ZARZADZENIE Nr 4/2017
PRZEWODNICZACEGO ZARZADU ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZLOTOWIE
z dnia ............2017 r.
2o UP. 201
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie” w Biurze Zwigzku Gmin

Krajny

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
Jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 902) w zwiazku z § 24 ust. 7, § 28 ust. 2, § 32 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 Statutu
Zwigzku Gmin Krajny (Dz. Urz. Woj. WIkp. z 2016 r. poz. 8395) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ .,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie” stanowiacy zalacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 8/2015 Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie
z dnia 14 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego t¢ stuzbe w Zwiazku Gmin Krajny

w Zlotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 4/2017
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku

Gmin Krajny w Zlotowie z dnia 25 LIP. 2017

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W BIURZE ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZLOTOWIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ L. 1. Regulamin okresla szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Biurze Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie majacej
na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow
stuzbowych.

2. Stuzbe przygotowawcza organizuje si¢ majac na wzgledzie koniecznos¢ zapoznania pracownika z
podstawowymi aktami prawnymi normujacymi funkcjonowanie zwiazku oraz jego strukturg i

zadaniami.

§ 2. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncowego.,
zwany dalej ..Regulaminem”, okresla w szczegdlnosci:

1) zasady kierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

3) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

4) zakres stuzby przygotowawcze;j,

5) sklad i obowiazki komisji egzaminacyjnej,

6) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu koncowego,

7) zasady wydawania zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie stuzby przygotowawczej i

zlozenia egzaminu.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902);
2) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin

Krajny w Zlotowie;



3) Dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Zwiazku Gmin Krajny w
Ztotowie;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktory zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej;

5) pracowniku, ktory podejmuje po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony
albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

6) zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Gmin Krajny w Ziotowie.

§ 4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla

pracownikow zwiazku sprawuje Dyrektor Biura.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 5. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, z wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i konczy si¢ egzaminem. Okres shuzby
przygotowawczej ulega przediuZeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Wszyscy pracownicy zwigzku oraz Dyrektor Biura sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i egzaminu.

5. Ustalenia czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, dokonuje pracownik ds. kadr, za pomoca formularza stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

6. Informacj¢ pozytywna pracownik ds. kadr przekazuje Dyrektorowi Biura, u ktérego pracownik

zostal zatrudniony, celem wykonania obowiazkow okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy.

§ 6. 1. Po uzyskaniu od pracownika ds. kadr informacji. o ktorej mowa w § 5 ust. 5 Dyrektor Biura,



nie pozniej niz przed uptywem miesigca od zatrudnienia pracownika:

1) w przypadku uznania za niezbedne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje
dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

albo,

2) sklada umotywowany wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

2. Opinig lub wniosek, o ktérych mowa w ust. 1, Dyrektor Biura przekazuje Przewodniczacemu.

3. Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresu jej trwania
podejmuje Przewodniczacy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Przewodniczacy moze zwolni¢ z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. Zwolnienie z obowiazku odbycia shuzby
przygotowawczej, nie zwalnia pracownika z obowiazku zdania egzaminu koicowego.

5. Podjeta decyzje¢ Przewodniczacy przekazuje Dyrektorowi Biura, ktory dorecza ja pracownikowi ds.

kadr oraz zatrudnionemu pracownikowi.

Rozdzial 111
ZAKONCZENIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 8. 1. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze z zakresu
podstawowej organizacji i funkcjonowania zwiazku, a w szczegolnoscei:

1) Statutu Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie,

2) Regulaminu Organizacyjnego Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie.
2. Pracotnik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé wiedze i umieje;t'noéci co
najmniej w nastepujacym zakresie:

1) samorzadu gminnego — istota, struktura i zadania,

2) podstawowych zagadnien z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

3) praw i obowiazkéw pracownikow samorzadowych,

4) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych,

5) podstawowych zagadnien z ustawy prawo zamowien publicznych,

6) podstawowych zagadnien z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ochronie danych

osobowych i o ochronie informacji niejawnych,

7) instrukcji kancelaryjnej dla zwigzkow migdzygminnych,



8) kodeksu postepowania administracyjnego,

9) szczegolowego zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
10) i w komorce organizacyjnej,

I'1) przepisow prawa merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem obowigzkow,

12) sposobu  przygotowywania dokumentéw w  szczegélnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczef, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
dokumentacji i korespondencji urzedowe;j,

13) zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow.

Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 6

do niniejszego Regulaminu.

§ 9. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostalym odbywa praktyki na innych
stanowiskach pracy zwigzku.

2. Praca na stanowisku pracy, w ktorej pracownik jest zatrudniony w okresie sthuzby przygotowawczej
polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa
dotyczacymi spraw zatatwianych na danym stanowisku pracy.

3. Podczas praktyk pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi czynnosciami danego stanowiska
pracy. Dyrektor Biura wydaje pracownikom zwiazku wytyczne odnosnie praktyk pracownika
odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

4. Dyrektor Biura ustala dla pracownika plan shuzby przygotowawczej. Wzor planu stuzby
przygotowawczej stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

5. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor Biura podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Ponowne
przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wylacznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czgsci stuzby przygotowawczej.

6. W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-5 stosuje si¢ odpowiednio.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigeciu w przypadku przedluzenia okresu

stuzby przygotowawcze;j.

§ 10. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym umiejetnosc stosowania w
praktyce zdobytej wiedzy.

2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzy przygotowawczej jednak nie pozniej niz
w terminie 14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej, a w razie przedluzenia okresu stuzby
przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Biura.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w skladzie: przewodniczacy komisji, 3 czlonkow



komisji sposrod pracownikow zwiazku, dysponujacych odpowiednig wiedza.

4. Komisja przygotowuje pytania egzaminacyjne obejmujace swym zakresem przepisy prawa, z
ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby.

5. Egzamin sklada si¢ z czescei pisemnej i czesci ustne;j.

6. Czes¢ pisemna przeprowadzana jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde pytanie zawiera
3 odpowiedzi, z ktorych jedna jest prawidlowa. Za prawidlowa odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 pkt,
za brak odpowiedzi lub zla odpowiedz 0 pkt. [los¢ pytan nie moze by¢é mniejsza niz 20 i nie wieksza
niz 30. Cz¢s$¢ pisemna trwa 30 minut.

7. Czes¢ ustna egzaminu polega na rozmowie, podczas ktorej czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej
zadaja pytania pracownikowi. Pytania obejmuja zagadnienia zwiazane bezposrednio z wykonywanymi
zadaniami jak rowniez zagadnienia dotyczace pracy na pozostatych stanowiskach, na ktorych
pracownik odbywal praktyki. Pracownik otrzymuje nie mniej niz 5 pytan na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktéw.

8. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik.

9. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wigeej niz jednego pracownika.
10. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny poszczegolnych czgsci egzaminu. Obrady komisji sa niejawne.

1. Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu i ustala procentowag wartos¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania
za kazdg czes¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60 % punktow za kazda z czgsci egzaminu oznacza
zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

12. Pracownika informuje si¢ ustnie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

§ 11. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokol podpisuja wszyscy
cztonkowie’ Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

2 Dokuﬁentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na stanowisku ds.
kadr.

3. Uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika w zwiazku. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie
wystawiane jest zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi
zalgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu. W przypadku negatywnego wyniku egzaminu wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

4. Od negatywnego wyniku egzaminu pracownikowi stuzy prawo zlozenia odwolania do
Przewodniczacego w terminie 7 dni od dnia podania wyniku. Rozstrzygnigcie Przewodniczacego jest

ostateczne i konczy postgpowanie egzaminacyjne. Rozpatrzenie odwolania powinno nastapi¢ w



terminie nie dtuzszym niz 14 dni. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym,
nie ma mozliwosci powtornego przystapienia do egzaminu, co skutkuje nie przedtuzeniem umowy o
prace.

5. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, a przed
zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sklada $lubowanie. Wzér aktu Slubowania stanowi

zalacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial TV.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i zlozenia egzaminu przechowuje sie na

stanowisku ds. kadr.

§ 13. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzgdzeniu dla Dyrektora Biura moze przeja¢ do
wykonywania Przewodniczacy.

2. Przewodniczacy moze uchylaé i zmienia¢ decyzje Dyrektora Biura.

PRZEW
ADU ZWIAZK]
W ZLOT

Adam/




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

.............................. Ziotow, dnia ..................
(pieczec zwiazku)

Formularz dla pracownika

w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do sluzby przygotowawczej
Imig¢ i nazwisko pracownika

1. Czy byl Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych?

TAK/NIE*

Jesli w pkt. | udzielono odpowiedzi TAK, to

2.Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?
TAK/NIE*

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6
miesig¢cy?

TAK/NIE*
Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy. Jesli w pkt. 3 udzielono

odpowiedzi NIE. to

'

4. Czy legitymuje si¢ Pan / Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/NIE*

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozyé dokument potwierdzajacy
zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli¢c wlasciwa odpowiedz

..........

Adam Pulit



.......................................... ZIotow: dnia onanamn
(pieczec zwiazku)

(Dyrektor Biura)

Na podstawie § 5 ust. 5 i 6 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Biurze Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie, a
takze  przeprowadzonego wywiadu z pracownikiem, informuje, iz Pani/Pan
........................................ . z ktérg/ktorym zawarto umowe o prace jest osobg po raz
pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz.U. z 2016 1. poz. 902).

W zwigzku z powyzszym, prosze o przedlozenie w terminie do dnia
................................. opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do Regulaminu, albo wniosku, o ktérym mowa

w art. 19 ust. 5 w/w ustawy zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Regulaminu.

(podpis pracownika ds. kadr)

CWIAZK IMINE
W ZLOTOWIE

Adam




Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu przeprowad-ania
stuzby przygotowawczej

Zlotow, dnia .....ccooovvvennnn.

(pieczec zwiazku)

Pani/Pan

(Przewodniczacy)

Na podstawie § 6 ust.1 pkt I Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Biurze Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie
1 LR L L Trrm——
posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkow stuzbowych na StanOWISKU ............covceevevrereeiseersserseeressenssssssenis

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

1 miesigca / 2 miesiecy / 3 miesigcy*.

(podpis Dyrektora Biura)

' 3
4

*niepotrzebne skresli¢

Adam Pulit



Zalgeznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

Zlotdw, dnia .....cccoeuvvennnn...
(piecze¢ zwiazku)

Pani/Pan

(Przewodniczacy)

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 2 Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stluzbe w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie,
wnioskuje

o zwolnienie
Pani/Paig .munmnisnuanang
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz wymieniona/ny posiada bardzo
dobry poziom przygotowania do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych na

SEANOWISKU L.

oy

(podpis Dyrektora Biura)

Adam Fulj:



Zalgeznik Nr 4
do Regulaminu przeprowad-ania
stuzby przygotowawczej

.......................................... Z1otow, dnia .......ccceevennennne,
(piecze¢ zwiazku)

DECYZJA O SKIEROWANIU
do odbycia stuiby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) oraz § 6 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Biurze Zwigzku

Gmin Krajny w Zlotowie

kieruje

Panig/Paia. wssssvvivaasssii i A i A A A R AR B S

zatrudniong/ego na stanowisku .......e.eeuenennnn. T ST VR RS L P R

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym w Biurze
Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie wg zakresu wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie
stuzby przygotowawczej zawartego w zalgczniku nr 6 w/w Regulaminu oraz planie stuzby

przygotowawczej w zalaczniku nr 7 Regulaminu.

(podpis Przewodniczacego)
* niepotrzebne skresli¢

Adam Puli




Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

Zlotdw, dnia .....cccoovuveennnn
(piecze¢ zwiazku)
DECYZJA
OZWOLNIENIU
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. DzU. z 2016 r. poz. 902) oraz § 6 ust. 2 pkt 1 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w

Biurze Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

zwalniam

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) jest Pani/Pan zobowigzana/ny do odbycia

egzaminu, w terminie wskazanym przez Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.




Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu przeprowad=zania
stuzby przygotowawezej

ZAKRES WIEDZY I UMIEJETNOSCI
DO ZDOBYCIA W TRAKCIE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. WIEDZA

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O
FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodel prawa:
a) organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej,

b) praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:
a) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,

b) samorzad terytorialny —jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje, zrodta dochodéw.

3) Procedury w administracji:

a) postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne,

b) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego,

¢) srodki odwolawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4) Podstawowe akty prawne w dzialalno$ci samorzadu:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) kodeks postgpowania administracyjnego,

d) LlSIaW’;ﬁ o finansach publicznych (podstawy),

¢) ustawa Prawo zamowien publicznych (podstawy),

f) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

g) ustawa o ochronie danych osobowych,

h) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

1) kodeks pracy (podstawy).

j) ustawa o pomocy spoleczne;.

5) Kultura pracownika samorzadowego.



2. STATUT Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie.

3. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie:

a) Regulamin organizacyjny,

b) Regulaminy udzielania zamowien publicznych,

¢) Regulamin pracy,

d) Regulamin wynagradzania,

e) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

f) Proces obiegu i kontroli dokumentow.

ILUMIEJETNOSCI

I. Praktyczne stosowanie przepisow na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Przygotowywanie dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen,.

3. Prowadzenie korespondencji urzedowe;.

4.Sporzadzanie planu wydatkéw, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentow finansowych.
5. Kulturalna obstuga interesantow.

6. Obstluga urzadzen biurowych i specjalistycznego oprogramowania komputerowego na

zajmowanym stanowisku pracy.

(podpis Dyrektora Biura)

Adam Puifit



Zalgeznik Nr 7
do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Okres odbywania sluzby: od ................ do

----------------------

2. Zakres - zgodnie zakresem wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby
przygotowawczej oraz specyfika komorki organizacyjnej, a takze stanowiska, na ktorym

pracownik jest zatrudniony.

3. Stanowiska, na ktorych nalezy odby¢ praktyke:

Stanowisko Termin odbycia praktyk Podpis Dyrektora Biura

4. Termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza:

---------------------------------------

(podpis Dyrektora Biura)




Zalgcznik Nr 8
do Regulaminu przeprowad-=ania
stuzby przygotowawcezej

PROTOKO#

z przeprowadzonego egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczq

Przewotdniezonyi. e s e S i
8- L R e
e ) Vo) i
CAONBR KO w005 00 i i snns mnmnp an s s e e s i i

przeprowadzila egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza dla

Wyniki poszczegélnych cz¢sci egzaminu przedstawiajg sie nastepujaco:

Cze$¢é pisemna:

Czeséé ustna:

liczba punktow wymaganych ........................
liczba punktéw uzyskanych ...........................

uzyskany wynik w % ............ooooiiiiiiiiiiin,

liczba punktéw wymaganych ......................
liczba punktow uzyskanych .......................

uzyskany wynik W% ..........oooiiiiiiiiiininnn,

Komisja Egzaminacyjna ocenita, iz w/w pracownik zaliczyl(a) egzamin konczacy

stuzbg przygotowawcza z wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego*.

Podpis egzaminowanego Podpisy Komisji Egzaminacyjnej:

pracownika

* niewlasciwe skresli¢




Zalgcznik Nr 9
do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej

Zaswiadczenie

O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
W BIURZE ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZLOTOWIE

ZaSWIadCza S1€, Z€ PAN/I/......cueiiuiiiiiieiiceceee e et
zatrudniony/na Na SANOWISKU.......c.veurirueiicteicictcceee e e

(22557 Vi G o 4 s o) RURNURUTTOSINO . . SIS

stuzbe przygotowawczg

przewidziang w art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) i W dniu c.c.ovvvvvverreereenn, ztozyl/a egzamin

przed Komisja Egzaminacyjna z wynikiem pozytywnym.

(podpis Przewodniczacego)

ZYotow, dnia......coeeeeeennn

Adam Pulz




Zalgeznik Nr 10
do Regulaminu przeprowadzania
sluzby przygotowawczej

Zaswiadczenie

O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
W BIURZE ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZEOTOWIE

Zaswiadeza Sig, 7€ PAN/I/.......c.oouevuveiieieieeeeeeeeeeoe oo
zatrudniony/na na StanOWisKU...............coeueeoeeeoeeoeoooo

odbyt/a w okresie 0d...........ccooeoeveeeeres T

stuzbe przygotowawczg

przewidziana w art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) i w dniu sesnssnesssninnninie ZY0Zyla egzamin
przed Komisja Egzaminacyjng z wynikiem negatywnym.

-

(podpis Przewodniczacego)

Zlotow, dnia...eeeeeeeeeeeeeeei,




Zalgeznik Nr 11
do Regulaminu przeprowad=ania
stuzby przygotowawczej

Aktu $lubowania po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu
konczacego stuzbe przygotowaweza

(imig i nazwisko pracownika)

SLUBOWANIE
Na podstawie art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) przystepujac do wykonywania obowiazkow
stuzbowych na stanowisku urz¢dniczym/kierowniczym stanowisku urzedniczym w Biurze
Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

»SLUBUJE UROCZYSCIE,

ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej,
przestrzegac porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”

(do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa’ Tak mi dopoméz Bog”)

......................................................................................

(podpis przyjmujacego $lubowanie) (podpis pracownika)

ZIotowW, dnif: ccoiviiennnrersenes

Adam Puyls



