,ZARZ ADZENIE Nr 21/2019
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 14 marca 2019 .

W sprawie sposobu przeprowadzania siby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaiczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Kluczewsko.

Na podstawie art. 19 ust. 8, i artudi. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych ( tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 i poz.16@9¢wiazku z art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdlare gminnym (Dz. U z 2019 r. poz. 506)
zarzdzam, co nagpuje:

81. Wprowadzam Regulamin przeprowadzaniazIsju przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stwzbe w Urzedzie Gminy Kluczewsko, ktéry stanowi zetnik
do niniejszego zasglzenia.

82. Nadz6r nad realizaggarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

83. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zalkcznik do Zarzdzenia Nr 21
Wojta Gminy Kluczewsko
Z dnia 14 marca 2019r.

Regulamin przeprowadzania staby przygotowawczej
I organizowania egzaminu k@&czacego ¢ stuzbe
w Urzedzie Gminy Kluczewsko

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§ 1 Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyggzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

8 2 Regulamin przeprowadzania #hy przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stabe przygotowawcz w Urzedzie Gminy Kluczewsko, zwany dalej
.Regulaminem” okréla w szczegolndi:

1) sposob skierowania pracownika dazblyiprzygotowawczej;

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenighstyprzygotowawczej;

3) ramowy zakres sty przygotowawczeyj;
4) zasady zwalniania z obazku odbywania stitby przygotowawczej;

5) sktad i uprawnienia powotywanej Komisji egzanuyjaej przeprowadzagej egzamin
konczacy stuzbe przygotowawcz;

6) sposbb przeprowadzeniatkowego egzaminu;

7) zasady wydawania i przechowywanidwiadcze o zdaniu egzaminu kezacego stabe
przygotowawcs.

§ 3.llekro¢ w regulaminie jest mowa bez kdizego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumaych,
2) urzdzie — oznacza to Ugd Gminy Kluczewsko,

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Kluske,

4) kierowniku urzdu — oznacza to Wéjta Gminy Kluczewsko lub dzigdego z jego
upowanienia Sekretarza Gminy Kluczewsko,

5) pracowniku — oznacza to oggodejmugca po raz pierwszy prama stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbyciaddy przygotowawczej,

6) kierowniku komaorki organizacyjnej - rozumie girzez to odpowiednio kierownikéw
referatdw w strukturze organizacyjnej ¢olm,

7) komdrce organizacyjnej — rozumie przez to odpowiednio réwnigoracownika
zajmupcego samodzielne stanowisko pracy.

8 4.1 Stwzbe przygotowawcz organizuje si dla osob podejmagych po raz pierwszy prac
na stanowisku ugzlniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, w rozumieniu
przepisow ustawy. Wykazy stanowisk ¢otmiczych, w tym kierowniczych stanowisk
urzedniczych, okrélaja obowhzujace w urzdzie przepisy i zasady wynagradzania
pracownikow samoeglowych.

2. Przez osad o ktdérej mowa w ust.1 rozumieesisole, ktdra przed podgiem pracy w
urzedzie:



1) nie byta wczéniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa tv2ustawy, na czas
nieokrelony;
2) nie byla wczéniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa tv2austawy, na czas
okreslony, diuzszy niz 6 miesecy;
3) nie uzyskata w jednostkach, o ktérych mowa waristawy, pozytywnego wyniku
egzaminu kaczacego stabe przygotowawca, w rozumieniu ustawy, niezaleie od odbycia
stuzby przygotowawczej lub bycia zwolnionym z obarku jej odbywania.

3. Na warunkach, w przypadkach i na zasadach pizeamych niniejszym regulaminem
pracownik urzdu:
1) zobowazany jest do odbycia sthy przygotowawczej i przygpienia do egzaminu
konczacego shibe przygotowawcg, zgodnie z ust. 1, 2;

2) maze zosta zwolniony jedynie z obowkku odbywania sttby przygotowawczej, z tym,
ze zwolnienie ze siiby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu.

4. Postanowieniom niniejszego regulaminu nie @gal osoby zatrudnione na podstawie
umowy o pra¢ na czas okidony w celu zasfpstwa pracownika, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecikoi.

8§ 51. Nadzor ogolny nad catoksztattem organizacji zeprowadzenia w ugdzie shiby
przygotowawczej oraz egzaminurazacego shibeg przygotowawcz sprawuje Sekretarz.

2. Wszyscy pracownicy wdu, a w szczegolisoi bezpdredni przetaeni pracownikow,
uwzgkdniajgc postanowienia 8§ lagobowhzani do wspétdziatania w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i przeprowadzania egzaminowyrw do udzielania niezione;
pomocy i utatwiania pracownikom odbywaym stuwzbe przygotowawcaz nabywania przez
nich wiedzy i umiggtnosci.

3. Kierownik urzdu wyznacza opiekuna dla pracownika odbwe@go stibe
przygotowawca. Opiekun pracownika sprawuje nadzor nad realizsicgby
przygotowawczej oraz ustala zakres pyta egzamin z £ci praktycznej. Opiekunem
przewanie jest bezpaedni przetaony pracownika odbywagego shibe przygotowawca.
4. W czasie nieobecka Sekretarza czynioi przewidziane niniejszym Regulaminem dla
Sekretarza wykonuje inspektor ds. kadr.

Rozdziat Il
Organizacja stuzby przygotowawczej

8 61. Sekretarz ustala za pom@tosowanego w procedurze rekrutacji formulazzada€znik
nr 1 do Regulaminu), czy osoba ubiegaga s¢ 0 zatrudnienie jest osg@bo ktorej mowa w §
4 ust. 1, 2 Regulaminu.

2. Sekretarz po uzyskaniu informaciji o statusiebgstatrudnianej przekazuje:

1) kierownikowi urzdu — przed podpisaniem umowy o pyacpracownikiem, informagj
stanowica zatacznik nr 2 do Regulaminu,

2) kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktoqgjowadzi s¢ rekrutacg, celem
wykonania obowgzkow okrglonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, informastanowica
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 71. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jezatrudniony pracownik wydaje
opinig, ze pracownik powinien zosiakierowany na stbe przygotowawcz lub wnioskuje
0 zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywahials/ przygotowawczej, spogdzapc
umotywowany wniosekz@lacznik nr 4 do Regulaminu).

2. Czynndci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje gia pdrednictwem Sekretarza Gminy.



§ 81. Kierownik urzdu, po uzyskaniu od Sekretarza, informaciji, o ktgrewa w 8 6 ust. 2
pkt 2 regulaminu, nie giej niz w ciagu jednego miesca od podjcia zatrudnienia wydaje
decyzg o:

1) skierowaniu pracownika do shy przygotowawczej oraz czasie trwania, niezsthym
niz trzy miesace atacznik nr 5 do Regulaminu) lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia shy przygotowawczej — w tym przypadku egzamin
nalezy przeprowadzi w okresie nie krotszym hjeden miesic od daty podicia decyzji o
zwolnieniu ze stby pracownika i nie phiej niz zawarcie kolejnej umowgzatacznik nr 6
do Regulaminu).

2. Kierownik urzdu zwalnia pracownika z odbycia ghy przygotowawczej, jeli jego
wiedza, déwiadczenie i umigjtnosci zawodowe pracownika dagwarancg nalezytego
wykonywania obowizkéw stzbowych.

3. Podgta decyzg przekazuje siniezwitocznie pracownikowi, wyznaczonemu opiekunowi
oraz kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktéq@jacownik jest zatrudniony,eli nie
zostat on wyznaczony na opiekuna.

8 9.1. Stlwba przygotowawcza sktada; s czsci teoretycznej oraz praktyczne.

2. Cz$¢ teoretyczna obejmuje wieglz zakresu wybranych aktow prawnych, zagatnie
procedur, w tym wynikagych z organizacji i praktyki funkcjonowania gdu, niezledng w
codziennej pracy na stanowisku ¢aniczym.

3. Cz$¢ praktyczna obejmuje umignosci niezlzdne do wykonywania przez pracownika
powierzonych mu obowzkow stizbowych lub realizowanych na zajmowanym przez
pracownika stanowisku, w tym sposéb wykonywanisagadzynngci w oparciu o wiedg,
o ktérej mowa w ust. 2.

8 101.Podstawowforma organizacyja czgsci teoretycznej stitby przygotowawczej jest
.Samoksztatcenie pracownika”.
2. Formy organizacyjn cze$ci praktycznej staby przygotowawczej jest praktyczne
wykonywanie przez pracownika zadiaczynngci na stanowisku pracy — ,przygotowanie
praktyczne”.

3. Formy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 mdgy¢ realizowane rOwnoczgie.

8 11 Ramowy program Zci teoretycznej stiby przygotowawczej okéa (zatacznik nr 7
do Regulaminu).

§ 121. Samoksztatcenie pracownika rozumiane jest wezsak regulowanym niniejszym
regulaminem jako proces samodzielnie prowadzonegenia s przez pracownika, ktéry
majac na celu nabycie wiedzy, o ktdrej mowa w 8§ 9 Bstlobiera i ustala ostatecznie we
wilasnym zakresie szczegotowe celesdieformy, metody i techniki ksztatcenia, z
zastrzeeniem ust. 2 i 4.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobgmeiny jest do takiej organizacji
samoksztatcenia, ktora uadovi mu nabycie lub uzupetnienie wiedzy w jego godich
pracy w urzdzie, godzc to z wykonywaniem obowzkow stizbowych, a w razie braku
takich maliwosci niezalenie od przyczyn - do nabycia lub uzupetnienia wiedz wikasnym
zakresie, poza godzinami pracy w¢dzie, bez prawa do rekompensaty.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, le@wraca si¢ do swojego bezpgoedniego
przetazonego o udzielanie niegtbnych wyjdnien, informacji lub porad, magych utatwé
nabycie lub uzupetnienie wymaganej wobec niego myieda w razie potrzeby uzyskania
tych wyjanien, informacji lub porad od innych pracownikow gz, wiaciwych
merytorycznie dla sprawy stanawej przedmiot zapytania, wygiowa o ich uzyskanie od



tych os6b za pwednictwem swojego bezgedniego przetoonego. Postanowienia § 5 ust. 2
stosuje si odpowiednio.

4. Urzd nie ponosi kosztéw zazanych z samoksztatceniem pracownika, innyeh ni
koszty organizacji w uktizie shiby przygotowawczej, podejmowanych czyscipdziata,
czasu, materiatow i wynagrodzeracownikdéw zaangawanych od strony organizacyjnej w
stuzbe przygotowawcz oraz szkol&, o ktorych mowa w 8§ 13 ust. 1.

§ 131. Odbywanie przez pracownika gy przygotowawczej, w szczegokud poprzez
samoksztatcenie pracownika, jak i szkolenie przggatvcze, nie unienitiwia kierowania
pracownika przez ugg, na uzasadniony wniosek kierownika komérki orgaayjnej, do
udziatu w szkoleniach organizowanych na ogélniemabpujacych w urzdzie zasadach i
zgodnie z przyjtym trybem szkolg pracownikow urgdu. W szczegolnei, dotyczy to
przypadkow uzasadnionych wysokim stopniem speggjiizub wyjatkowa dziedzira wiedzy,
wiasciwej i wymaganej wobec pracownika, odpowiednio zd&resu obovazkow
stuzbowych, powierzonych pracownikowi lub realizowanynh zajmowanym przez
pracownika stanowisku.

2. Odmowa lub nieskierowanie pracownika do udzikszkoleniach, o ktérych mowa w ust.
1, nie zwalnia pracownika z obayzku samoksztatcenia, jak rowniaie mae stanowd
okolicznasci usprawiedliwiagce] negatywny wynik egzaminu kozacego stabe
przygotowawca.

§ 141. Umiegtnosci jakie pracownik powinien nakbyub doskonali w ramach czsci
praktycznej, o ktérej mowa w § 9 ust. 3, identyfikbezpéredni przetaony pracownika
dopuszczajc pracownika do wykonywania powierzonych mu obg@kodw stzbowych lub
na biezaco, powierzajc pracownikowi obowizki realizowane na zajmowanym przez
pracownika stanowisku. Bezfyedni przetaony, jezeli nie jest opiekunem pracownika, wraz
z opiekunem ustala zakres egzaminugazraktycznej.

2. Pracownik odbywa zgjia praktyczne w jednostce organizacyjnegdrtg, w ktorej jest
zatrudniony. W ramach tych zéjpracownik w szczegolgoi:

1) zapoznaje size struktug i zakresem dziatania jednostki organizacyjnegdz w ktorej
jest zatrudniony;

2) zapoznaje siz przepisami prawa, ktore stosuje @o spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy;

3) zapoznaje siz obowizujacymi procedurami zatatwiania spraw w jednostce
organizacyjnej urgdu, w ktérej jest zatrudniony
4) opracowuje projekty pism wadowych, projekty decyzji, postanoviiezawiadcze,
uchwat Rady Gminy Kluczewsko oraz zazeh Wojta Gminy Kluczewsko.

3. Cz$¢ praktyczna stby przygotowawczej ma na celu w szczegétmomabycie lub
doskonalenie przez pracownika umtapsci niezlednych m.in. do:

1) samodzielnego lub zespotowego wykonywania eaysy sposob powierzonych
pracownikowi obowizkow shzbowych;

2) prawidtowego stosowania przepisow prawa, ustalb procedur, regulaminéw i
instrukciji;
3) przygotowania projektow pism i dokumentow, spdeania informacji, wykazow,
sprawozda, raportow;

4) przestrzeganie zasad podpisywania pism i doktdmweoraz procedur ich obiegu, w tym
wedtug wigciwosci kompetencyjnej;
5) udzielania w sposob rzeczowy informacji, merytanie poprawnych i wyczerpigych;
6) przestrzegania zasad kontroli i obiegu dokudherinansowo- ksigowych;



7) wykorzystywania i prawidtowej obstugi sgta i urzadzer biurowych oraz
oprogramowania w przypadku korzystania z komputera;

8) organizacji wkasnej pracy w sposob optymalny;

9) zachowania uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach odpowiednio z klientami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

8 15.Pracownik odbywapy stuzbe przygotowawcz lub podlegajcy jedynie egzaminowi
konczacemu shtabe przygotowawcz prowadzi kart stuzby przygotowawczej, ktorej wzor
okresla zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu. Prowadzenie przez prat@ karty
polega na jej przechowywaniu, zabezpieczeniu putedt, zagubieniem lub zniszczeniem,
udostpnianiu w celu uzyskania wymaganych wpiséw i potdzen oséb upowznionych i
konczy sk zwrotnym przedtgeniem karty w celu uzyskaniasgdadczenia, o ktdrym mowa
w § 19 ust. 8.

8§ 161. Czas trwania shloy przygotowawczej, w tym odbycie@zi teoretycznej oraz €xci
praktycznej wynosi w ukglzie nieprzerwanie najkrocej 1 migsi najdizej 3 miesice.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczed@ingdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odby w cataici lub czsci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarzaeno
przedhzy¢ okres staby przygotowawczej, jednak nie dij niz do 6 miesicy.

3. Okres stiby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém i tego okresu nie
zalicza st do okresu stiby przygotowawcze;.

Rozdziat IlI
Zakonczenie stiby przygotowawczej

§ 171. Stwba przygotowawcza kezy sk egzaminem sktadanym przed Komisj
egzaminacyja.

2. Egzamin sktadajtakze osoby zwolnione od odbycia ghy przygotowawczej.

3. Po zakaczeniu staby przygotowawczej Wojt w drodze zadzenia powotuje Komisgj
egzaminacyjn, w skiad ktérej wchodz

1) Sekretarz Gminy;

2) Inspektor ds. kadr;

3) opiekun pracownika.

4. W uzasadnionych przypadkach Wéjt w drodzeatirenia, maee powotad w skiad
Komisji egzaminacyjnej inne osoby.

§ 181. Kazdy z cztonkdw Komisji przygotowuje pytania obejrig swoim zakresem
przepisy prawa, z ktérymi pracownik zapoznatmdczas odbywania stoy.

2. Egzamin sktadasi czsci pisemnej i cgsci ustnej.

3. Komisja opracowuje pytania i zadania egzamimaegraz ocenia odpowiedzi i sposéb
wykonania zadaprzez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

4. Czs$¢ pisemna egzaminu (test) sktadazsizestawu do 30 pytadotyczcych ustroju
samorzdu gminnego oraz znajorsm aktow prawnych wskazanych w ramowym programie
czesci teoretycznej stiby przygotowawczej, a tak spraw zatatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika. € pisemna trwa do 90 minut. Zaia poprawmn odpowied
pracownik otrzymuje jeden punkt. Nie przewiduje ginktow czastkowych.

5. Cz$¢ ustna obejmuje 5 pyiezadanych przez cztonkéw Komisji egzaminacyjnej,
dotyczcych struktury organizacyjnej wau i spraw zwgzanych z innymi komorkami
organizacyjnymi, w ktérych pracownik odbywat prakityPracownik, otrzymuje pytania na



kartce i ma 10 minut na przygotowanie 80 odpowiedzi. Kada odpowied jest punktowana
w skali od O do 5.

6. Wszystkie cgici egzaminu odbywajsie w ciagu jednego dnia roboczego.

7. Egzamin przeprowadzasv zamknetym pomieszczeniu, w ktorym ma@rzebywa
wytacznie cztonkowie Komisji egzaminacyjnej, egzaminawaracownik oraz Woit.

8. Dopuszczalne jest przeprowadzenigczpisemnej egzaminu dla gdej niz jednego
pracownika. 9. Podczas przeprowadzanigazisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebye@najmniej 2 cztonkow Komisiji.
10. Podczas przeprowadzani@sck ustnej egzaminu mugby¢ obecni wszyscy cztonkowie
komisiji.

§ 19.1 Komisja Egzaminacyjna, niezwtocznie po przeprazegiu egzaminu przygiuje do
sprawdzenia i oceny poszczegolnychsczegzaminu

2. Obrady Komisji g niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kda czcs¢ egzaminu i ustala procentgwvartas¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksyepadzby punktéw meliwych do
uzyskania za kala czes¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktow aalkz czsci
egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikienytgamym. Maksymalna il&
punktow, ktoa mozna uzyska z obydwu czsci egzaminu wynosi 55.

4. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuj@astpujaca skak :

1) 50 - 55 punktéw — ocena bardzo dobra,

2) 41 - 49 punktéw — ocena dobra,

3) 33 - 40 punktéw — ocena dostateczna,

4) poniej 32 punktdw — ocena niedostateczna.

5. Pracownika informuje b wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku

6. Pracownik, ktory uzyskat negatysvacere z egzaminu kaczacego stibe
przygotowawca nie ma maliwosci przystpienia ponownie do egzaminu.

7. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokot, ktory podpisuajwszyscy
cztonkowie Komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotarsowizatgcznik nr 9 do Regulaminu.
8. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymujéwedczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowicegozatacznik nr 10 do Regulaminu.

8§ 201. Pozytywny wynik egzaminu kozacego stibe przygotowawcsz jest jednym z
warunkéw dalszego zatrudnienia pracownika wedzze.

2. Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wynigzaeninu kaczacego stabeg
przygotowawca nie skutkuje powstaniem po stronie pracownikacepsamia o0 zawarcie z nim
kolejnej umowy o pragna czas ok&ony lub nieokrélony, a stanowi wycznie jedr z
przestanek uwzgtnianych przy podejmowaniu stosownej decyzji w gfgazatrudnienia
pracownika.

Rozdziat IV
Postanowienia kaicowe

§ 211 Dokumentagj przebiegu stby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana
jest u Sekretarza Gminy.

2. Zawiadczenie o odbyciu sty i wyniku egzaminu zatza s¢ do akt osobowych
pracownika.



Zatacznik nr 1do Regulaminu

Formularz dla os6b ubiegagcych sk o0 zatrudnienie

1. Czy byt Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy szgdowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracowriksamorzdowych ?

NIE / TAK

Je&li w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostaeras nieok&ony?

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — natg przedtay¢ dokument potwierdzagy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieékney w jednostce, o ktérej mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samagdowych.

3. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostaeras okrdony diuzszy niz 6 miesgcy?
TAK/ NIE

Jeili w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — natg przedtay¢ dokument potwierdzagy
nawigzanie stosunku pracy na czas glory diuzszy niz 6 miesecy.

4. Czy zdat Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa wl8rtist. 4 ustawy o pracownikach
samoradowych, ziaonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/ NIE

Jeili w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — natg przedtay¢ dokument potwierdzagy
ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

wiasciwa odpowiedz zakreslié



4aknik nr 2 do Regulaminu

Sekretarz Gminy Kluczewsko
Wojt Gminy Kluczewsko
Informacja dla Waojta Gminy o zatrudnianiu osoby

Na podstawie 8 5 ust. 2 pkt 1 Regulaminu przepraaa@ stiby przygotowawczej
stanowicego zatcznik do zarzdzenia nr 21/2019 Wdéjta Gminy Kluczewsko z dnia
14 marca 2019 r. w sprawie przeprowadzaniabstprzygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Kluczewsko, informgj ze Pani/ Pan
z ktor/ktérym zostanie zawarta umowa o prest/nie jest osabpo raz pierwszy
podejmujca prag w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 2bopstda 2008 r.
o pracownikach samagdowych.
W zahczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji ptajenowy.

(podpis Sekretarza Gminy)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Pan/i... ..o

Informacja dla Kierownika komorki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz
pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie 8 5 ust. 2 pkt 1 Regulaminu przepraaa@ staby przygotowawczej
stanowicy zahcznik do zarzdzenia nr 21/2019 Wojta Gminy Kluczewsko

z dnia 14 marca 2019 r. w sprawie sposobu przepmipavaa staby przygotowawczej

I organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Kluczewsko, informeij
7€ Pani/ Pan.... ..o :

z ktora/ktérym zawarto umowo prae jest osoh po raz pierwszy podejmaga prac

w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikaaimarzadowych.

W zwiazku z powyszym w terminie nie dalszymndo dnia .............ceevveevvennnnns presz

o przeditaenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustamgracownikach samagdowych
albo wniosku, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 5 wyneej ustawy — wedtug ustalonego
wzoru.

(podpis Sekretarza Gminy)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Urzad Gminy Kluczewsko
(nazwa komoérki organizacyjnej)

Kluczewsko dn. ............T.

Wjt Gminy Kluczewsko

Whniosek w sprawie zwolnienia z obowazku odbywania stzby przygotowawczej
Dziatapc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 list@p2008 r. o pracownikach
samorzdowych
wnioskuje o zwolnienie

PanB/Pana .......oviniiiii e

zatrudnion/ego Na StANOWISKU .......ovvviiie e e ee e e

z obowhzku odbycia stiby przygotowawcze).

Jednoczénie informug, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikachoszadowych
pracownik lkedzie zobowdazany do ztéenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym
przez Przewodniezego Komisji egzaminacyjnej.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezpoedniego przetzonego)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Kluczewsko, dn. .......................T.

Decyzja o skierowaniu do odbycia sttby przygotowawczej

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 lislep@008 roku o pracownikach
samoradowych kierug Pana/

do odbycia stiby przygotowawczej.

Termin odbycia stktby od .................. I. do.....covvivii I

Egzamin ze sliby przygotowawczej odfolzie s dodnia ...........coeveiiiiiiiiinnnn. r.

(podpis i piecgt Wojta



Zatacznik nr 6 do Regulaminu
Kluczewsko dn. .............ccevveenn.ll

Decyzja o zwolnieniu ze stby przygotowawczej
Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listi@p2008 roku o pracownikach

samorzdowych, na podstawie Wniosku ..., z dnia
ZWAINIAM PaNai.......ovii i e e e e e e e e e
z odbycia shaby przygotowawczej w Uktdzie Gminy Kluczewsko.
Jednoczénie zgodnie z regulaminem ghy przygotowawczej upowaiam Pani Sekretarz
do zwotania Komisji egzaminacyjnej i przeprowadaesgzaminu dla Pana/i
e WANIU Ll T

(podpj@ecz¢ Wojta)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

) RAMOWY PROGRAM
CZESCI TEORETYCZNEJ StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszy program okrda zagadnienia wspolne dla wszystkich pracownikaaetu Gminy
Kluczewsko odbywagcych shibe przygotowawcz — bez wzgidu na komork
organizacyja, w ktérej g zatrudnieni, jak i zajmowane stanowisko gahzicze. Znajomgt
zagadnié objetych programem jest wymagana od wszystkich pradodvmiprzystpujacych
do egzaminu kaczacego shiabe przygotowawca.

BLOK TEMATYCZNY PODSTAWOWE AKTY PRAWNE
ZAGADNIENIA

1.ORGANIZACJA | -Administracja radowa a -Konstytucja RP,
FUNKCJONOWANIE administracja samogdowa - Ustawa o0 samosgrzie
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ ZE (krotka charakterystyka, gminnym,
SZCZEGOLNYM UWZGLEDNIENIEM | zaleznosci, poréwnanie),- Zasady | ;
SAMORZADU GMINNEGO funkcjonowania samoggu puLkJ)ﬁE:anr\]/;a/lccf)] finansach
gminnego (organy, zadania,
budzet, nadzér), - Finanse
publiczne (jakie podmioty two#z
sektor finanséw publicznych,
formy organizacyjnoprawne
jednostek sektora finanséw
publicznych, pagcie srodkéw
publicznych).-Struktura
organizacyjna, - Zasady
podpisywania pism, - Obieg
korespondencji, - Kontrola i obieg
dokumentéw finansowo-

ksiggowych

2.0RGANIZACJA | - Struktura organizacyjna, Regulamin Organizacyjny

FUNKCJONOWANIE URZDU | - Podziat kompetencii, Uged“ gmi_”y *QIUCZGWS'EO-
GMINY KLUCZEWSKO - Obieg korespondencji, - Statut Gminy Kluczewsko,
- Kontrola i obieg dokumentéw| - Instrukcja kancelaryjna,

. Lo - Organizacja i kontrola
finansowo-ksigowych dokumentow finansowo-

ksiegowych w Urzdzie
Gminy Kluczewsko,

- Jednolity rzeczowy wykaz
akt, -
Kodeks Etyki pracownikow
samoradowych Urzdu
Gminy Kluczewsko, -
Instrukcja posipowania w
przypadku wspotpracy z
Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w
sprawie przeciwdziatania
praniu piengdzy oraz
finansowaniu terroryzmu.




3.SYSTEMZRODEL PRAWA - Zrédta prawa powszechnig| - Konstytucja RP,

obowizujacego | - U;tawa 0 samosdzie

wewrgtrznego, gminnym, _

- Hierarchiazrodet prawa, ézztﬁvxir?nzgﬁﬁfcnﬁ

-sé aslzfll;jgntit)abovwzywanla ! niektorych innych aktéw

: prawnych

4.0CHRONA DANYCH - Podstawowe pojecia, zasady | - Ustawa o ochronie
OSOBOWYCH A DOSEP DO | przetwarzania danych danych osobowych,
INFORMACJI PUBLICZNEJ; osobowych, - Ustawa o dogpie do
OCHRONA INFORMACJI - Informacja publiczna i zasady | informacji publiczn_ej,
NIEJAWNYCH jej udostepniania, - Ustawa o ochronie

informacji niejawnych.

- Ogdlne zagadnienia z zakresu i Y
-Polityka Bezpieczestwa

informacji niejawnych.

STATUS PRAWNY - Podziat na kategorie, - Kodeks pracy,

PRACOWNIKOW - Zasady zatrudniania, - Ustawa o pracownikach

SAMORZADOWYCH wynagradzania, wymagane samorzadowych,
kwalifikacje ( w tym nabdr i - Ustawa w sprawie
stuzba przygotowawcza), wynagradzania

pracownikéw
samorzadowych,

- Zaradzenie Wijta
Gminy Kluczewsko w
sprawie wynagradzania
pracownikéw
samorzdowych

- Regulamin Pracy Uezlu
Gminy Kluczewsko

- Prawa i obowigzki
pracownikéw,

- Sposdb dokonywania
okresowych ocen
pracownikéw.

7. KODEKS POSEPOWANIA -Zasady ogolne KPA, -Kodeks Postepowania
ADMINISTRACYJNEGO - Decyzje i postanowienia, | administracyjnego
KODEKS CYWILNY | Postpowania w sprawach | -Kodeks cywilny
PODSTAWY ZAMOWIEN skarg i wnioskow - Prawo zamowie
PUBLICZNYCH - Zagadnienia dotyeze publicznych

zawierania umow, - Zakres
stosowania ustawy - - Praw
zamowie publicznych, tryb
i zasady udzielania
zamowie

Oprocz zagadniewskazanych powaej, stuzba przygotowawcza obejmuje swoim zakresem
zagadnienia i akty prawne wskazane indywidualnied&mu pracownikowi, stosownie do
zakresu zadai obowiazk6w na jego stanowiska pracy.



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

Kluczewsko, dnia ........................
Piecatka urzdu
KARTA StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
(pracownik zobowigzany do odbycia staby przygotowawcze)

CZESC 1. DANE PRACOWNIKA (wypetnia bezpoéredni przetozony pracownika)
IMig | NAZWISKO PraCOWNIKA ......vue it et et et et e e e e et e e et e e ae e enas
Nazwa stanowiska pracy /Referat/..........cc.c.oeui i e
Imi¢ i nazwisko bezp@edniego PrzeloNego .......ocvvv i ie it
Imig i NAazwiSKo OpiekUNA ...
Imig i nazwisko pracownika ds. Kadr ...........coooiiiiiiiii e e e e e e e
Data skierowania pracownika do &y przygotOwWawCZe] ..........ocvveiieiiiieinninnieiennns
Data zwolnienia z obowkku odbywania sttby przygotowawczej...............cccceevvvenn.n.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA* - (* dotyczy pracownikow zwo Inionych
z uczestnictwa w stabie przygotowawcze)

Oswiadczam, 1 jestemswiadoma/swiadomy przysipienia do egzaminu kazacego shibe
przygotowawcg, pomimo, nieuczestniczenia w szkoleniach organ@ogh w ramach tej
stuzby.

data i podpis pracownika

CZESC 2. RAMOWY PROGRAM CZE SCI TEORETYCZNEJ StU ZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ — zagadnienia egzaminacyjne

Oswiadczam, = przyjmug Ramowy program &Zci teoretycznej sttby przygotowawczej
stanowicy zahcznik nr 7 do regulaminu przeprowadzeniazByu przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego shibe przygotowawcz. Zobowhzuje sie do
opanowania wiedzy zawartej w ramowym programie wkresie ,samoksztatcenia
pracownika”.

data i podpis pracownika
CZESC 3. EGZAMIN KO NCZACY StUZBE PRZYGOTOWAWCZ A
(wypetnia Sekretarz Gminy)
DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU..........uuiiiiiiiii e,
LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW .....cooiiiiiiiiii i e e

WYNIK EGZAMINU e e e e e

data i podpis Sekretarza Gminy



CZESC 4. OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO DOTYCZACEGA
WYKONANIA OBOWI AZKOW PRZEZ PRACOWNIKA* *tylko w przypadku
uzyskania przez pracownika pozytywnego wyniku egzamu. Opinia powinna dotyczy
wiedzy merytorycznej pracownika, a take jego umiegtnosci interpersonalnych
i reprezentowanej postawy

data Ipodpls bezspedmego e
przetaonego / lub opiekuna

CZESC 5. WNIOSKI | REKOMENDACJE (wypetnia Sekretarz Gmi ny)
Biorac pod uwag pozytywny wynik egzaminu kaiczacego stibe przygotowawcz oraz
opinie bezpdredniego przelazonego uwaam za wskazane:

1 podpis& z pracownikiem kolegpumowe o prag na warunkach :

- okres, na jaki ma ldyzawarta

01001 P
- wynagrodzenie zasadnicze:

- stanowisko i kategoria zaszeregowania:

....., przy jednoczesnym
1 utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku,
1 utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowiskuwatlnkiem: (np.: podniesienia/
uzupetnienia kwalifikacji w zakresie..., poprawy efgknosici pracy w zakresie ..., w
terminie do...)

1 przesungciu na inne stanowisko (podfakie) .........covvvviiiii i,

1 nie podpisywa z pracownikiem kolejnej umowy o prac

data i podpis Sekretarza Gminy



Zatacznik nr 9 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KO NCZACEGO
StUZBE PRZYGOTOWAWCZ A

1. Imig | NAZWISKO PraCOWNIKa —.......ccoieiie i e e e e e e
2. Nazwa StanOWISKa PracCy —.......c.oveiiriie e e e e e e e e e e e aens
3. Egzamin przeprowadzono W dNiU — ......oiiii oo e e e e

4. Komisja egzaminacyjna w sktadzie:

ustalifa liczle punktOw W CZSCI USINEJ —  ...ovvviiiiiiiiiiiieeeeee e
W CZSCI PISEMNE) —  oviieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e eee

1. Zahczniki do protokotu:

1) karta wprowadzenia pracownika,

2) decyzja o skierowaniu do shy przygotowawczej,
3) decyzja o zwolnienie ze shy przygotowawczej*.

Protokdt sporzdzit: .o

Podpisy cztonkéw Komisji: Podpis pracownika : .............ccceeennnnn.

A,
*jesli pracownik byt zwolniony z odbycia stby przygotowawczej

Zalacznik nr 10 do Regulaminu

URZAD GMINY KLUCZEWSKO
ZASWIADCZENIE

O ZDANIU EGZAMINU ZE StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W URZ EDZIE
GMINY KLUCZEWSKO

Stwierdzamze :
P AN i o

zatrudniony/a na StanOWISKU ........oiiui i e e e e et
W TBTBIACIE ..t e e



odbyla wokresie od ...........ciiiiiiinnne, O i
stuzbe przygotowawca.
Uzyskal/a z egzaminu ze ghy przygotowawczej wynik ...........ocooiiiieiinann ..

pozytywny/ negatywny

Kluczewsko, dnia..........cooeveiiiiiic i,



