Piecz:¢ podiwna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZ ADZENIE Nr 0050.242.2013
BURMISTRZA L ADKA ZDROJU
z dnia 27 grudnia 2013 r.

w sprawie planu szkol& pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy L adek-Zdréj na 2014 rok

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag&9 r. o samorgzie gminnym (Dz. U. z 2013
r., poz.594 ze zm.) oraz w zygku z Zaradzeniem Nr 158/05 z dnia 29 czerwca 2005 r. w sjgaw
polityki szkoleniowej w Urzdzie Miasta i Gminy (z p. zm.), zaradzam, co naspuje:

§1

1. Ustalam plan szkote pracownikow Urzdu Miasta i Gminy na rok 2014, okfeny
w zahczniku do niniejszego zaydzenia.

2. Terminy szkolé indywidualnych ustalane¢ba na podstawie skladanych wnioskow
o skierowanie na szkolenie indywidualnie dla paspélnych pracownikow.

3. Terminy szkolé grupowych organizowanych na terenie &z Igda podawane
do wiadomdci pracownikom przez Sekretarza Gminy z siedmiogdygm wyprzedzeniem.

§2

W razie potrzeb, zwranych w szczegdlsoi z nowelizaci przepisow prawnych lub problemami
w zalatwianiu okréonej kategorii spraw w Uezlzie, pracownicy mag by¢ kierowani na
szkolenia o tematyce nie oklenej w zahczniku, na wniosek bezp@dniego przetzonego.

§3

Do kierowania na szkolenia, a f&k obowazku sporzdzania sprawozdaa ze szkolé, oraz
dokonywania oceny ich skutec&eq stosuje s przepisy zargzeniem Burmistrza
Nr 158/05 z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie pkilitszkoleniowej w Urzdzie Miasta
i Gminy (ze zm.).

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmisttzdka-Zdroju
mgr in. Kazimierz Szkudlarek
(podpis nieczytelny)

Informacg wytworzyt Anna Chilicka
Informacg zweryfikowat Kazimierz Szkudlarek
Data 27.12.2013 .




Zalqcznik do Zarzdzenia Burmistrza Nr 0050.242.2012 z dnia 27 gra@@i13 r.

PLAN SZKOLE N PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA | GMINY L ADEK-ZDROJ NA 2014 ROK

|. SZKOLENIA INDYWIDUALNE

N =

Noohkow

a) Wydziat Inwestycji i _Rozwoju

. Prawo zamowiepublicznych — zmiany ustawy i przepisow wykonawatzy

Pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewwrtrznych w ramach nowego okresu
programowania,
Tworzenie wizerunku w samaazie,
PR, kontakty z mediami, polityka informacyjna,
Marketing terytorialny, promocja;
Wspoipraca z organizacjami pozatawymi;
Zagcie pasa drogowego

b) Wydziat Finansowo-Budzetowy

. Sprawozdawcz0 budzetowa, finansowa, statystyczna,
. Pomoc publiczna,

. Podatek VAT w sferze badtowej oraz zasady wystawiania faktur VAT,

1
2
3. Ordynacja podatkowa,
4
5

Warsztaty praktycznej egzekucji nalesci podatkowych i cywilnoprawnych oraz opfat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi
6. Kontrola podatkowa,
7. Rachunkowg budzetowa,

8.

Ewidencjonowanie wptat, zwroty nadptat w zakeegpodatkdéw, optat lokalnych oraz
optat za gospodarowanie odpadami,

9. Wymiar podatkow i optat lokalnych,

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

ogakwnE

Zamkngcie roku w jednostkach buadtowych,
Prowizorium bugktowe na 2015r.,

Wydawanie Zaviadczé podatkowych, ptacowych,
Podatek akcyzowy zawarty w cenie paliwa,
Optata skarbowa,

Podatki i optaty lokalne,

Podatek dochodowy od oséb fizycznych,
Naliczanie skladek ZUS i obstuga programu ftatn
Finanse publiczne

c) Wydziat Organizacyjny

Instrukcja kancelaryjno-archiwalna.

Przygotowanie urgu do wdraenia EZD — syst. teleinformat. zadzania dokumentag;j
Dowody osobiste i ewidencja ludiwd na nowych zasadach;

Ochrona danych osobowych — szkolenie dla ABI,;

Prowadzenie Urgdu Stanu Cywilnego(zmiany i aktualizacje);

Kodeks wyborczy;



7. Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogga taksowk;
8. Prawo pracy i czas pracy pracownikéw samdaxvych;
9. CEIDG- zmiany przepisow dotygee rejestracji dziatalrici gospodarczej

10. Urzad stanu cywilnego;

11.Ewidencja innych obiektééwiadczicych ustugi hotelarskie

12.Rejestr wyborcow (zmiany i aktualizacje w centramyozliczeniu Informacji Dodatkowych z

Rejestru Wyborcow);

13.Szkolenie doskonate petnomocnika, administratora systemu i auditosgstemu zasgzania

jakoscia 1SO.

14. Efektywna obstuga klienta, asertywéav administraciji.

d) Wydziat Mienia i Ochrony Srodowiska

. Gospodarka odpadami komunal
. Gospodarka nieruchoreami;

. Dostp do informacji publicznej;
. Ochronarodowiska.

A WN B

e) Referat O§wiaty

N -

f) Straz Miejska

=

nymi,

Naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego.

. Zmiany w 2014 r. w Ustawie z dnia 26 styczni@2 9. Karta Nauczyciela
. Dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianyatownikéw

2. Zadania stray miejskiej w zakresie wykonywania ustawy o wychowaw trzezwosci i
przeciwdziatania alkoholizmowi.
3. Stosowanie art. 52 § 2 i art. 54 § 1 Kodeksu ¢gmusivania w sprawach o wykroczenia.

g) Stanowiska samodzielne

4. Ustugi e-administraciji;

5. Wydawanie zezwolena sprzedanapojéw alkoholowych.
6. Ochrona danych osobowych — szkolenie dla ASI.

. SZKOLENIA GRUPOWE

Lp Rodzaj szkolenia Termin | Prowadzgcy Uczestnicy Uwagi
Elektroniczny obieg dokumentow Firma | Pracownicy Urzdu _ Szkolenie

1. | kwartat niezrealizowane

Zewrgtrzna w 2013 roku
Dostp do informacji publicznej, Ei Szkolenie dotycze
. irma : .
2. ponowne wykorzystanie Il kwartat Pracownicy urgdu | dost. do inf. publ.
informacji publicznej Zewrttrzna niezrealiz. w 2013 r
3. Akcja kurierska administrac IV kwartat | A.Rodak Pracownicy ugdu |  -------------

publicznej




