Zarzadzenie Nr 108/2019
Waéjta Gminy Kluczewsko
z dnia 18 listopada 2019 r.

w sprawie powolania Komisji Egzaminacyjnej dla pracownika Urzedu Gminy
Kluczewsko zwolnionego ze stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 1 i 5-7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U.z2019r. poz. 1282 )i § 8 ust.1 i 3 wzwigzkuz § 171 § 18
Zarzadzenia Nr21/2019 Wéjta Gminy Kluczewsko z dnia 14 marca 2019 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Kluczewsko zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Powoluje Komisje Egzaminacyjng do przeprowadzenia egzaminu po zwolnieniu z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej Pani Moniki Bakalarz pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym referenta w Referacie Organizacyjnym w nastgpujacym sktadzie:

1. Bozena Nowak - przewodniczacy Komisji,
2. Teresa Staszczyk — cztonek Komisji,
3. Justyna Bugata- Piotrowska  — sekretarz Komisji.

§ 2.

Komisja rozwigzuje si¢ po zakonczeniu swoich prac.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

/-/ Wéjt Gminy

Rafat Patka



Kluczewsko, dnia 17 czerwca 2019 r.

Decyzja o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej

Dzialajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych, na podstawie wniosku Pani Bakalarz Moniki z dnia 17 czerwca 2019 r.

zwalniam Paniag Monike Bakalarz z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
Kluczewsko.

Jednoczesnie zgodnie z regulaminem stuzby przygotowawczej upowazniam

Panig Sekretarz do zwotania Komisji egzaminacyjnej i przeprowadzenia egzaminu dla Pana/i

Bakalarz Moniki w dniu 20 listopada 2019 r.

(podpis 1 piecze¢ Wojta)



RAMOWY PROGRAM

CZESCI TEORETYCZNEJ SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszy program okresla zagadnienia wspolne dla wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
Kluczewsko odbywajgcych stuzbg przygotowawczg — bez wzgledu na komorke
organizacyjng, w ktorej sg zatrudnieni, jak i zajmowane stanowisko urzednicze. Znajomos$¢
zagadnien objetych programem jest wymagana od wszystkich pracownikow przystepujacych
do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

BLOK TEMATYCZNY

PODSTAWOWE
ZAGADNIENIA

AKTY PRAWNE

1. ORGANIZACJA |
FUNKCJONOWANIE
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ ZE
SZCZEGOLNYM UWZGLEDNIENIEM
SAMORZADU GMINNEGO

-Administracja rzagdowa a
administracja samorzadowa
(krotka charakterystyka,
zalezno$ci, porownanie),

- Zasady funkcjonowania
samorzadu gminnego (organy,
zadania, budzet, nadzoér), - Finanse
publiczne (jakie podmioty tworza
sektor finanséw publicznych,
formy organizacyjnoprawne
jednostek sektora finansow
publicznych, pojecie sSrodkow
publicznych).

-Struktura organizacyjna,

- Zasady podpisywania pism,

- Obieg korespondenciji,

- Kontrola i obieg dokumentow
finansowo-ksiegowych

-Konstytucja RP,

- Ustawa o samorzadzie
gminnym,

- Ustawa o finansach
publicznych

2. ORGANIZACJA |
FUNKCJONOWANIE URZEDU
GMINY KLUCZEWSKO

- Struktura organizacyjna,
- Podziat kompetencji,
- Obieg korespondenciji,

- Kontrola i obieg dokumentow
finansowo-ksiegowych.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu
Gminy Kluczewsko,

- Statut Gminy Kluczewsko,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Organizacja i kontrola
dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzgdzie Gminy
Kluczewsko,

- Jednolity rzeczowy wykaz akt,

- Kodeks Etyki pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy
Kluczewsko, - Instrukcja
postepowania w przypadku
wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji
Finansowej w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy




oraz finansowaniu terroryzmu.

3.SYSTEM ZRODEL PRAWA

- Zrodta prawa powszechnie
obowigzujacego i
wewnetrznego,

- Hierarchia Zzrodet prawa,

- Zasady obowigzywania i
stosowania.

- Konstytucja RP,

- Ustawa o samorzadzie
gminnym,

- Ustawa o oglaszaniu aktéw
normatywnych i niektoérych
innych aktow prawnych

4.0CHRONA DANYCH
OSOBOWYCH A DOSTEP DO
INFORMACIJI PUBLICZNE];
OCHRONA INFORMACIJI
NIEJAWNYCH

- Podstawowe pojecia, zasady
przetwarzania danych
osobowych,

- Informacja publiczna i zasady
jej udostegpniania,

- Ogolne zagadnienia z zakresu
informacji niejawnych.

- Ustawa o ochronie danych
osobowych,

- Ustawa o dostgpie do
informacji publicznej,

- Ustawa o ochronie informacji
niejawnych.

-Polityka Bezpieczenstwa

STATUS PRAWNY
PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

- Podzial na kategorie,

- Zasady zatrudniania,
wynagradzania, wymagane
kwalifikacje ( w tym nabor i
shuzba przygotowawcza),

- Prawa i obowiazki
pracownikow,

- Sposob dokonywania

okresowych ocen pracownikow.

- Kodeks pracy,

- Ustawa o pracownikach
samorzadowych,

- Ustawa w sprawie
wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

- Zarzadzenie Wojta Gminy
Kluczewsko w sprawie
wynagradzania pracownikow
samorzagdowych

- Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Kluczewsko

7. KODEKS POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJINEGO
KODEKS CYWILNY |

PODSTAWY ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

-Zasady og6lne KPA,
- Decyzje i postanowienia,
Postepowania w sprawach
skarg i wnioskow

- Zagadnienia dotyczace
zawierania umow,
- Zakres stosowania ustawy - -

-Kodeks Postepowania
administracyjnego

-Kodeks cywilny

- Prawo zamowien publicznych




Prawo zamowien publicznych,
tryb i zasady udzielania
zamowien

Oprocz zagadnien wskazanych powyzej, stuzba przygotowawcza obejmuje swoim
zakresem zagadnienia i akty prawne wskazane indywidualnie kazdemu pracownikowi,
stosownie do zakresu zadan i obowigzkéw na jego stanowiska pracy.




........................... Kluczewsko, dnia 17 czerwca 2019 r.

Pieczatka urzedu

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

(pracownik zobowiazany do odbycia sluzby przygotowawczej)

CZESC 1. DANE PRACOWNIKA (wypelnia bezposredni przelozony pracownika)
Imig 1 NazWisko PracoWniKa ...........oiiiiii i e
Nazwa stanowiska pracy /Referat/ ............cooiiriiiii e
Imie 1 nazwisko bezposredniego przetozonego .............oooiiiiiii i,
Imig i nazwisko opiekuna ...........ooiiiiiiii
Imig i nazwisko pracownika ds. Kadr ...........oooiiiiiiiiiii
Data skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej ............coooiiiiiiiiiiiii..
Data zwolnienia z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej..........ovvvvvinnennn....

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA* - (* dotyczy pracownikéw zwolnionych z
uczestnictwa w shuzbie przygotowawczej)

Os$wiadczam, iz jestem §wiadoma/ §wiadomy przystgpienia do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, pomimo, nieuczestniczenia w szkoleniach organizowanych w ramach tej
stuzby.

data i podpis pracownika

CZESC 2. RAMOWY PROGRAM CZESCI TEORETYCZNEJ SEUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ - zagadnienia egzaminacyjne

Oswiadczam, iz przyjmuj¢ Ramowy program czgsci teoretycznej stuzby przygotowawczej
stanowigcy zatacznik nr 7 do regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawcze;j i
organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza. Zobowiazuje¢ si¢ do
opanowania wiedzy zawartej w ramowym programie w zakresie ,,samoksztatcenia
pracownika”.



data i podpis pracownika
CZESC 3. EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

(wypelnia Sekretarz Gminy)

DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU. ... oot

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW ..o,

WYNIK EGZAMINU e

data i podpis Sekretarza Gminy

CZESC 4. OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO DOTYCZACEGA
WYKONANIA OBOWIAZKOW PRZEZ PRACOWNIKA* *tylko w przypadku
uzyskania przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu. Opinia powinna dotyczy¢
wiedzy merytorycznej pracownika, a takze jego umiejetnosci interpersonalnych i
reprezentowanej postawy

data 1 podpis bezposredniego przetozonego / lub opiekuna

CZESC 5. WNIOSKI I REKOMENDACJE (wypelnia Sekretarz Gminy)

Biorac pod uwage pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe¢ przygotowawczg oraz
opinie bezposredniego przelozonego uwazam za wskazane:

(] podpisa¢ z pracownikiem kolejng umowe o prace na warunkach :

- okres, na jaki ma by¢ zawarta



[1 utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku,

[1 utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku pod warunkiem: (np.: podniesienia/
uzupetnienia kwalifikacji w zakresie..., poprawy efektywnosci pracy w zakresie ..., w
terminie do...)

[] przesunigciu na inne stanowisko (podac jakie) .............cooviiiiiiiiiiii,

) nie podpisywac z pracownikiem kolejnej umowy o prace.

data i podpis Sekretarza Gminy



PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO

SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

1. Imig i nazwisko pracownika —.............ccooviiiiiiiiiniinnen...
2. Nazwa stanowiska pracy —...........ccocoeeviiiiiiiiiiiinianann.n.

3. Egzamin przeprowadzonow dniu — ..........c.coceiiiiiiiiinnnn.

4. Komisja egzaminacyjna w skladzie:

ustalila liczbg punktow w czgsci ustne] —  .ooovevvveiienicieen,

W CZESCI PISeMNe] —

1. Zataczniki do protokotu:
1) karta wprowadzenia pracownika,
2) decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej,

3) decyzja o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej*.

Protokodt sporzadzil: e

Podpisy cztonkow Komisji:

Podpis pracownika :



*jesli pracownik byl zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej

zatacznik nr 10 do Regulaminu

URZAD GMINY KLUCZEWSKO
ZASWIADCZENIE

O ZDANIU EGZAMINU ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W URZEDZIE
GMINY KLUCZEWSKO

Stwierdzam, ze :

zatrudniony/a na Stanowisku ..o
W TETEIACIE ..ottt e,

odbylt/a w okresie od ... dO
stuzbg przygotowawcza.

Uzyskal/a z egzaminu ze stuzby przygotowawczej wynik ............ccooevviiiiin..n

/podpis Wojta Gminy/

Kluczewsko, dnia..........cooovviiiiiiiiiiiiiinnn,



