Zarzadzenie Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 07 stycznia 2016 roku

w sprawie polityki szkoleniowej i planu szkolen na 2016 rok.

Na podstawie art. 33, ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami),
art.103' do 103° Kodeksu pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1502), art. 68
ust. 1 i 2 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 standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), zarzadzam co nastepuje:

§1

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

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

3. Plan szkolenn 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 uwage mozliwosci finansowe Gminy.

5. W uzasadnionych przypadkach plan szkolen moze by¢ modyfikowany w trakcie
roku. Decyzje o zmianie planu w zakresie wydziatu, stanowiska podejmuje Sekretarz
na wniosek przetozonego pracownika.

6. Plan szkolen na 2016 rok stanowig zatgczniki od Nr 1 do Nr 11 do zarzadzenia.

§2
1. Sprawozdania i polityka szkoleniowa okres$lone sa w Zarzadzeniu Nr 28/2015

Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 23 lutego 2015r w sprawie polityki
szkoleniowej 1 planu szkolen.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

Burmistrz
Gminy Kozj

dr inz. ‘ z Smietanka



Zakacznik Nr 1

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

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na ....... rok.
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Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia Propono.w any Uwagi!
termin

1 2 3 4 6




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 07 stycznia 2016r.

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na rok 2016.
Wydzial Polityki Spolecznej

Lp. | Nazwisko iimi¢ Tematyka szkolenia Proponowany | uwagi

termin

1. | Ozga Elzbieta ustawa o dowodach osobistych, maj 2016 brak
udostgpnienie danych.

2. | Strzatkowska Maria | ustawa o dowodach osobistych, czerwiec
udostepnienie danych. 2016. brak
ustawa o ewidencji ludnosci.

3. | Gubernat Jadwiga ustawa o dowodach osobistych. 2016. brak
udostgpnianie danych, KPA,
prowadzenie postepowan
administracyjnych

4. | Zakowska Barbara | ustawa o ewidencji ludnosci. 2016 . brak
udostepnianie danych
zarzgdzanie kryzysowe i obrona

5. | Krdl - Walendzik cywilna ustawa z dnia 26.04.2007r.; 2016 . brak

Marta KPA
finansowanie OSP, KPA, ochrona

6. | Jasek Marcin danych osobowych, monitoring, 2016 1. brak
zamdwienia publiczne
zarzadzanie kryzysowe, obrona

7. | Sulima — Giza Anna | cywilna, obronno$¢ kraju, KPA, 2016. brak
ochrona danych osobowych

8. | Lenarczyk Irena ustawa o dodatkach mieszkaniowych II kwartal | brak

2016r.
ustawa ochronie praw lokatorow,

9. | Jasek Grazyna mieszkaniowym zasobie gminy i o I kwartat brak
zmianie Kodeksu cywilnego, ochrona 2016 t.
danych osobowych

10. | Dorosinska Rejestracja aktow stanu cywilnego z brak

Magdalena wykorzystaniem aplikacji ,,Zrédto”, [-VI2016r.
interpretacja nowych rozwigzan
prawnych — ustawa prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. z 2014r.)

11. | Szymanska Ewa ustawa- prawo o aktach stanu brak
cywilnego i akty wykonawcze, [-VI2016r

prowadzenie rejestru akt zbiorowych,
migracja, transkrypcja, KPC, prawo
prywatne mi¢dzynarodowe ,
dwustronne umowy mi¢dzynarodowe




12. | Prus Luiza stawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3, V -2016 brak
ustawa o transporcie drogowym,
ustawa o publicznym transporcie
zbiorowym,
ustawa o wychowaniu w trzezwoscii | I - 2016 brak
przeciwdziataniu alkoholizmowi
[-1IV 2016r. | brak
13. | Szczepaniak Joanna | fundusze europejskie na lata 2014- 2020
I- IV 2016r. brak
14. | Arendarski Tomasz | elektroniczna obstuga interesariusza,
KPA
szkolenie z zakresu polityki
15. | Malec Lucyna spolecznej, 2016r. brak

fundusze europejskie na lata 2014- 2020




Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 07 stycznia 2016 r.

Plan szkoler pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2016 rok.

Wydziat Promocji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach

Lp. Nazwisko i imig Tematyka szkolenia Pro;t)ono_wany Uwagi!
ermin
1 2 3 4 6

1. Makaruk Maciej Zasady prowadzenia rejestru Styczen/luty Albo wczesniej
instytucii kultury i nadzorowania 2016
ww. instytucii
Ochrona zabytkdw i opieka nad Marzec 2016
zabytkami
Nowelizacja ustawy o dziatalnosci | Kwiecien 2016 Albo
pozytku publicznego i o niezwtocznie po
wolontariacie oraz powigzanych z wejsciu w zycie
tym rozporzgdzen ministerialnych odpowiednich
(wzor oferty, umowy i przepiséw
sprawozdania z wykonania
zadania publicznego)

2. Andrzej Zielinski Aspekty prawne w stosunkach Luty/marzec Albo wczesniej
miedzynarodowych 2016

3. lwona Mastalerz Najskuteczniejsze techniki Mozliwy - caty
marketingu w promocji miasta rok
Planowanie zaméwien Mozliwy - caty
publicznych rok
Trening asertywnosci Mozliwy - caty

rok

4. Aleksandra Popis Najskuteczniejsze techniki Mozliwy - caty
marketingu w promocji miasta rok
Pisanie artykutéw i informaciji Mozliwy - caly
pasowych rok
Trening asertywnosci Mozliwy - caty

rok

Prowadzenie ewidencji obiektéw Mozliwy - caty
$wiadczacych ustugi hotelarskie rok

5. Jarostaw Traczyk Szkolenie z zakresu promocji Mozliwy - caly

rok

Szkolenie z zakresu prowadzenia
dziatalnos$ci kulturainej i sportowej

Mozliwy - caty
rok

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Mozliwy - caty
rok




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 07 stycznia 2016 1.

Plan szkolen pracownikow w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2016 rok.

Wydzial Gospodarki Przestrzennej Rolnictwa i Srodowiska

Lp. | Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia Propono.w any Uwagi!
termin
1 2 3 4 6
1. Pulka 1. Przeksztalcenie prawa I pétrocze
Danuta uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci I kwartat
2. Przekazywanie gruntéw na
rzecz jednostek
2 Koscianek 1. Zbycie lokali komunalnych | I potrocze
Urszula 2. Zbycie nieruchomosci
3 Smolarczyk 1. Oplata planistyczna caty rok
Bozena 2. KPA decyzja
4. Klimowicz 1. KC - dzierzawa, najem II péirocze
Renata gruntow
2. U.gn. trwaly zarzad, zgoda | | pélrocze
na czasowe zajecie gruntow
5. Michalak 1. Podzialy i rozgraniczenia | caly rok
Irena nieruchomosci
. 2. KPA
6. Szafran 1. Podzialy i rozgraniczenia caty rok
Aleksandra nieruchomosci
2. KPA
7. Malec Sprawozdawczos¢ w gospodarce IV kwartat
Wiadystaw odpadami
8. Orzechowski Ochrona zwierzat IV kwartat
Stanistaw
9. Warchot Ocena oddziatywania na IV kwartat
Regina srodowisko
10. | Krze$niak Deklaracja o wysokosci oplaty za | IV kwartat
Monika gospodarowanie odpadami
11. | Tokarczyk 1. Planowanie przestrzenne w | I kwartal
Stawomir gminie
. Wydawanie decyzji WZ
12. | Bartosiewicz 1. Planowanie przestrzenne w | IT kwartat
Maria gminie
2. Wydawanie decyzji
13. | Zuchniak Opfata adiacencka II kwartat
Wiestawa




14. | Starzynska 1. Gospodarka I kwartat
Teresa nieruchomosciami
2. Gospodarka odpadami I kwartat
15. | W¢jcik Planowanie przestrzenne I kwartatl
Monika
16. | Szmurto Zezwolenia na wycinke drzew i I kwartal

Ewa

krzewow




Zatacznik Nr4
do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 07 stycznia 2016r

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW WYDZIAtU FINANSOWO BUDZETOWEGO URZEDU
MIEJSKIEGO W KOZIENICACH NA 2016 ROK

Lp. | Nazwiskoi Tematyka szkolenia Proponowan. UWAGI!
imie termin

1. Figurska Zmiany Ordynacji podatkowej 2016 Wysoki priorytet
Justyna waznosci

2. Figurska Optata za gospodarowanie 2016 Wysoki priorytet
Justyna odpadami komunalnymi waznosci

3. | Cecylia Rebi$ Zmiany Ordynacji podatkowej 2016 Wysoki. prif)r:ytet
Waznosci

4. | Cecylia Rebis Optata za gospodarowanie 2016 Wysoki priorytet
odpadami komunalnymi waznosci

5. Aneta Podatek doch. od oséb fizycznych- 2016 Wysoki priorytet
Wojtachnio umowy cywilnoprawne, PIT waznosci

6. | Ewa Krynicka Windykacja naleznosci od umow 2016 Wysoki. prifn:ytet
cywilnoprawnych waznosci

7. Agnieszka Nowelizacja Ordynacji Podatkowej 2016 Wysoki priorytet
Olszewska waznosci

8. Agnieszka Egzekucja administracyjna 2016 Wysoki priorytet
Olszewska waznosci

9. Alicja Nowelizacja Ordynacji Podatkowej 2016 Wysoki. prifﬂ:ytet
Kusmierczyk waznosci

10. Alicja Egzekucja administracyjna 2016 Wysoki priorytet
Ku$mierczyk waznosci

11.| Edyta Czyz Nowelizacja Ordynacji Podatkowej 2016 Wysoki priorytet
Waznosci

12. | Edyta Czyz Egzekucja administracyjna 2016 Wysoki priorytet
Waznosci

13. | Beata Pyrka | Nowelizacja Ordynacji Podatkowej 2016 Wysoki pri?t:ytet
waznoscl

14. | Beata Pyrka Pomoc publiczna 2016 Wysoki priorytet
waiznosci

15. | Agnieszka Nowelizacja Ordynacji Podatkowej 2016 Wysoki priorytet
Zielona waznosci




16. | Agnieszka Pomoc publiczna 2016 Wysoki priorytet
Zielona waznosci

17. Alina Nowelizacja Ordynacji Podatkowej 2016 Wysoki priorytet
Kowalik waznosci

18. Alina Pomoc publiczna 2016 Wysoki priorytet
Kowalik waznosci

19. Teresa Nowelizacja Ordynacji Podatkowej 2016 Wysoki priorytet
Wojciechowska waznosci

20. Teresa Pomoc publiczna 2016 Wysoki priorytet
Wojciechowska waznosci

21. Danuta Prowadzenie kasy i ewidencja 2016 stoki_ priorytet
Cieslak drukow scistego zarachowania waznosct

22. | Magdalena ZUS, Podatek, PFRON 2016 Wysoki priorytet
Gorecka waznosci

23. | Magdalena WULCAN - tworzenie wydrukow 2016 Wysoki priorytet
Gorecka waznosci

24. Danuta Zmiana klasyfikacji budzetowej 2016 stoki_ priorytet
Koniarczyk | Sprawozdawczosé — zadania zlecone waznosci

25. | Magdalena Zmiana klasyfikacji budzetowej. 2016 stoki_ priorytet
Banas Sprawozdawczos$¢ waznosci

26. | Magdalena Inwentaryzacja. 2016 Wysoki priorytet
Banas waznosci

27. Sylwia Zamkniecie ksigg rachunkowych 2016 Wysoki priorytet
Pilecka waznosci

28. Sylwia Zmiany dot. Vat w jst 2016 Wysoki priorytet
Pilecka waznosci

29. Krzysztof Zamkniecie ksigg rachunkowych 2016 Wysoki priorytet
Ambroziewicz waznosci

30. Krzysztof Zmiany dot. Vat w jst 2016 Wysoki priorytet
Ambroziewicz waznosci

31. | Aleksandra Zamkniecie ksigg rachunkowych 2016 Wysoki priorytet
Lustyk waznosci

32. | Aleksandra Wydatki strukturalne 2016 Wysoki priorytet
Lustyk waznosci

33. lzabela Gospodarowanie mieniem 2016 Wysoki priorytet
Baranowska komunalnym Gminy waznosg

34. lzabela Zamkniecie ksigg -sprawozdawczos$¢ 2016 Wysoki priorytet
Baranowska waznosci

35.| Agnieszka Ewidencja planu i zaangazowania 2016 stoki. priorytet
Zawodnik budzetu gminy waznoscl

36. Elzbieta Zmiany Ordynacji podatkowej 2016 Wysoki priorytet

Debowska

waznosci




37.

Iwona Kania

Szkolenie RIO — nowelizacja 2016 stoki. pri?t:ytet
przepisow waznosci
38. | lwona Kania Szkolenie RIO — Zamkniecie ksiag 2016 Wysoki priorytet
rachunkowych waznosci
39. | lwona Kania Tworzenie budzetu 2016 Wysoki priorytet
waznoscl
Barmistrz
enice
drinz. Tg Smietanka




Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 07stycznia2016 r.

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2016 r.

Wydzial Kadr, Obshlugi Rady i Informatyzacji

Proponowany

T A -

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

1. PLATNIK — warsztaty i 2016r.

zmiany w programie

Kadry i place w samorzadzie 2016.
Joanna Jagietto terytorialnym

Wydawanie upowaznien 2016 1.
Vulkan Optivum — zmiany 2016r.
Zmiany w prawie pracy 2016.

Pracownicy Szkolenia zamknigte w UM

Wydzialu ED, FB, | Kozienice — tworzenie

KI -6 0s6b wlasnych wydrukow, 2016 .

zestawien i grafikow z
wykorzystaniem programu
Vulcan Optivum — 3

spotkania
Pracownicy UM Szkolenie obowigzkowe
na stanowiskach BHP — okoto 25 0s6b (cena 2016.
robotniczych i 0k.100 zl/osoba)
nowozatrudnieni
2. | Olga Dmitroca Zadania biura rady i styczen
organizacja jego pracy
3. | Elzbieta Rozpatrywanie skarg 1 luty
Kotodziejczyk wnioskow
4. | Helena Krawiec Oswiadczenia majatkowe marzec
radnych

5. | Tomasz Spyra MS 6425 Konfiguracja i 2016 rok




rozwigzywanie problemow
ustug katalogowych Microsoft
Windows Server Active
Directory

Tomasz Spyra

Szkolenie dla redaktorow BIP

2016 rok

Robert Rynkiewicz

MS 6425 Konfiguracja i
rozwigzywanie problemow
ustug katalogowych Microsoft
Windows Server Active
Directory

2016 rok

Piotr Kohut

Ustawa o ochronie danych
osobowych i informacji
niejawnych w kontekscie
systemow teleinformatycznych

2016 rok

Ustluga Active Directory w
systemach teleinformatycznych
opartych o serwery Microsoft
Windows Server

2016 rok

Bezpieczenstwo sieci
teleinformatycznych 1
systemow teleinformatycznych

2016 rok

Konfiguracja zabezpieczen
sieci teleinformatycznych oraz
systemOw teleinformatycznych

2016 rok

Konwent informatykow
Wojewodz.Mazowieckiego

2016 rok

Malgorzata Popis

Komunikacja interpersonalna —
partnerska wspolpraca

2016 rok

Efektywna Asystentka

2016 rok

Asystentka jako profesjonalny
partner w zarzadzaniu

2016 rok

Celina Krakowska

Archiwum zakladowe

2016

Instrukcja kancelaryjna

2016

10

Monika Gradziel

e Archiwizacja,
archiwum zakladowe,




przechowywanie akt 1
kategorie archiwalne
e Instrukcja
kancelaryjna, obieg
dokumentoéw
elektronicznych i
papierowych

11

Magdalena
Kowalska

Instrukcja
kancelaryjna, obieg
dokumentéw
elektronicznych i
papierowych
Fundusz sotecki

12

Agnieszka Osifiska

Instrukcja
kancelaryjna, obieg
dokumentéw
elektronicznych i
papierowych

¢ ZFSS
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Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 07 stycznia 2016 .

Plan szkolen pracownikow w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2016
rok.

Wydzial Organizacyjno - Gospodarczy

Proponowany

Lp.| Nazwisko iimig Tematyka szkolenia termin Uwagi!
1 2 3 4 6
Marianna Przygotowywanie
1 | Wiodarczyk specyfikacji przetargowych | I potrocze
zgodnie z ustawg Prawo 2016
Zamowien Publicznych
2 | Marianna Sporzadzanie sprawozdan
Witodarczyk o zakresie korzystania ze I kwartat

srodowiska zgodnie z ustawg | 2016
Prawo Ochrony Srodowiska

Hanna Pajgk Rozliczanie czasu pracy
3 I potrocze
2016
4 | Izabela Kwasnik Rozliczanie czasu pracy I potrocze
2016




Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 07 stycznia 2016 .

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2016rok.

Wydzial — Pelnomocnik ds. inf. niejawnych

Proponowany

e oa . A o
Lp.| Nazwisko i imi¢ Tematyka szkolenia termin Uwagi!
1 2 3 4 6
1. Kurs ochrony danych Ikw 2016 | Wazne
Kacprzak Artur osobowych
2. | Kacprzak Artur Kurs specjalisty ochrony IIkw. 2016 | Wazne

informacji niejawnych




Zalacznik Nr10

do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 07 stycznia 2016r

Plan szkolen pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Kozienicach na 2016

rok.

Zespol audytu i kontroli wewnetrznej

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

1

Plany, techniki prowadzenia
audytu

I, 11 p6t.2016

Pani Iwona Sikora zmienita wydzial i stanowisko pracy




URZAD MIEJSKI W KOZIENICACH
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FAIR PLAY

Zalacznik Nr 11
Do Zarzadzenia Nr 151/2016
Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 07 stycznia 2016r

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW

na samodzielnym stanowisku ds. pozyskiwania funduszy inwestycyjnych 1 nadzoru

wlascicielskiego

URZEDU MIEJSKIEGO W KOZIENICACH W 2016 ROKU

Lp. Imie i Nazwisko Temat szkolenia Proponowany Podpis
termin

1 2 3 4 5

1 Sylwia Wasik Pozyskiwanie Srodkow Styczen -
Magdalena Debiec w nowej perspektywie grudzien
Rafal Amanowicz finansowej 2014 - 2020

— w szczegblnosci:

- przygotowywanie pelnej
dokumentacji;

- rozliczanie dotacji;

- audytowanie projektéw,

- zarzadzanie projektami na
poziomie prawnym,
finansowym oraz
technicznym, sporzadzania
biznes planéw i studiéow
wykonalnosci.

2 Sylwia Wasik Nadzér wtascicielski nad Styczen -
Magdalena Debiec spo6tkami gminnymi grudzien
Rafal Amanowicz

3 Sylwia Wasik Zasady ustalania wysokoS§ci
Magdalena Debiec oplat za ushugi komunalne Czerwiec —
Rafal Amanowicz oraz zatwierdzanie grudzien

cennikéw optlat za ustugi
wode i Scieki

4 Sylwia Wasik Pozyskiwanie Srodkéw na Styczen -
Magdalena Debiec realizacje zadan z zakresu grudzien
Rafal Amanowicz energii odnawialnej




