Zarzadzenie Nr 28/2015
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 23 lutego 2015 roku

w sprawie polityki szkoleniowej i planu szkolen na 2015 rok.

Na podstawie art. 33, ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zZniejszymi zmianami),
art.103' do 103° Kodeksu pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1502), art. 68
ust. 112 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzniejszymi zmianami), Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), zarzadzam co nast¢puje:

§1

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Kozienicach podnoszg swoje kwalifikacje poprzez
uczestnictwo w szkoleniach.

2. W celu efektywnego wykorzystania $rodkéw finansowych na szkolenia dla
pracownikéw, co roku opracowuje si¢ plan szkolen.

3. Plan szkolen opracowywany jest, na podstawie zapotrzebowania zglaszanego przez
pracownikéw do 28 lutego roku budzetowego.

4. Ostateczng decyzje ujecia planowanych szkolen w planie podejmuje Sekretarz
Gminy, biorgc pod uwagg mozliwosci finansowe Gminy.

5. W uzasadnionych przypadkach plan szkolefi moze by¢ modyfikowany w trakcie

roku. Decyzje o zmianie planu w zakresie wydziatu, stanowiska podejmuje Sekretarz

na wniosek przetozonego pracownika.

Wzér planu szkolen stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Plan szkolef na 2015 rok stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

)

§2

1. Kazdy pracownik uczestniczgcy w szkoleniu wypelnia ankiete. Wzor ankiety
stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. Ankieta sluzy ocenie jako$ci i przydatnosci przeprowadzonego szkolenia do
wykonywanych przez pracownikdw obowigzkow.

3. Ankiete dotacza sie do dokumentacji zgtoszeniowej w wydziale Kadr Obstugi Rady
i Informatyzacji, w terminie jednego miesigca po odbytym szkoleniu.

§ 3.

1. Na podstawie wypelnionych ankiet analiz¢ jakosci i efektywnosci odbytych szkolen
przeprowadza Sekretarz Gminy.

2. Wyniki analizy i efektywnosci przeprowadzonych szkolen bierze si¢ przy
planowaniu szkolen na nast¢pne lata.



§4

1. Polityka szkoleniowa obejmuje:

1) analize potrzeb szkoleniowych;
2) planowanie szkolen;

3) realizacje¢ szkolen ;

4) ocene efektywnosci szkolen.

2. W procesie realizacji polityki szkoleniowej Urz¢du Miejskiego w Kozienicach
najwicksze znaczenie posiada zdefiniowanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw
oraz ocena efektywnosci szkolen.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu posiadaja jednakowy dostep do szkolen i mozliwosci
podwyzszania kwalifikacji.

4. Tematyka szkolenia powinna gléwnie dotyczyé wykonywanej pracy, aby ulatwié
pracownikom skuteczne wykonywanie ich obowiazkéw oraz realizacje
indywidualnych planéw rozwoju zawodowego.

§5

Plan szkolen zawiera w szczegdlnosci:

1) priorytety szkoleniowe pracownikow;

2) rodzaje szkolefi majgce szczegblne znaczenie w danym roku kalendarzowym.
Przy ustalaniu planu szkolen uwzglednia si¢ dokonane lub przewidywane zmiany
w przepisach prawa.

§6

Pracownicy Urzedu uczestniczg w szkoleniach obejmujacych:

1) szkolenia powszechne - ptatne i nicodplatne, sluzace rozwojowi wiedzy
i umiejetnosci pracownikéw, niezbedne do prawidtowego wykonywania zadan.
Mogg to by¢ szkolenia wewnetrzne — zamknigte (organizowane w miejscu pracy
dla wigkszej liczby pracownikow Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy)
1 otwarte — zewngtrzne;

2) szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego - platne
i nieodptatne, studia niestacjonarne I i II stopnia, studia podyplomowe,
doktoranckie, ustalane w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, biorgc pod
uwage perspektywe wykonywania pracy zawodowej przez pracownika w Urzgdzie;

3) szkolenia specjalistyczne - obejmujace tematyke zwigzang z zadaniami Gminy;

4) zjazdy, konferencje i kongresy - dotyczace zadan Gminy, regionu, kraju;

5) samoksztalcenie w formach szkolnych i pozaszkolnych (np. kursy jezykowe,
studia podyplomowe).

§7

Decyzje o skierowaniu pracownika na szkolenia poza planem szkolef tj. zjazdy,
konferencje, seminaria kongresy podejmuje Burmistrz, badz osoba upowaznia. We
wniosku wskazuje sie koszty i zrédia finansowania. W razie watpliwosci co do zrodia
finansowania, decyzje podejmuje Skarbnik Gminy, bagdZ osoba upowazniona.



§8

W ramach indywidualnego programu rozwoju pracownikowi Urzedu Miejskiego
w Kozienicach poza $wiadczeniami okreslonymi w art. 102 - 103° Kodeksu pracy
przystuguja:

1. Na wniosek pracownika mogg by¢ przyznane:

1) oplaty za ksztalcenie uzupehiajace do 100% przy doksztalcaniu zgodnym z
zakresem wykonywanych zadan w Urzgdzie —kadra kierownicza;

2) oplaty za ksztalcenie uzupehiajace do 50% - pozostali pracownicy;

3) zwrot kosztow dojazdu: 100% na szkolenia i do 100zt za zjazd przy
ksztalceniach uzupelniajagcych na studiach licencjackich, magisterskich,
podyplomowych, doktoranckich;

4) zwrot, badz oplaty kosztow szkolen.

5) zwrot kosztéw zakwaterowania na szkoleniach.

6) inne $wiadczenia okreslone w dwustronnej umowie /porozumieniu.

7) w uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze przyzna¢ inne, badz zwigkszy¢
okreslone wyzej §wiadczenie.

§9

W celu zapewnienia prawidlowego planowania, organizowania i nadzorowania szkolen
ustala si¢ nastepujace zasady:

1. Uczestnictwo pracownikow w szkoleniach jest traktowane mna réwni
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2. Kierownicy Komorek organizacyjnych kieruja wnioski do Sekretarza
o zakwalifikowanie pracownikéw do udziatu w szkoleniu. Do udziatu poza planem
szkolen wraz z uzasadnieniem.

3. Sekretarz moze prowadzi¢ konsultacje w zakresie kwalifikacji kandydatow
na organizowane szkolenia z poszczeg6lnymi wydziatami lub komérkami Urzedu.

§10

W Wydziale Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji prowadzi sie rejestry:

1. Odbytych szkolef zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Uméw zawartych z pracownikami w ramach indywidualnego programu rozwoju

zawodowego.

Do rejestru o ktérym mowa w ust. 1 pracownicy Urzedu zglaszajg udzial w zjazdach,
konferencjach, seminariach szkoleniach finansowanych spoza paragrafu szkolen,
a takze organizowanych przez inne jednostki - platne i nieodptatne, w tym ze srodkow
unijnych.
Uzyskane zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy ze szkolen na wniosek pracownika
mogg by¢ dolaczane do akt osobowych.



§11

Z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 39/2011 Burmistrza
Gminy Kozienice z dnia 18 marca 2011 roku w sprawie Polityki szkoleniowej
w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

§ 12

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

-
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2015
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 23 luty 2015 1.

Plan szkolen pracownikow w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na

....... rok.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 28/2015
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 23 luty 2015 r.

KWESTONARIUSZ OCENY SZKOLENIA

pracownika Urzedu Miejskiego w Kozienicach
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2. Podmiot prowadzacy SZKOIENIE. ......c.ovveiiriinniiiiiiiiiiiieciiiiiie i en e
3.
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. Na ile szkolenie spelnito oczekiwanie w pracy teraz i w przyszlosci:
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Najwazniejsze dwa elementy szkolenia wykorzystane w pracy:

Czy tres¢ szkolenia byta przekazywana innym pracownikom w wydziale, na
szerszym forum tak / nie

Czy chciatby Pan/Pani skorzystaé ponownie ze szkolenia organizowanego przez
te firm¢  tak/ nie

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

podpis pracownika podpis przelozonego

Gminy Kozienice
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 28/2015
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 23 luty 2015 1.

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.
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Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia Propono-wany Uwagi!
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Zarzadzenia Nr 28/2015
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 23 luty 2015 r.

Plan szkolen pracownikéw w Urze¢dzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydzial Polityki Spolecznej

. . . Proponowan .
Lp.| Nazwisko iimig¢ Tematyka szkolenia :)e rmin y Uwagi!
1 2 3 4 6
1. | Szczepaniak Fundusze Europejskie 2014- | II —gi kwartat
Joanna 2020 — zasady przyznawania | 2015r
i rozliczania dotacji.
2. | Prus Luiza Ustawa o transporcie II-gi kwartat
drogowym. 20151
3. | Jasek Marcin Aspekty prawne 2015z
funkcjonowania systemu
monitoringu wizyjnego lub
Zarzadzanie systemem
monitoringu wizyjnego.
4. | Sulima Giza Anna | Ustawa o zarzadzaniu 2015r
kryzysowym.
5. | Malec Lucyna Szkolenie z zakresu Ustawy | 2015r
0 pomocy spoleczne;.
6. | Gubernat Jadwiga | Ustawa z dnia 24.09.2010 0 | I-szy kwartat
ewidencji ludnosci. 2015r
7. Szymanska Ewa | Ustawa prawo o aktach I-szy kwartat
Stanu Cywilnego — 2015r
zapoznanie Z nowymi
przepisami ktorych wejscie
w zycie planowane jest na
dzien 01.01.2015r.

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydzial Promocji, Kultury i Sportu

Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia Propono.w any Uwagi!
termin
1 2 3 4 6
8. | Mastalerz Iwona Strategia komunikacji miasta | 2015r
— najskuteczniejsze techniki




monitoringu w promocji
miasta.

9. | Popis Aleksandra | Przygotowywanie artykutow | 2015r
, wywiadow, komunikatdw

10 | Makaruk Maciej Ochrona i 2015r
ewidencjonowanie
zabytkow.

11 | Popis Aleksandra | Przygotowywanie 2015r

dokumentéw strategicznych
i ich monitoring.

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydziat Gospodarki Przestrzennej Rolnictwa i Srodowiska

Proponowany

Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia termin Uwagi!
1 2 3 4 6

12 | Krzes$niak Monika | Deklaracje o wysokosci [-X11/2015r
oplaty za gospodarke
odpadami — weryfikacja.

13 | Michalak Irena KPA- ustawa o gospodarce | I-XII/2015r
nieruchomos$ciami , prawo
geodezyjne i kartograficzne

14 | Szafran Aleksandra | Podzialy nieruchomosci I-sze polrocze

2015r

15 | Amanowicz Rafal | Deklaracje o wysokosci [-X11/2015r
oplaty za gospodarke
odpadami — weryfikacja.

16 | Malec Wiadyslaw | Sprawozdawczos¢ i poziomy | [-XI1/2015r
odzysku odpadow.

17 | Starzynska Teresa | Gospodarka odpadami [-X1/2015

18 | Ko$cianek Urszula | Aktualizacja optat — M1-X/2015r

wieczyste uzytkowanie
gruntow.




Plan szkolen pracownikow w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydziat Finansowo — Budzetowy

Lp.| Nazwisko iimig Tematyka szkolenia Propono'wany Uwagi!
termin
1 p) 3 4 6
19 | Olszewska Egzekucja podatkow 2015z
Agnieszka
20 | Kusmierczyk Egzekucja podatkow 2015r
Alicja
21 | Goérecka ZUS lub czas pracy [-X11/2015r
Magdalena
22 | Galinska Barbara | Szkolenie RIO 2015r
23 | Kania Iwona Sprawozdawczos¢ 2015r
finansowa i budzetowa
24 | Baranowska Gospodarowanie mieniem [-XT11/2015r
Izabela J.S.T.
25 | Rebis Cecylia Udzielanie ulg w splacie 2015r

zobowigzan za odpady
komunalne.

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydzial Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji

Proponowany

9e .k ; .
Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia termin Uwagi!
1 2 3 4 6
26 | Jagietlo Joanna Zmiany w prawie pracy. V/2015r
27 | Jagietto Joanna Program platnik — warsztaty. | XI/2015r
28 | Jagielto Joanna Szkolenie z programu 2015r
,, VULCAN".
29 | Kotlodziejczyk Zadania Biura Rady na IV/2015r
Elzbieta kadencje 2014-2018.
30 | Osinska Agnieszka | Instrukcja kancelaryjna i 2015r

obieg dokumentow
elektronicznych 1
archiwizacja.




31

Rynkiewicz Robert

e- archiwum

2015r

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydzial Edukacji

Proponowany

Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia termin Uwagi!
1 2 3 4 6
32 | Zabiegatowska Plany finansowe, dotacje, 2015r
Dorota subwencje ,
sprawozdawczo$¢, fundusz
socjalny, zmiany w prawie
oSwiatowym .

33 | Gorzkowska Anna | Zmiany w prawie 2015z
o$wiatowym, dotacje,
dofinansowanie
mtodocianych, awans
zawodowy nauczyciell.

34 | Boryczka Ewa Plany finansowe, ZFSS, 20157
rozliczanie srodkow
unijnych, inwentaryzacje,
dotacje, sprawozdawczos¢.

35 | Burec Kobiatka Zmiany w prawie 2015z

Anna oswiatowym .

36 | Szpyt Anna Wynagrodzenia lub podatek. | 2015r

37 | Boryczka Robert Szkolenie w zakresie zmian | 2015r
w prawie oswiatowym .

38 | Boryczka Robert Szkolenie w zakresie 2015r

udzielanych i rozliczanych
dotacji.




Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydzial Infrastruktury

] T . Proponowan .
Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia fermin y Uwagi!
1 2 3 4 6
39 | W¢jcik Daniel Zarzadzanie siecig drogowa . | ILIV,XI/2015
r
40 | Kurek Kinga Optaty roczne-decyzje. ILIV,X1/2015
r
41 | Piasek Jolanta Prawo zamdwien ILIV,VIILXI/
publicznych. 2015r
42 | Gawryjolek Prawo zamowien ILIV,VIILXI/
Marianna publicznych. 2015r
43 | Cichecka Grazyna | Prawo zaméwien ILIV,VIILXI/
publicznych. 2015r
44 | Szafran Piotr Prawo zamowien 2015r
publicznych

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydzial Organizacyjno Gospodarczy

Proponowany

Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia termin Uwagi!
1 2 3 4 6
45 | Pajak Hanna Rozliczanie czasu pracy I-sze
po6t./2015r
46 | Tusinska Joanna Rozliczanie czasu pracy I-sze
p6t./2015r

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Wydzial - Audyt Wewng¢trzny




Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia Propono.wany Uwagi!
termin
1 2 3 4 6
47 | Sikora Iwona Narzegdzia I — techniki 2015r
audytu

Plan szkolen pracownikow w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2015 rok.

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

Ep. Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia Propono.wany Uwagi!
termin

1 2 3 4 6

48 | Kacprzak Artur Audyt wewnetrzny 2015r
bezpieczenstwa informacji.
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy inwestycyjnych
Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia Propono.w any Uwagi!
termin

1 2 3 4 6

49 | Wasik Sylwia Nadz6r wlascicielski nad I-XI1/2015r

spétkami gminnymi.

50 | De¢biec Magdalena | Pozyskiwanie srodkow w [-X11/2015r
nowej perspektywie
finansowej 2014-2020r

dr itz 6'_}s£mietanka



Kozienice 27.02.2015r.
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Wg rozdzielnika

Znak-KI.2403.25 .2015

Wydziat Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji Urzedu Miejskiego
w zataczeniu przekazuje Zarzadzenie Nr 28/2015 Burmistrza
Gminy Kozienice z dnia 23 lutego 2015roku w sprawie polityki
szkoleniowej i planu szkolen na 2015rok w celu zapoznania si¢
pracownikéw danego wydziatu.

Po podpisaniu listy przez pracownikéw podlegtego wydziatu

po$wiadczajacej zapoznanie sie z Zarzadzeniem nalezy ja

przekazaé¢ do p.117 w terminie do 10.03.2015r.

Otrzymuja Dyrektorzy Wydz. :
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