictwo, zasoby dla opracowania S7J

Prowadzgcy szkolenie

Pelnomocenik Dyrektora ds. SZJ

(szkolenie prowadzone w oparciu o obowigzujace normy
dotyczgce systemow zarzadzania jakoscia oraz do$wiadezenie w
zakresie SZJ, praktyczne wdrazanie SZJ i potwierdzone
uprawnienia)

Forma szkolenia

Wykiad, dyskusja

Iosé uczestnikow

10 osob

Koszty szkolenia

Bez dodatkowych naktadéw finansowych




2.2. Kadra kierownicza i kandydaci na audytoréow wewngetrznych - 1 etap

Tabela 2

Uezestnicy szkolenia

Kierownicy Sekeji i kandydaci na audytoréw SZ.J
I etap

Miejsce szkolenia

Sala konferencyjna MOPR

Czas szkolenia

2008, 08 maj, 3 godz. (w tym przerwa) godz. 12.00 - 15.00

Onpis szkolenia

Szkolenie o charakterze informacyjnym. w formie wykladu i
odpowiedzi na pytania i dyskusji dotyczace] celow jakoscei,
polityki jakosci i wstgpnej identyfikacji proceséw tworzacych
SZJ skierowane do Kadry Kierowniczej i kandydatow na
audytorow wewnetrznych SZJ w MOPR. Przekaz informacji na
podstawie normy ISO 9001:2000 i dotychczasowych prac na
opracowaniem i wdrozeniem systemu w MOPR  oraz
wezesniejszego  dodwiadczenia w  zakresie  opracowania,
wdrazania i nadzorowania systemow zarzadzania jakoscia.

Cele szkolenia

Wprowadzenie do zagadnien zwiazanych z wdrozeniem i
utrzymaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia. Zaznajomienie
uczestnikow z wymaganiami normy SO 9001:2000 oraz
znaczeniem jakosci $wiadezonych ushug.

Temat szkolenia,
zagadnienia
szczegOlowe:

1. Systemy zarzadzania jakoscia,

2. Krotki rys historyczny zarzadzania jakoscig

3. Podstawy i terminologia stosowane w SZ.J

4. Procesowe podejscie do zarzadzania firmg - metoda PDCA

5. Wymagania normy PN- EN- ISO 9001:2000

5.1. Wymagania dotyczgce dokumentacji

3.2. Odpowiedzialnosé kierownictwa

-- polityka jakosci

-- orientacja na klienta

-- uprawnienia i obowigzki

5.3. Zarzadzanie zasobami

5.4. Realizacja produktu

5.5. Pomiary, analiza i doskonalenie

6. Administracja publiczna - zarzadzania jakoscia, korzysci
wdrozenia systemu a koszty

7. Dyskusja: zasoby dla opracowania SZJ

Prowadzacy szkolenie

Pelnomocnik Dyrektora ds. SZJ

(szkolenie prowadzone w oparciu o obowigzujgce normy
dotyczace systemow zarzadzania jakodeig oraz doswiadezenie w
zakresie SZI, praktyczne wdrazanie SZJ i potwierdzone
uprawnienia)

Forma szkolenia

Wyklad, pytania, dyskusja

Hos¢ uczestnikow

16 0s6b ( Kierownicy Sekeji 11 0s6b + 5 0séb kandydaci na
audytorow )

| Koszty szkolenia

Bez dodatkowych nakladéw




2.3. Kadra kierownicza i kandydaci na audytoréw wewnetrznych - I etap

Tabela 3

Uczestnicy szkolenia

Kierownicy Sekcji i kandydaci na audytoréw SZJ
Il etap

Miejsce szkolenia

Sala konferencyjna MOPR

Czas szkolenia

2008, 6 czerwiec, 4 godz. ( w tym przerwa) godz. 10.00 - 14.00

Opis szkolenia

Szkolenie - kontynuacja dla Kadry Kierowniczej i kandydatow na
audytoréw wewngtrznych. Forma wykladu oraz ¢wiczen w
zakresie: identyfikacja proceséw w MOPR, mapa procesw.
Dokumenty w S8ZJ - przyktadowe opracowania dokumentéw.
Pytania i dyskusja

Cele szkolenia

Utrwalenie zagadniefi zwigzanych z Systemem Zarzadzania
Jakoscia. Identyfikacja procesow funkcjonujagcych w MOPR.
Whprowadzenie do opracowania dokumentéw SZJ. Zdefiniowanie
dzialan korygujgeych i zapobiegawezych

Temat szkolenia,
zagadnienia
szezegolowe:

1. Systemy zarzadzania jakoscia - procesowe zarzadzanie
organizacja
2. Rodzaje dokumentow w systemie zarzadzania jakoscig
3. Cel opracowania dokumentow
4. Wymagania dotyczace dokumentacji: tworzenie dokumentow
- polityka jakosdci
- cele jakosci, wskazniki
- procesy, opis procesow
- ksigga jakosci
- zapisy w SZJ
5. Pomiary, analiza celéw ogdlnych jakosci i wskaznikow
6. Narzedzia stosowane dla zapewnienia zalozonych celow
Jakosei. Dziatania korygujgce i dzialania zapobiegaweze.
7. Cwiczenia: identyfikacja procesow, opis procesu, cele i
wskazniki jakosci

Prowadzacy szkolenie

Pelnomocnik Dyrektora ds. SZJ

(szkolenie prowadzone w oparciu o obowigzujace normy
dotyczace systemow zarzadzania jakoscig oraz doswiadezenie w
zakresie SZI, praktyczne wdrazanie S71I i potwierdzone
uprawnienia)

Forma szkolenia

Wyklad, warsztaty

Ilosé¢ uczestnikow

16 0s0b ( Kierownicy Sekeji 11 0s6b + 5 0s6b kandydaci na
audytorow )

Koszty szkolenia

Bez dodatkowych nakladow ]




2.4. Dla kadry kierowniczej i kandydatéw na audytorow wewnetrznych - 111 etap

Tabela 4

Uczestnicy szkolenia

Kierownicy Sekeji i kandydaci na audytoréw SZJ ]
IIT etap

Miejsce szkolenia

Sala konferencyjna MOPR

Czas szkolenia

2008, 11 lipiec, 2 x 3 godz. (w tym przerwa) godz. 09.00 -15.00

Opis szkolenia

Szkolenie - kontynuacja dla Kadry Kierowniczej i kandydatéw na
audytorow wewngtrznych. Forma wykladu oraz ¢wiczed w
zakresie audit wewnetrzny SZJ: lista pytan.. Pytania i dyskusja.
Test znajomoscei zagadnien zwiazanych z podstawami SZI. w
powigzaniu 7z codzienng praktyka. Ankieta oceny szkolenia.

Cele szkolenia

Utrwaleniec wiadomosci z zakresu wymagan normy ISO
9001:2000 oraz zagadnien zwigzanych z wdrozeniem i
utrzymaniem Systemu Zarzgqdzania Jakoscig. Umiejetnosé
tworzenia listy pytan i prowadzenia auditu wewngetrznego. Test
nabytych umiejetnosei.

Temat szkolenia,
zagadnienia
szczegolowe:

. Systemy zarzadzania jakoscia - rola auditu
. Definicja auditu, stosowana terminologia
. Cel przeprowadzania auditu
- Rola audytora wewngtrznego w organizacji i w SZJ
. Plan i rodzaje auditow
- Rodzaje dokumentéw przygotowane przez audytora
wewnetrznego
Wymagania dotyczace dokumentacji: tworzenie dokumentow
- polityka jakosei
- cele jakoscei, wskazniki
- PTOCESY. OpiS Procesow
- ksigga jakosci
- zapisy w SZJ
5. Pomiary, analiza celow ogdlnych jakosci i wskaznikow
6. Narzedzia stosowane dla zapewnienia zatozonych celow
jakosci. Dziatania korygujace i dziatania zapobiegawcze.

Oh Lh I L b =

Prowadzgcy szkolenie

Pelnomocnik Dyrektora ds. SZJ

(szkolenie prowadzone w oparciu o obowiazujace normy
dotyczace systemow zarzadzania jakoscia oraz dodwiadezenie w
zakresie SZJ, praktyczne wdrazanie SZJ i potwierdzone
uprawnienia)

Forma szkolenia

Wyklad, warsztaty, test umiejetnosei

Ilos¢ uczestnikow

16 0s6b ( Kierownicy Sekeji 11 0s6b + 5 0sob kandydaci na
audytordw

'E)szty szkolenia

| Bez dodatkowych nakladaw




2.5. Dla kadry pracowniczej MOPR

Tabela 5

Uczestnicy szkolenia

Pracownicy

Miejsce szkolenia

Sala konferencyjna MOPR

Czas szkolenia

2008, 29 maj, 12 czerwiec, 25 lipiec, 8 sierpien, 29 sierpien,
5 wrzesien, 12 wrzesien, 19 wrzesien ( 8 grup)

Czas szkolenia 2 x 2 godz ( w tym przerwa),

godz. 10.00 - 14.00

Opis szkolenia

Szkolenie wstepne skierowane do kadry pracowniczej MOPR

Cele szkolenia

Przekazanie podstawowych informacji w zakresie Systemu
Zarzadzania Jakoscia. Wprowadzenie w zagadnienia zwiazane z
wdrozeniem 1 utrzymaniem SZJ. Omoéwienie celow jakosci i
Polityka Jakosci MOPR. Potrzebie orientacji na klienta i
doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug.

Temat szkolenia,
zagadnienia
szezegolowe:

1. Systemy zarzadzania jakoseia,

2. Krotki rys historyczny zarzadzania jakoscia

3. Podstawy i terminologia stosowane w SZJ

4. Procesowe podejscie do zarzadzania firma - metoda PDCA

5. Wymagania normy PN- EN- ISO 9001:2000

5.1. Wymagania dotyczgce dokumentacji

5.2. Odpowiedzialno$¢ za realizacje celow jakosei

-- polityka jakosei

-- orientacja na klienta

-- uprawnienia i obowigzki

5.3. Zarzadzanie zasobami

5.4. Realizacja produktu

5.5. Pomiary, analiza i doskonalenie

6. Administracja publiczna - zarzadzania jakoscia, korzysci
wdrozenia systemu a koszty

7. Pytania , dyskusja (test informacji )

Prowadzacy szkelenie

Pelnomoenik Dyrektora ds. SZJ

(szkolenie prowadzone w oparciu o obowigzujace normy
dotyczace systeméw zarzgdzania jakoscia oraz doswiadczenie w
zakresie SZJ. praktyczne wdrazanie SZJ i potwierdzone
uprawnienia)

FForma szkolenia

Wyklad, dyskusja

llosé uczestnikow

20 0s6b ( 8 grup)

Koszty szkolenia

Bez dodatkowych naktadow

Opracowano w MOPR:
Urszula Palinska
Data: 04.04.2008

Zatwierdzono:

DYREKTOR

Miejskiego Osrzj;omocy Rodzinie
&,
Marig nata@?sfka
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