11 Janowiee Koteelny . ZARZADZENIE NR 26/2012
WOITA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia & marca 2012 r.

w sprawie planowania, organizowania, oceniania szkolen w ktérych uczestnicza pracownicy Urzedu Gminy
Janowiec KoScielny.

Ma podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, art. 68 ust. | ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Dla zapewnienia skutecznosci szkolen, szkolenia pracownikéw Urzedu Gminy Janowiec Koscielny sq
planowane w oparciu o zgloszenia potrzeb szkoleniowych dokonywane przez kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy. W tym celu Kierownicy Referatow zglaszaja w terminie do dnia 1 grudnia danego
roku ogdlne potrzeby szkoleniowe na nastepny rok. Wyjatkowo w roku 2012 w terminie do 30 marca.

2. Zgloszenie nastepuje na formularzu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wypelnione formularze nalezy dostarczy¢ do Sekretarza Gminy.

4. Na podstawie zgloszen oraz w ramach posiadanych srodkéw na szkolenia Sekretarz Gminy sporzadza plan
szkolef na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Na podstawie planu o ktérym mowa w § | oraz w uzasadnionych wypadkach poza planem, pracownicy
Urzedu Gminy sa zglaszani na szkolenia przez Sekretarza Gminy po uprzedniej akceptacji zgloszenia przez
bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzeniem przez Wajta Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

2. Kaide zgloszenie wymaga parafy Skarbnika Gminy, ktory potwierdza fakt zabezpieczenia Srodkow
finansowych. Zgloszenie parafuje sig przed zatwierdzeniem, o ktérym mowa powyzej.

§ 3. 1. Pracownicy Urzedu Gminy uczestniczacy w posiedzeniach komitetow, komisjach, konferencjach,
zjazdach itp. — powiadamiajg o miejscu iterminie posiedzenia Sekretarza Gminy oraz Glownego Ksiggowego-
Skarbnika, nawet jezeli zaproszenia do udziatu przekazywane sg imiennie i nie wymagaja odrebnego zgloszenia.

§ 4. 1. Pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego przygotowuje dokumentacje stanowiaca podstawe zaplaty
za udziat w szkoleniu.

2. Dokumentacjg przekazuje si¢ Skarbnikowi Gminy, w czasie umozliwiajacym terminows, zaplate.
3. Sprawy delegacji i zaliczek regulujg przepisy odrebne.

§ 5. W celu prawidlowego doboru ustug szkoleniowych oraz zapewnienia ich jakosci, szkolenia oceniane sa
w trakcie przekazywania informacji ze szkolen bezposredniemu Przeloonemu lub Wojtowi przez pracownikdw
uczestniczacych w szkoleniu.

§ 6. Inspektor do spraw organizacyjnych prowadzi szczegdlowa ewidencje pracownikéw bioracych udzial
w szkoleniu, uwzgledniajac dane osobowe pracownika, termin szkolenia i tematyke.

§ 7. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem fakt zapoznania sig z tredcig
niniejszego zarzadzenia.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, lecz plan szkolen sporzadza si¢ po raz pierwszy na rok
2012.
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