Zatacznik nr 3 do Regulaminu stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/21
Wojta Gminy Markowa z dnia 25 maja 2021 r.

(pieczed)
Markowa, ...................... r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWGCZEJ
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l. Zajecia teoretyczne:

Lp. Komorka Liczba Przedmiot Podpis osoby
organizacyjna godzin prowadzgcej
1. Referat Spraw Statut Gminy
Spotecznych i
Obywatelskich
2. Referat Spraw Regulamin Organizacyjny
Spotecznych i
Obywatelskich
3. Referat Spraw Regulamin Pracy
Spotecznych i
Obywatelskich
4, Referat Spraw Zasady udostepniania informaciji
Spotecznych i publicznej
Obywatelskich
5. Referat Spraw Wykonywanie czynnosci
Spotecznych [ kancelaryjnych
Obywatelskich
6. Referat Spraw Ochrona informac;ji niejawnych
Spotecznych i
Obywatelskich
7. Referat Spraw Ochrona danych osobowych
Spotecznych i
Obywatelskich
8. Referat Spraw Kontrola zarzadcza
Spotecznych i
Obywatelskich
9. Radca prawny Prawo zamowien publicznych
10 | Referat Finansow Podstawowe informacje
dotyczgce budzetu gminy
11. | Referat Finanséw Zasady opisywania dokumentow
ksiegowych
12.
13.
14.




Il. Wykaz aktéw prawnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

ustawa o samorzadzie gminnym;
kodeks postgpowania administracyjnego;
ustawa o pracownikach samorzadowych;

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

ustawa o ochronie informacji niejawnych;
ustawa o dostepie do informacji publicznej;
ustawa o ochronie danych osobowych;
Statut Gminy Markowa;

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Markowa;

10) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Markowa;

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

Akceptuje przedtozony plan stuzby przygotowawczej:

data i podpis Sekretarza Gminy

Oswiadczam, iz zapoznatem sig z planem stuzby przygotowawczej:

data i podpis pracownika



