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ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області 

22.03.2011 № 39
ПОЛОЖЕННЯ 

про внутрішні навчання працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області 
Це Положення визначає організаційні засади підготовки та проведення внутрішнього навчання працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області та підпорядкованих відділів державної виконавчої служби й державної реєстрації актів цивільного стану.

Організація регулярного навчання працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області та підпорядкованих відділів державної виконавчої служби й державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції, організація роботи з підготовки, перепідготовки та підвищення професійного рівня кадрів управління та установ юстиції є одним із завдань районного управління юстиції (підпункт 30 пункту 4 Положення про районні, районні у містах, міські (міст обласного значення), міськрайонні управління юстиції, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 14.02.2007 № 47/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 14.02.2007 за № 125/13392).

І. Загальні положення

1. Внутрішні навчання працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області та підпорядкованих відділів державної виконавчої служби й державної реєстрації актів цивільного стану є засобом удосконалення їх професійної підготовленості до ефективного виконання службових обов'язків, носить безперервний характер і проводиться протягом службової діяльності працівників.

Цілями внутрішнього навчання є підтримання та підвищення кваліфікації працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області та підпорядкованих відділів державної виконавчої служби й державної реєстрації актів цивільного стану.

Підтримання кваліфікації - це навчання фахівця, спрямоване на збереження або відновлення його знань і умінь, що можуть бути втрачені або втрачені, якщо ці знання та уміння не були або не будуть затребувані протягом певного проміжку часу.

Підвищення кваліфікації - це навчання фахівця, спрямоване на отримання нових професійних знань та умінь.

2. Внутрішні навчання працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області та підпорядкованих відділів державної виконавчої служби й державної реєстрації актів цивільного стану поділяються на:

- навчання працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області, організацію якого здійснює головний спеціаліст районного управління юстиції, на якого покладено виконання обов’язків по веденню кадрової роботи;

- навчання працівників відділу державної виконавчої служби й відділу державної реєстрації актів цивільного стану Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області, організацію та проведення якого здійснюють керівники відділів.

Особи, які зараховані до кадрового резерву для державної служби в Томаківському районному управлінні юстиції Дніпропетровської області, можуть брати участь у внутрішньому навчанні працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області або працівників відділу державної виконавчої служби й відділу державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції.

Особи, вперше прийняті на державну службу або до органів юстиції, проходять початкове навчання з метою їх адаптації до роботи.

3. Внутрішні навчання працівників в відділі державної виконавчої служби й відділі державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції проводяться у міру потреби, а загальні навчання для працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області - не рідше одного разу на квартал.

II. Планування внутрішнього навчання

4. Планування внутрішнього навчання передує аналіз якісного складу та руху державних службовців Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області, визначення мети та пріоритетних напрямів навчання.

5. З метою організації внутрішнього навчання працівників головний спеціаліст районного управління юстиції, на якого покладено виконання обов’язків по веденню кадрової роботи, щорічно до 20 січня розробляє орієнтований план навчання (додаток 2) працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області на рік.

Орієнтований план затверджується начальником Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області.

6. З метою організації внутрішнього навчання працівників в відділі державної виконавчої служби й відділі державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції в кожному відділі розробляються орієнтовані плани навчання працівників на рік.

Орієнтовні плани затверджуються заступником начальника управління – начальником відповідного відділу районного управління юстиції.

7. Орієнтований план повинен передбачати:

- тематику та форму навчального заходу;

- дату та місце проведення навчання;

- особу, відповідальну за організацію навчального заходу;

- відмітку про виконання.

III. Зміст та форми внутрішнього навчання

8. Розробка змісту внутрішнього навчання здійснюється з урахуванням вимог щодо його випереджаючого характеру, системності, належного інформативного рівня, практичної спрямованості.

9. Формування змісту навчання здійснюється на основі аналізу документів, що регламентують питання діяльності органів державної влади, типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад, посадових інструкції державних службовців, даних про їх завдання і функції.

При цьому потребують обов'язкового врахування навчальні потреби, які виникають внаслідок змін державної політики, нормативно-правового забезпечення, завдань службової діяльності державних службовців, умов і технології їх виконання.

Навчання повинно охоплювати також питання антикорупційного законодавства; прав та обов'язків, доброчесності поведінки державних службовців; організації роботи з документами та контролю за виконанням доручень керівних органів держави.

10. Внутрішнє навчання може проводитись у формі лекцій, навчальних семінарів, нарад, тематичних зустрічей, семінарів-практикумів тощо.

IV. Документальне оформлення внутрішнього навчання

11. В Томаківському районному управлінні юстиції Дніпропетровської області, відділі державної виконавчої служби та відділі державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції ведуться журнали обліку внутрішнього навчання за встановленою формою (додаток 1).

12. Матеріали навчання для працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області оформлюються головним спеціалістом районного управління юстиції, на якого покладено виконання обов’язків по веденню кадрової роботи.

До зазначених матеріалів входять:

- програма навчання (додаток 3), затверджена начальником Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області;

- список працівників, які пройшли навчання, засвідчений підписом головним спеціалістом районного управління юстиції, на якого покладено виконання обов’язків по веденню кадрової роботи.

13. Програма навчання - це навчально-методичний документ, який містить інформацію про:

- тематику та мету навчання;

- дату проведення навчання;

- категорії осіб-учасників навчання;

- тему та зміст кожної теми з розподілом навчального часу.

Мета навчання формулюється як очікуваний результат засвоєння учасниками навчального матеріалу, що проявляється в удосконаленні професійної компетентності, здатності вирішувати певне коло завдань і проблем.

14. З метою ефективного досягнення мети навчання можуть розроблятися роздаткові матеріали (плани-конспекти, опорні конспекти, структурно-логічні схеми; таблиці тощо).

15. Документальне оформлення навчання для працівників в відділі державної виконавчої служби та відділі державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції може здійснюватися за правилами, зазначеними у пунктах 12-14 цього Положення.

16. Матеріали проведених навчань для працівників Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області головним спеціалістом районного управління юстиції, на якого покладено виконання обов’язків по веденню кадрової роботи, в спеціально сформованих папках і включаються до зведеної номенклатури справ Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області.

Матеріали проведення навчань працівників в відділі державної виконавчої служби та відділі державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції зберігаються в спеціально сформованих папках у відділах і включаються до їх номенклатури справ.


Головний спеціаліст Томаківського 

районного управління юстиції 

Дніпропетровської області                                                       О.В.Полозок

1П7








