ZARZADZENIE NR 67/2017
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 17 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Stawno

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 .
poz. 902 z p6ézn. zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446 z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Stawno, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 35 Wojta Gminy Stawno z dnia 12 kwietnia 2011 roku w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej, organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
oraz powotania komisji egzaminacyjnej w Urzgdzie Gminy Stawno.

§ 3. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stawno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Stawno

Ryszard Stachowiak
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 67/2017
Woéjta Gminy Stawno
z dnia 17 lipca 2017 1.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych na stanowisku urzgdniczym.

§ 2. Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla w szczegdlnosci:

1) sposob kierowania pracownika do stuzby przygotowawczej

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

3) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j,

5) sktad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
6) sposob przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

7) zasady wydawania i przechowywania za$wiadczen o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu konczacego ta stuzbe.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 902 z p6ézn. zm.);

2) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Stawno lub dziatajacego z jego upowaznienia
Zastepce Wojta;

3) pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Stawno, podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu;

5) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Stawno.

Rozdzial 2.
Stuzba przygotowawcza

§ 4. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktéorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§ 5. 1. Na podstawie stosownego formularza stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu,
pracownik urzedu ds. kadr ustala w ciagu 7 dni od dnia zatrudnienia, czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktorej
mowa w §4 regulaminu.

2. Informacje o statusie osoby zatrudnionej pracownik ds. kadr przekazuje Sekretarzowi, ktory przygotowuje
projekt decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawcze;.

3. Decyzje w sprawie skierowania do shuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje kierownik jednostki.

4. W ciagu 14 dni od dnia zatrudnienia kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
moze zlozy¢ do Wojta pisemny wniosek o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.
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5. W przypadku, gdy pracownik jest kierownikiem komorki organizacyjnej - decyzje, o ktoérej mowa w ust. 3
podejmuje Wojt, bez pisemnego wniosku.

6. Wzor wniosku o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

7.Jesli zatrudniony pracownik spelnia warunki zwolnienia ze shuzby przygotowawczej, kierownik jednostki
wydaje w tej sprawie decyzje.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Szkolenie w ramach stuzby przygotowawczej sktada si¢ z dwoch czgsci:
1) teoretycznej;

2) praktycznej — polegajacej na zaznajomieniu pracownika przez bezposredniego przetozonego lub wyznaczong
przez niego osob¢ z zadaniami realizowanymi w danej komodrce organizacyjnej i na stanowisku pracy, na
ktorym pracownik zostal zatrudniony oraz zasadami prowadzenia niezbednej dokumentacji (wiedza
stanowiskowa).

3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiccy i jest realizowana bez przerwy z zastrzezeniami
okreslonymi w ust. 4—6.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

6. W przypadkach losowych np. braku osoby odpowiedzialnej za wykonanie okreslonych czynnos$ci, wskazane
w niniejszych przepisach terminy moga ulec przedtuzeniu, jednak cata procedura zwigzana z odbyciem stuzby
przygotowawczej i zdaniem egzaminu konczacego te¢ stuzb¢ musi zosta¢ przeprowadzona w czasie trwania
pierwszej umowy o prace.

§7.1. W ciggu 7 dni po uptywie terminu, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 pracownik otrzymuje, decyzj¢ o
skierowaniu do stuzby przygotowawczej lub decyzje o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Wzér decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

4. W ciagu 3 dni od wydania decyzji, o ktorej mowa w ust. 2, pracownik wlasciwy do spraw kadr przekazuje
jeden z egzemplarzy decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej kierownikowi komorki organizacyjnej, w
ktorej pracownik jest zatrudniony w celu przygotowania planu stuzby przygotowawczej.

5. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 3 sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 8. 1. Kierownik komoérki organizacyjnej w terminie 7 dni od otrzymania decyzji o skierowaniu do odbycia
shuzby przygotowawczej przygotowuje i przedktada Sekretarzowi plan stuzby przygotowawcze;.

2. Sekretarz akceptuje niezwtocznie przedstawiony plan stuzby bez poprawek lub z naniesionymi poprawkami.

3. Sekretarz sporzadza plan stuzby przygotowawczej dla osob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
oraz dla pracownikéw zatrudnionych w Referacie Spraw Spotecznych i Administracyjnych, przy czym w
przypadku planow opracowanych dla os6b zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych plan stuzby
przygotowawczej podlega uzgodnieniu z Wojtem lub Zastgpca Wojta nadzorujagcym prace danej komorki
organizacyjne;.

4. Plan stuzby przygotowawczej zawiera w szczegdlnosci:
1) czas odbywania stuzby;

2) szczegotowy plan odbywania zaje¢ teoretycznych (zapoznanie si¢ z aktami prawnymi oraz procedurami
obowiazujacymi w Urzgdzie Gminy) w innych komodrkach organizacyjnych Urzedu;

3) wykaz aktéw prawnych, ktoérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa i zostanie sprawdzona podczas
egzaminu,

4) wykaz pozostalych zagadnien egzaminacyjnych;
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5) zestawienie umigjetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawcze;j.

5. Wzor planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

6. Przedstawione w zalaczniku nr 5 i oznaczone liczba porzadkowa od 1 do 11 zajecia teoretyczne oraz
znajomos$¢ aktow prawnych oznaczonych liczbg porzadkowa od 1 do 10 sa obowiazkowe.

7. Osoba przygotowujaca plan stuzby moze rozbudowacé plan o dodatkowe pozycje.

8. Plan stuzby przygotowawczej sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden sktada si¢ do akt
osobowych, a drugi otrzymuje pracownik. Egzemplarz, ktéry otrzymuje pracownik jest dziennikiem odbywania
shuzby.

9. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy
zwigzanych ze wspotpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do
odbycia czesci shuzby przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takiej
stuzby ustala kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem.

§ 9. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ z przepisami wewnetrznymi dotyczacymi organizacji Urzedu, w tym zaznajomienia si¢ ze
struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow finansowych i opisywania
dokumentow finansowych;

4) szczegdtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie petit zastepstwo;

5) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

6) nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentéw, w szczegdlno$ci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawnych oraz prowadzenia korespondencji;

7) poznania zasad profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantow;

8) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich
jednostkach.

§ 10. 1. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik, sporzadza informacj¢ podsumowujaca te stuzbe.

2. W przypadku, gdy pracownikiem jest kierownik komoérki organizacyjnej informacj¢ o przebiegu pracy w
trakcie stuzby przygotowawczej sporzadza Sekretarz w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym kierownika
komorki organizacyjne;j.

3. Wz6r informacji stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Informacj¢ sklada si¢ do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

5. W informacji kierownik komorki organizacyjnej proponuje termin egzaminu, ktéry moze przypadacd
najwczesniej po 15 dniach od dnia zlozenia sprawozdania.

6. Kierownik jednostki w ciggu 5 dni akceptuje informacje¢ i wyznacza termin egzaminu najwczesniej po 7
dniach od dnia akceptacji lub podejmuje decyzje o przedtuzeniu shuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

7. Przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, gdy z informacji o przebiegu pracy w
trakcie shuzby przygotowawczej wynika taka konieczno$¢ oraz gdy nie zostal przekroczony maksymalny czas
trwania shuzby przygotowawczej.
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8. Pracownik o terminie egzaminu powinien by¢ poinformowany najpozniej na 7 dni przed terminem
egzaminu.

9. Informacja o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej jest jawna dla pracownika.
10. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 8 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 3.
Komisja egzaminacyjna

§ 11. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza Komisja w sktadzie:
1) Zastgpca Wojta Gminy Stawno — przewodniczacy,
2) Sekretarz Gminy Stawno — zastepca przewodniczacego,
3) Skarbnik Gminy Stawno,
4) kierownik referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik,
5) pracownik ds. kadr,

6) ponadto w sktad komisji mogg wchodzi¢ maksymalnie 2 inne osoby sposrod pracownikéw Urzedu wyznaczone
przez Wojta.

2. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku rownej liczby gltoséw rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji.

3. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie egzaminu dla kilku oséb podczas jednego posiedzenia komisji.
4. Obstuge biurowa Komisji prowadzi pracownik ds. kadr.

Rozdzial 4.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

§ 12. 1. Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej i ustne;j.
2. Obie cze$ci egzaminu obywaja si¢ w tym samym dniu roboczym.

3. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wyltacznie cztonkowie komisji i
egzaminowany pracownik lub pracownicy.

§ 13. 1. Czgs¢ pisemng egzaminu stanowi test, ktory sklada si¢ z 30 pytan, z tego:

1) 20 dotyczacych ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomos$ci aktow prawnych wskazanych w planie
stuzby przygotowawczej;

2) 10 dotyczacych zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracownika.
2. Cze$¢ pisemna trwa maksymalnie 30 minut. Za kazda prawidlowa odpowiedz mozna uzyskac 1 punkt.

3. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za cze$¢ pisemng egzaminu — zaliczyl tg czgsé
egzaminu.
4. Pytania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 przygotowuje Sekretarz w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, w

ktérym zatrudniony jest pracownik, a w przypadku pracownika bedacego kierownikiem komorki organizacyjnej —
Sekretarz.

5. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 przygotowuje:

1) w przypadku pracownika niebedacego kierownikiem komorki organizacyjnej — kierownik komorki
organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik;

2) w przypadku pracownika bedacego kierownikiem komorki organizacyjnej — Sekretarz w uzgodnieniu z
bezposrednim przetozonym.

6. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgSci pisemnej egzaminu dla wigee] niz jednego
pracownika.

7. Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu Wwraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac, co najmniej 2 cztonkow Komisji.
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8. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu czgsci pisemnej egzaminu przystepuje do jej sprawdzenia i
oceny.

§ 14. 1. Warunkiem przystgpienia do czegSci ustnej jest zaliczenie czes$ci pisemne;j.
2. Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan z tego:

1) 2 dotyczace ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej;

2) 3 dotyczace zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracownika.
3. W czgéci ustnej za kazda odpowiedz moze by¢ przyznane od 0 do 5 punktow.

4. Aby zaliczy¢ czg$¢ ustng egzaminu pracownik musi uzyskac, co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania w czgsci ustne;j.

5. Podczas przeprowadzania cze$ci ustnej egzaminu musi by¢ obecnych przynajmniej trzech cztonkow
Komisji.

6. Jesli egzamin przeprowadzany jest jednoczesnie dla wigcej niz jednego pracownika, podczas udzielania
odpowiedzi ustnej przez jednego pracownika pozostali pracownicy oczekuja na zewnatrz pomieszczenia.

§ 15. 1. Na zakonczenie poszczegolnych czgsci egzaminu komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i
ustala procentowa warto$§¢ punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda czgs$¢ egzaminu.

2. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwltocznie po ustaleniu wyniku.
3. Zaliczenie cze¢sci pisemnej i ustnej oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4.7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

5. Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, dziennik odbywania stuzby, pisemng informacje, o
ktorej mowa w § 10 ust. 1, test wraz z zaznaczonymi odpowiedziami z czgéci pisemnej oraz liste pytan z czesci
ustnej egzaminu. Protokol podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i jest on skladany do akt
osobowych pracownika.

6. Pracownikowi, ktory zaliczytl egzamin z wynikiem pozytywnym wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu przez pracownika shuzby przygotowawczej i1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wlacza do akt osobowych
pracownika.

7. Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtornego
przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na stanowisku ds. kadr.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Bezposredni nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sa zobowigzani do
wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§ 17. W przypadku rozpoczecia stuzby przygotowawczej przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia
do tej stuzby stosuje sie przepisy dotychczas obowiazujacego zarzadzenia.
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Zatgcznik nr 1

do Regulamin przeprowadzania sfuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Stawno

FORMULARZ
dla osob zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stawno*

1. Czy bylta Pani/byt Pan zatrudniona(y) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, tj. urzgdzie marszatkowskim, wojewodzkiej samorzadowe]
jednostce organizacyjnej, starostwie powiatowym, powiatowej jednostce organizacyjnej,
urzedzie gminy, jednostce pomocniczej gminy, gminnej jednostce budzetowej,
samorzagdowym zaktadzie budzetowym, biurze (jego odpowiedniku) zwiazku jednostek
samorzadu terytorialnego Oraz samorzadowym zaktadzie budzetowym utworzonym przez
taki zwiazek, biurze (jego odpowiedniku) jednostki administracyjnej jst:

o TAK
o NIE
2. Jezeli TAK, to na jakiej podstawie:
O umowy o pracg na czas nieokreslony
O umowy o prace na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy
O umowy na zastepstwo przez czas dluzszy niz 6 miesiecy
O umowy o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy

3. Czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem sktadata Pani/sktadal Pan egzamin koficzacy stuzbe
przygotowawcza:

o TAK z wynikiem:
O pozytywnym
0O negatywnym
o NIE

(jesli taki egzamin zostal ztozony z wynikiem pozytywnym nalezy dolqczyé kopie zaswiadczenia).

data i podpis osoby zatrudnionej w Urzedzie Gminy

* wlasciwg odpowiedz nalezy zaznaczy¢ poprzez postawienie znaku x w kratce obok odpowiedzi
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Zatgcznik nr 2

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczqcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Stawno

................................. Stawno, ................oouil T
pieczeé Urzedu
Pani/Pan
Wojt Gminy Stawno

w miejscu

WNIOSEK
0 zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 1. poz. 902 z p6zn. zm.)

wnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie wniosku:

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Zatgcznik nr 3

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Stawno

................................. Stawno, ................oouil T
pieczeé Urzedu

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.
zm.) oraz § 7 ust. 1 Zarzadzenia Nr 67/2017 Wojta Gminy Stawno z dnia 17 lipca 2017 roku
w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Stawno

KIERUJE

Pania/Pana ........c.ooviiiiiiiiii i e

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Stawno.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkdéw na stanowisku UrzedniCzym ..............ooiiiiiiiiiii
W ReIOTACIE .o
zgodnie § 6 Zarzadzenia Nr 67/2017 Wojta Gminy Stawno z dnia 17 lipca 2017 roku w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Stawno.

Szczegotowy zakres shuzby okresSli ... ..o

podpis Kierownika jednostki

Do wiadomosci
1. Kadry
2.ala
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Zatgcznik nr 4

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Stawno

................................. Stawno, ................oouil T
pieczeé Urzedu

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn.
zm.) oraz § 7 ust. 1 Zarzadzenia Nr 67/2017 Wojta Gminy Stawno z dnia 17 lipca 2017 roku
w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i1 organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Stawno

zwalniam

PanIg/Pana. ... i e

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Stawno uwzgledniajac
UMOLYWOWANY WILOSEK ..ttt ittt ettt e e et ettt et e et et et et et et et et e s e s e e eaensannenees
zdnia.........ooeiiinnnn potwierdzajacy wiedze i umiejetnosci umozliwiajace nalezyte wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

Jednoczesnie zobowiazuje Panig/Pana do zlozenia w dniu .............ooiiiiiiiiii,
wymaganego egzaminu.

podpis Kierownika jednostki

Do wiadomosci
1. Kadry
2.ala

Id: 34E0DC28-37E1-44D6-9485-85CA12E870AD. Podpisany Strona 9



pieczegé Urzedu

Zatgcznik nr 5

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Stawno

Stawno, ........ccoeviiiinnnnn. r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Czas odbywania stuzby: O voov e e,

I. Zajecia teoretyczne:

17 (o U

. o Liczba . podpis osoby
Lp. Komoérka organizacyjna godzin przedmiot prowadzgcej
1. Ref_erat Sp_rgw Sp 0.1 ecznych Statut Gminy Stawno
i Administracyjnych
Referat Spraw Spotecznych . . .
2. i Administracyjnych Regulamin Organizacyjny
Referat Spraw Spotecznych .
3 i Administracyjnych Regulamin Pracy
4 Referat Spraw Spotecznych Zasady udostgpniania
' i Administracyjnych informacji publicznej
5 Referat Spraw Spotecznych Wykonywanie czynnosci
' i Administracyjnych kancelaryjnych
6 Referat Spraw Spotecznych Ochrona informacji
' i Administracyjnych niejawnych
7. Refs_erat SP“TW Sp 0.1 ecznych Prawo zamdwien publicznych
i Administracyjnych
8 Administrator Bezp_l_eczenstwa Ochrona danych osobowych
Informacji
9. Referat Budzetu i Finansow Kontrola zarzadcza
10. Referat Budzetu i Finansow Podstawowe mformage
dotyczace budzetu gminy
11. Referat Budzetu i Finansow Zasady’oplsy'wama
dokumentow ksiggowych
12.
13.
14.
15.
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Il. Wykaz aktéw prawnych:

1) ustawa o samorzadzie gminnym;

2) kodeks postepowania administracyjnego;

3) ustawa o pracownikach samorzadowych;

4) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

5) ustawa do ochronie informacji niejawnych;

6) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

7) ustawa o ochronie danych osobowych;

8) Statut Gminy Stawno;

9) Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Stawno;

10) Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Stawno;

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

Akceptuje przedtozony plan stuzby przygotowawcze;j:

data i podpis Sekretarza Gminy

Oswiadczam, iz zapoznatem si¢ z planem stuzby przygotowawcze;j:

data i podpis pracownika
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Zalgcznik nr 6

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Stawno

................................. Stawno, ................ooouil T
pieczeé Urzedu
komorka organizacyjna
Pani/Pan
Wéjt Gminy Stawno

w miejscu
INFORMACJA
podsumowujaca sluzbe przygotowawcza
Pani/Pan. ...

odbyta/odbyt stuzbe przygotowawczg zgodnie z planem shuzby przygotowawcze;j.

o Proponuje, aby egzamin odbylt si¢ w dniu: .......................

data i podpis kierownika komérki organizacyjnej

0 Ustalam datg egzaminuna: ............cooeevveviininnennennnnn.
0 Przedtuzam stuzbeg przygotowawcza o ......c.oovvvvviiniiniinnnnnnne.

0 Odmawiam dopuszczenia do egzaminu.

data i podpis Kierownika jednostki

Id: 34E0DC28-37E1-44D6-9485-85CA12E870AD. Podpisany Strona 12



Zatgcznik nr 7

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Stawno

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

W dniu ... zostal przeprowadzony egzamin konczacy stuzbe

Przygotowaweza dla: ... e ,

Imie i nazwisko pracownika

zatrudnionego Na SANOWISKU .....iiuiiei ittt e e et e e e e e eene e
W RETETACIE .. . .
WYNIK EGZAMINU
czesé wynik
pisemna L 30=........... %
ustna IS= .. %

Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja stwierdzita, iz w/w pracownik uzyskal wynik
pozytywny/negatywny*.

Podpisy cztonkow Komisji:

1) e,

*) niewtasciwe skresli¢
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Zatgcznik nr 8

do Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Stawno

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadczam, ze:

Pani/Pan ...
L] wokresieod ............... do...coviinniin, odbyl/a stuzbe¢ przygotowawcza

L1 byt zwolniony/a z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

i zdal/a egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) z wynikiem pozytywnym.

podpis Wojta Gminy
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