Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 270/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica
z dnia 3 sierpnia 2021r.

-Wzor-

Plan sluzby przygotowawczej
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Relemal conmenss simin it sesnnine Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica

Planowany okres odbywania stuzby przygotowawczej - ... miesigce (jeden miesiac 20

przepracowanych dni) od dnia ....................... 60 TR o 50000 i iname

Potwierdzenie odbioru planu stuzby przygotowawczej przez pracownika:

data i podpis pracownika

Faktyczny czas odbycia stuzby przygotowawczej od dnia .................. dodnia.................

(wypelnia pracownik po zakonczeniu stluzby przygotowawczej)

Potwierdzenie przekazania wypeltnionego planu stuzby przygotowawczej po jej zakoniczeniu:

data i podpis kierownika komérki organizacyjnej



Harmonogram odbywania praktyk w poszczegolnych
komoérkach organizacyjnych

1. Referat administracyjny

Planowany termin odbywania praktyk w referacie od dnia .......... AR s e
Faktyczny termin odbycia praktyk w referacie od dnia ......... dodnia.............
Akty prawne :

1) Ustawa o samorzadzie gminnym.

2) Ustawa o pracownikach samorzadowych.

3) Ustawa Kodeks pracy.

4) Ustawa kodeks postepowania administracyjnego.

5) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych.

6) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,.Zasad techniki prawodawczej”.

7) Ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

8) Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

9) Ustawa o gospodarce nieruchomosciami.

10) Ustawa o petycjach.

11) Ustawa o dostepie do informacji publiczne;j.

12) Ustawa o statystyce publicznej

13) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1) i ustawa o ochronie danych osobowych.

14) Statut Gminy Pierzchnica.

15) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica.

16) Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica.

17) Zarzadzenie Nr 143/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica z dnia 4 marca 2020r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w budynku Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica.

Zakres zagadnien:

1) Organy Gminy i ich kompetencje.

2) Instrukcja kancelaryjna , obieg dokumentéw w urzedzie.

3) Akty prawne wydawane przez organy gminy (uchwaly Rady Miejskiej, zarzadzenia
Burmistrza).

4) Zasady wspdldziatania gminy z organizacjami pozarzadowymi.

5) Prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spolecznie-uzyteczne.



6) Status pracownika samorzadowego.

7) Podstawy prawa pracy wynikajace z kodeksu pracy.

8) Organy Gminy i ich kompetencje.

9) Gmina i jej jednostki organizacyjne i pomocnicze.

10) Wiasciwosci organow w postgpowaniu administracyjnym , w tym rozpatrywanie skarg.

11) Udzielanie informacji publicznej oraz rozpatrywanie petycji.

12) Zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica, organizacja pracy,
podleglosé¢ stuzbowa pracownikow.

13) Ochrona danych i informacji stosownie do wymogoéw ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

14) Zasady nabywania i zbywania nieruchomosci gminnych.

15) Interpelacje 1 zapytania radnych, organizacja przyjmowania, rejestracji i udzielania
odpowiedzi.

16) Sprawozdania statystyczne oraz branzowe.

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw prowadzonych w

referacie ..o

(data) (podpis)

2. Referat Finansowy

Planowany termin odbywania praktyk w referacie od dnia .......... dodnia............
Faktyczny termin odbycia praktyk w referacie od dnia ......... dodnia .............
Akty prawne:

1) Ustawa o finansach publicznych.

2) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodel
zagranicznych.



4) Zarzadzenie Nr 20/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica z dnia 2 stycznia
2019r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzegdzie Miasta i Gminy Pierzchnica.

5) Zarzadzenie Nr 5/2014 Wojta Gminy Pierzchnica z dnia 31 grudnia 2014r. w sprawie
ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie Gminy Pierzchnica.

Zakres zagadnien:
1) Proces uchwalania budzetu i jego zmian.
2) Uklad wykonawczy budzetu.
3) Podatki i oplaty lokalne.
4) Wynagrodzenia pracownikéw i pochodne od wynagrodzen.
5) Egzekucja naleznosci z tytulu podatkdw i oplat.
6) Dyscyplina finanséw publicznych.
7) Dziatalno$¢ gminy w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom.
8) Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego.
9) Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych w urzedzie.
10) Umowy 1 kontrasygnata Skarbnika.
1) e

Uwagi kierownika komorki organizacyjnej:

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw prowadzonych w

Teferacie ..o,

(data) (podpis)

3. Referat inwestycji i ochrony srodowiska

Planowany termin odbywania praktyk w referacie od dnia .......... dodnia............
Faktyczny termin odbycia praktyk w referacie od dnia ......... 4 (3075 1151 ——
Akty prawne:

1) Ustawa Prawo zamowien publicznych.

2) Ustawa prawo wodne.

3) Ustawa Prawo ochrony $rodowiska.

4) Ustawa o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach.



S)
6)
7)
8)
9)

Ustawa o odpadach.

Ustawa o ochronie przyrody.

Ustawa o ochronie zabytkow.

Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
Ustawa o drogach publicznych.

10) Ustawa o zarzadzaniu kryzysowym.,
11) Uchwata Nr XVI11/41/2020 Rady Miejskiej w Pierzchnicy z dnia 7 wrzesnia 2020r. w

sprawie uchwalenia Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Pierzchnica.

12) Zarzadzenie Nr 233/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica z dnia 15 lutego

2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w
Urzedzie Miasta i Gminy Pierzchnica.

Zakres zagadnien:

1))

2)
3)

Studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, decyzje
o warunkach zabudowy.

Kategoryzacja drog wg wlasciwosci poszezegdlnych szczebli.

System gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie.

Dotacje na zadania proekologiczne.

Zasady udzielania zamowien publicznych.

Obowiazki gminy w zakresie zarzadzania kryzysowego.

Zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekow.

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw prowadzonych w
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4.

Urzad Stanu Cywilnego

Planowany termin odbywania praktyk w referacie od dnia .......... dodiia oo

Faktyczny termin odbycia praktyk w referacie od dnia ......... do diig .o wessmas



Akty prawne:
1) Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego.
2) Ustawa o dowodach osobistych.
3) Ustawa o ewidencji ludnosci.
4) Ustawa Kodeks wyborczy.
) R T e —

Zakres zagadnien:
1) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego.
2) Zasady wydawania dowodow osobistych.
3) Obowigzek meldunkowy.
4) Prowadzenie rejestru wyborcow.

Potwierdzam zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw prowadzonych w

TEfeTaACIC oot

(data) (podpis)

Plan stuzby przygotowawczej

Opracowal pracownik ds. kadr — imig¢ i nazwisko - podpis

W porozumieniu z:

- kierownikiem referatu administracyjnego- imi¢ i nazwisko - podpis

- kierownikiem referatu finansowego — imi¢ i nazwisko - podpis

- kierownikiem referatu inwestycji i ochrony $rodowiska — imie i nazwisko - podpis

- kierownikiem USC - imig i nazwisko — podpis

Pierzchnica, data

Zatwierdzam:



