ZARZADZENIE NR 18/2013
ol Waéjta Gminy Miastkow Koscielny

z dnia 28 marca 2013 r.

w sprawie wdrozenie procedury tworzenia rocznego planu szkolen

Na podstawie art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223 poz. 1458z péin. zm.) przy sastosowaniu art. 103 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy ( Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poin. zm.)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

Realizujac projekt pn. ,My sig zmian nie boimy” wprowadza sig procedurg tworzenia rocznego planu

szkolen.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 18/2013
Waéjta Gminy Miastkow Koscielny

z dnia 28 marca 2013r.

1. Cel procedury

Opracowywanie procedury w Urzedzie ma na celu:

1. wskazanie priorytetow szkoleniowych majacych znaczenie w danym roku kalendarzowym,
2. zapewnienie $srodkéw finansowych niezbgdnych do ich realizacji.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury s3:

1. Przygotowanie rocznego planu szkolen
2. Budzetu szkolen

3. Zakres procedury

Niniejsza procedura obejmuje:
1. pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na urzedniczych stanowiskach pracy,

2. pracownikéw samorzadowych, ktdrych stosunek pracy nawigzuje sig na podstawie wyboru
lub powotania.

4. Osoba odpowiedzialna za procedurg

Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za wlasciwe wykonanie procedury i ewentualne aktualizacje.

5. Terminologia

Kierownik — kierownik komérki organizacyjnej w Urzedzie Gminy Miastkéw Koscielny
Skarbnik Gminy — Skarbnik Gminy Miastkéw Koscielny 5

Wojt — Wéjt Gminy Miastkow Koscielny

Z-ca Wéjta — Zastepca Wojta Gminy Miastkow Koscielny
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6. Opis procesu tworzenia Rocznego Planu Szkolen
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7. Przebieg postepowania i odpowiedzialnos¢

1. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja Z-cy Wojta
Informacje do planu szkoler” ( zatgcznik nr 1) w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku.

2. Na podstawie w/w informacji Z-ca Wjta opracowuje Roczny Plan szkolen (zatgcznik nr 2), w
terminie do 15 listopada kazdego roku.

3. Roczny Plan Szkoleni podlega zaparafowaniu przez Skarbnika Gminy i zatwierdzeniu przez
Woijta.

4. Roczny Plan Szkolen przekazywany jest kierownikom w terminie nie pozniej niz 7 dni od daty
jego akceptacji .

5. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje Rocznego Planu Szkolen ustalane sg przez
Skarbnika Gminy na podstawie Rocznego Planu Szkolen.

6. W budzecie poza szkoleniami wnioskowanymi przez kierownikow i pracownikow
samodzielnych stanowisk nalezy uwzglednic rezerwg nie wieksza niz 20 % przeznaczong na

szkolenia nie ujete w planie, ktorych koniecznoé¢ przeprowadzenia moze pojawic si¢ w ciggu
roku budzetowego.




8. Zalgczniki

Zatacznik 1 — Druk Informacja do planu szkoler — wzor

Zatacznik 2 — Druk Roczny Plan Szkoler — wzor




9. Druk Informacja do planu szkoler - wzér — zatacznik nr 1
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10. Druk Roczny Plan Szkolen — wzér - zatgcznik nr 2

ROCZNY PLAN SZKOLEN W URZEDZIE

MO RO Gy

Planowane szkolenia

L.p. | Nazwa Komorki organizacyjnej Budzet szkoleniowy Nazwa szkolen Liczba uczestnikow

SUMA

' DANE ILOSCIOWE DOTYCZACE SZKOLEN . szholenia E Szkolenia | wizwk:'et’r';e
' PLANOWANYCH NA NASTEPNY ROK zewngtrzne | wewnetrzne | i :
; ! ~specjalistyczne
Planowany budzet szkoleniowy urzedu na i L
E o | 0,00 pl o |
' nastepny rok gin | i b
- Rezerwa 20 % na szkolenia nie ujete w planie | pln
; Ogélny budzet szkolennarek pin \
E

data i podpis Z-cy Wojta data i podpis Skarbnika Gminy

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

data i podpis Wdjta




