ZARZADZENIE NR 188/K/2018
BURMISTRZA GOSTYNIA

z dnia 19 stycznia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 76/2011 w sprawie realizacji systemu zarzadzania jakoscia

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz.U.
z 2017 r., poz. 1875 ze zmiang) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Ustala si¢ nowag tres¢ formularza nr 5 ,Ramowy program stuzby
przygotowawczej”, stanowiacy integralng czes¢ Zatacznika nr 12 ,,Stuzba Przygotowawcza”
do zarzadzenia Burmistrza Gostynia nr 76/2011 z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie
realizacji systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak



SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

RAMOWY PROGRAM

Zalacznik nr 5 do ppp
»stuzba
przygotowawcza”

1. Zajecia teoretyczne, W ktdrych uczestniczy aplikant organizowane sa przy wspotudziale

Wielkopolskiego Osrodka Ksztatcenia i Studiow Samorzadowych w Poznaniu i obejmuja

podstawy wiedzy o Panstwie i prawie w tym o funkcjonowaniu administracji publiczne;j.

Zajecia odbywaja si¢ wg ustalonego programu wyktadéw i1 prowadzone sg przez lektorow

osrodka.

2. Zajecia praktyczne obejmujg organizacje¢ i funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Gostyniu oraz

nabycie wiedzy 1 umiej¢tnosci wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku pracy

a w szczegolnosci:

Miejsce Osoba .

odbywania odpowiedzialna Termin . Rodzaj nabytej wiedzy
Zakres tematyczny .2 odbywania L .

zajec za nauke raktvki 1 umiejetnosci

praktycznych praktyczna prakty
Zarzadzenia Wydziat Sekretarz Gminy Poznanie uprawnien i
wewnetrzne i Organizacyjny obowigzkoéw
regulaminy pracowniczych,
obowiagzujace w organizacje pracy,
urzedzie stosowane zasady

dyscypliny pracy,
zasad podnoszenia
kwalifikacji
zawodowych, oceny
pracownikow, systemu
wynagradzania

Procedura obiegu i
kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych

Wydzial
Finansowy

Skarbnik Gminy

Poznanie zasad
gospodarki finansowej,
w tym angazowania
srodkow finansowych,
opisywania
dokumentow
finansowych oraz
obiegu tych
dokumentow

Wydatkowanie
srodkéw publicznych w
oparciu o ustawe prawo
zamo6wien publicznych
oraz regulaminu
zamowien publicznych

Wydziat
Organizacyjny

inspektor ds.
zamoOwien
publicznych

Poznanie zasady
wydatkowania srodkéw
publicznych wedtug
zasad obowigzujacych
w urzedzie

Instrukcja kancelaryjna

Wydziat

podinspektor ds.

Nabycie umiejetnosci




przechowywanie i
archiwizowanie
dokumentow

Organizacyjny

archiwalno-
administracyjnych

pracy administracyjno -
biurowej, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna
oraz innymi
uregulowaniami
wewngtrznymi
obowigzujacymi w
Urzedzie Miejskim

Ochrona informacji
niejawnych oraz
bezpieczenstwo
informatyczne

Wydziat Spraw
Obywatelskich

petnomocnik ds.
ochrony
informacji
niejawnych

Zaznajomienie si¢ z
obowigzujacymi w
Urzedzie Miejskim
zasadami ochrony
informacji niejawnych,
ochrony danych
osobowych

Zasady jawnosci zycia
publicznego

Wydziat
Organizacyjny

Sekretarz Gminy

Poznanie zasady
dostepu do informacji
publicznej, jej
udostepniania i
przetwarzania
owadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej

Zatatwianie spraw na Kierownik Nabycie umiejetnosci
zajmowanym komdrki do samodzielnej pracy
stanowisku pracy organizacyjnej na zajmowanym
(wymieni¢ zadania /opiekun/ stanowisku
ktére winien pracownik
umie¢ zatatwiac¢ na
swoim stanowisku)

Przygotowat: Zatwierdzit

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 188/K/2018
Burmistrza Gostynia

z dnia 19 stycznia 2018 r.

Zmieniajgce zarzadzenie nr 76/2011 w sprawie realizacji systemu zarzadzania jakos$cia

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

Majac na uwadze zmiany w przepisach dotyczace funkcjonowania administracji publicznej
w tym jednostek samorzadowych, zasadna jest aktualizacja zakresu tematycznego czgsci

praktycznej stuzby przygotowawczej realizowanej w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

Burmistrz

[-/ mgr inz. Jerzy Kulak
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