Zarzgdzenie Nr 111/2020
Wéjta Gminy Bojanow
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady przeprowadzenia Stuzby
Przygotowawczej w Urz¢dzie Gminy Bojan6w oraz egzaminu konczacego stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1282) zarzgdzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam regulamin okreslajacy zasady przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Bojanéw i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2009 W¢éjta Gminy Bojanéw z dnia 12 marca 2009r.

§4. Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzqdzenia nr 111/2020
Wojta Gminy Bojanow
z dnia 31grudnia 2020r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Bojanow

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§ 2. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Bojanow, zwany dalej
»Regulaminem” okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej;

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;

ramowy zakres stuzby przygotowawczej;

zasady zwalniania z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej;

sktad i uprawnienia powolywanej Komisji egzaminacyjnej przeprowadzajgcej egzamin
konczacy stuzbe przygotowawczg;

sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu;

zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o zdaniu egzaminu konczacego
stuzbg przygotowawcza.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
urzg¢dzie — oznacza to Urzagd Gminy Bojanow,
sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Bojanow,
kierowniku urzedu — oznacza to Wdjta Gminy Bojandéw lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastgpce Woéjta Gminy Bojandw,
pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j,
kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio kierownikow
referatow w strukturze organizacyjnej urzedu,
komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.



§ 4.1. Stuzbe przygotowawczg organizuje si¢ dla 0sob podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu przepisOw ustawy. Wykazy stanowisk urzg¢dniczych, w tym kierowniczych
stanowisk urzedniczych, okreslajg obowigzujace w urzedzie przepisy i zasady wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych.

2. Przez osobe, o ktorej mowa w ust.1 rozumie si¢ osobe, ktora przed podjeciem pracy
w urzedzie:

1) nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na
czas nieokreslony;

2) nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na
czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy;

3) nie uzyskala w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy, pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, w rozumieniu ustawy, niezaleznie od
odbycia stuzby przygotowawczej lub bycia zwolnionym z obowigzku jej odbywania.

3. Na warunkach, w przypadkach i na zasadach przewidzianych niniejszym
regulaminem pracownik urzedu:

1) zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej i przystgpienia do egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza, zgodnie z ust. 1, 2;

2) moze zostaé zwolniony jedynie z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej,
z tym, ze zwolnienie ze shuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu.

4. Postanowieniom niniejszego regulaminu nie podlegaja osoby zatrudnione na
podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

§ 5.1. Nadzér nad caloksztaltem organizacji i przeprowadzenia w urzedzie shuzby
przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sprawuje Sekretarz.

2. Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegélnosci bezposredni przelozeni
pracownikow, uwzgledniajgc postanowienia § 1, sa zobowigzani do wspodtdziatania
w organizowaniu stuzby przygotowawczej i przeprowadzania egzaminéw, w tym do udzielania
niezbednej pomocy i ulatwiania pracownikom odbywajacym stuzbg przygotowawcza
nabywania przez nich wiedzy i umiejetnosci.

3. Kierownik urzedu wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego shuzbe
przygotowawczg. Opiekun pracownika sprawuje nadzor nad realizacja shluzby
przygotowawczej oraz ustala zakres pytan na egzamin z czesci praktycznej. Opiekunem
przewaznie jest bezposredni przelozony pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza.



Rozdzial 11
Organizacja stuzby przygotowawczej

§ 6.1. Sekretarz ustala za pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji formularza
(zatgcznik nr 1 do Regulaminu), czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej
mowa w § 4 ust. 1, 2 Regulaminu.

2. Sekretarz po uzyskaniu informacji o statusie osoby zatrudnianej przekazuje:

1) kierownikowi urzedu — przed podpisaniem umowy o prace z pracownikiem, informacje
stanowiaca zalgcznik nr 2 do Regulaminu,

2) kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzi si¢ rekrutacje, celem
wykonania obowigzkéw okreslonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, informacje stanowigca
zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 7.1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik wydaje
opinig, ze pracownik powinien zosta¢ skierowany na stuzbe przygotowawczg lub wnioskuje o
zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej, sporzadzajac
umotywowany wniosek (zalgcznik nr 4 do Regulaminu).

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sie za posrednictwem Sekretarza
Gminy.
§ 8.1. Kierownik urzedu, po uzyskaniu od Sekretarza, informacji, o ktérej mowa
w § 6 ust. 2 pkt 2 regulaminu, nie wczesniej niz po uplywie jednego miesigca od podjecia
zatrudnienia wydaje decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz czasie trwania, nie dtuzszym
niz trzy miesiace (zalgcznik nr 5 do Regulaminu) lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej — w tym przypadku egzamin
nalezy przeprowadzi¢ w okresie nie krdtszym niz jeden miesigc od daty podjecia decyzji
0 zwolnieniu ze stuzby pracownika i nie pdzniej niz przed zawarcie kolejnej umowy
(zatqcznik nr 6 do Regulaminu).

2. Kierownik urzedu zwalnia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, jezeli
jego wiedza, doswiadczenie i umiejgtnosci zawodowe pracownika dajg gwarancje nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Podjeta decyzje przekazuje si¢ niezwlocznie pracownikowi, wyznaczonemu
opiekunowi oraz kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli nie zostal on wyznaczony na opiekuna.

§ 9. 1. Stuzba przygotowawcza sklada si¢ z czgsci teoretycznej oraz praktycznej.

2. Czg$¢ teoretyczna obejmuje wiedz¢ z zakresu wybranych aktow prawnych,
zagadnien i procedur, w tym wynikajacych z organizacji i praktyki funkcjonowania urzedu,
niezbedng w codziennej pracy na stanowisku urzedniczym.



3. Cze$¢ praktyczna obejmuje umiej¢tnosci niezbedne do wykonywania przez
pracownika powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych lub realizowanych na zajmowanym
przez pracownika stanowisku, w tym sposob wykonywania zadan i czynnos$ci w oparciu
o wiedzg, o ktorej] mowa w ust. 2.

§ 10.1.Podstawowa formg organizacyjng czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej
jest ,,samoksztatcenie pracownika”.

2. Forma organizacyjng czesci praktycznej shuzby przygotowawczej jest praktyczne
wykonywanie przez pracownika zadan i czynnos$ci na stanowisku pracy — ,,przygotowanie
praktyczne”.

3. Formy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 mogg by¢ realizowane réwnoczesnie.

§ 11. Ramowy program czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej okresla
(zatgcznik nr 7 do Regulaminu).

§ 12.1. Samoksztalcenie pracownika rozumiane jest w zakresie regulowanym
niniejszym regulaminem jako proces samodzielnie prowadzonego uczenia si¢ przez
pracownika, ktory majac na celu nabycie wiedzy, o ktorej mowa w § 9 ust. 2, dobiera i ustala
ostatecznie we wlasnym zakresie szczeg6otowe cele, tresci, formy, metody i techniki ksztalcenia,
z zastrzezeniem ust. 2 1 4.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do takiej organizacji
samoksztalcenia, ktora umozliwi mu nabycie lub uzupetnienie wiedzy w jego godzinach pracy
w urzedzie, godzac to z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych, a w razie braku takich
mozliwosci niezaleznie od przyczyn - do nabycia lub uzupeilnienia wiedzy we wilasnym
zakresie, poza godzinami pracy w urzg¢dzie, bez prawa do rekompensaty.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, moze zwracaé si¢ do swojego bezposredniego
przelozonego o udzielanie niezbednych wyjasnien, informacji lub porad, mogacych ufatwi¢
nabycie lub uzupelnienie wymaganej wobec niego wiedzy, za$ w razie potrzeby uzyskania tych
wyjasnien, informacji lub porad od innych pracownikéw urzgdu, wiasciwych merytorycznie
dla sprawy stanowigcej przedmiot zapytania, wystgpowac o ich uzyskanie od tych oséb za
posrednictwem swojego bezposredniego przelozonego. Postanowienia § 5 ust. 2 stosuje sig
odpowiednio.

4. Urzad nie ponosi kosztow zwiagzanych z samoksztalceniem pracownika, innych niz
koszty organizacji w urzedzie stuzby przygotowawczej, podejmowanych czynnosci, dziatan,
czasu, materialdow i wynagrodzen pracownikow zaangazowanych od strony organizacyjnej
w stuzbe przygotowawczg oraz szkolen, o ktorych mowa w § 13 ust. 1.

§ 13. Odbywanie przez pracownika stuzby przygotowawczej, w szczegdlnosci poprzez
samoksztatcenie pracownika, jak i szkolenie przygotowawcze, nie uniemozliwia kierowania
pracownika przez urzad do udzialu w szkoleniach organizowanych na ogdlnie
obowigzujacych w urzedzie zasadach i zgodnie z przyjetym trybem szkolen
pracownikow urzedu.

§ 14.1. Umiejetnosci jakie pracownik powinien naby¢ lub doskonali¢ w ramach czesci
praktycznej, o ktorej mowa w § 9 ust. 3, identyfikuje bezposredni przelozony pracownika
dopuszczajac pracownika do wykonywania powierzonych mu obowiazkéw stuzbowych lub na
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biezaco, powierzajac pracownikowi obowiazki realizowane na zajmowanym przez pracownika
stanowisku. Bezposredni przelozony, jezeli nie jest opiekunem pracownika, wraz z opiekunem
ustala zakres egzaminu z czgsci praktycznej.

2. Pracownik odbywa zajecia praktyczne w jednostce organizacyjnej urzedu, w ktorej

jest zatrudniony. W ramach tych zaje¢ pracownik w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4

zapoznaje si¢ ze strukturg i zakresem dziatania jednostki organizacyjnej urzedu,
w ktorej jest zatrudniony;

zapoznaje si¢ z przepisami prawa, ktore stosuje si¢ do spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy;

zapoznaje si¢ z obowigzujagcymi procedurami zalatwiania spraw w jednostce
organizacyjnej urzedu, w ktorej jest zatrudniony;

opracowuje projekty pism urzedowych, projekty decyzji, postanowien, zaswiadczen,
uchwal Rady Gminy Bojanéw oraz zarzadzen Wéjta Gminy Bojanow.

3. Czg$¢ praktyczna stuzby przygotowawczej ma na celu w szczegdlnos$ci nabycie lub

doskonalenie przez pracownika umiejetnosci niezbednych m.in. do:

)

2)

3)

4)

8)
9

samodzielnego lub zespotowego wykonywania w nalezyty sposob powierzonych
pracownikowi obowigzkow stuzbowych;

prawidlowego stosowania przepisow prawa, ustalonych procedur, regulaminéw
1 instrukcji;

przygotowania projektow pism i dokumentéw, sporzadzania informacji, wykazow,
sprawozdan, raportow;

przestrzeganie zasad podpisywania pism i dokumentéw oraz procedur ich obiegu,
w tym wedlug wlasciwosci kompetencyjnej;

udzielania ~w  sposéb  rzeczowy informacji, merytorycznie = poprawnych
1 wyczerpujacych;

przestrzegania zasad kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych;
wykorzystywania i1 prawidlowej obslugi sprzetu i urzadzen biurowych oraz
oprogramowania w przypadku korzystania z komputera;

organizacji wlasnej pracy w sposéb optymalny;

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach odpowiednio z klientami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami.

§ 15. Pracownik odbywajacy sluzbe przygotowawczg lub podlegajacy jedynie

egzaminowi konczacemu stuzbe przygotowawczag prowadzi karte stuzby przygotowawczej,
ktorej wzor okresla zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu. Prowadzenie przez pracownika
karty polega na jej przechowywaniu, zabezpieczeniu przed utratg, zagubieniem lub
zniszczeniem, udostgpnianiu w celu uzyskania wymaganych wpisow i potwierdzen osob
upowaznionych i konczy si¢ zwrotnym przedtozeniem karty w celu uzyskania zaswiadczenia,

o ktorym mowa w § 19 ust. 8.



§ 16.1. Stuzba przygotowawcza trwa przez okres 2 miesigcy i konczy si¢ nie pézniej niz
w okresie 1 miesigca przed uptywem terminu, na ktéry zostala zawarta umowa.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegodlnosci, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie moglt odbyé w catosei lub czesci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek
Sekretarza moze przedtuzyé okres stuzby przygotowawczej, jednak nie dluzej niz do
3 miesiecy.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci i tego
okresu nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

Rozdzial 11T
Zakonczenie sluzby przygotowawczej

§ 17.1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja
egzaminacyjna.

2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;.

3. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Wojt w drodze zarzadzenia powoluje
Komisje egzaminacyjng, w sktad ktdérej wchodza:

1) Sekretarz Gminy;
2) Opiekun pracownika;
3) Pracownik ds., kadr.

4. W uzasadnionych przypadkach Wojt w drodze zarzadzenia, moze powota¢ w skiad
Komisji egzaminacyjnej inne osoby.

§ 18.1. Kazdy z cztonkow Komisji przygotowuje pytania obejmujace swoim zakresem
przepisy prawa, z ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby.

2. Egzamin sktada si¢ z czesci pisemnej i czesci ustnej.

3. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi
i spos6b wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

4. Cze$¢ pisemna egzaminu (test) sktada si¢ z zestawu do 30 pytan, dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w ramowym programie
czesci teoretycznej shuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika. Cz¢$¢ pisemna trwa do 90 minut. Za kazda poprawng odpowiedz
pracownik otrzymuje jeden punkt. Nie przewiduje si¢ punktow czastkowych.

5. Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkow Komisji egzaminacyjnej,
dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu i spraw zwigzanych z innymi komdrkami
organizacyjnymi, w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik, otrzymuje pytania na
kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana
w skali od 0 do 5.



6. Wszystkie czgsci egzaminu odbywajg sie¢ w ciagu jednego dnia roboczego.

7. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktorym moga
przebywa¢ wylacznie czlonkowie Komisji egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz
Wojt.

8. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

9. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywacé, co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

10. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢é obecni wszyscy
cztonkowie komisji.

§ 19.1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu
przystepuje do sprawdzenia i oceny poszczegolnych czesci egzaminu.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kazdg czg$¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢
punktéw uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania za kazdg cz¢s¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktéw za
kazda z czgséci egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym. Maksymalna
ilos¢ punktow, ktérg mozna uzyskac z obydwu czesci egzaminu wynosi 55.

4. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skalg :

1) 50 - 55 punktéw — ocena bardzo dobra,

2) 41 - 49 punktéw — ocena dobra,

3) 33 -40 punktéw — ocena dostateczna,

4) ponizej 32 punktow — ocena niedostateczna.

5. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

6. Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg nie ma mozliwosci przystgpienia ponownie do egzaminu.

7. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg wszyscy
czlonkowie Komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 9 do Regulaminu.

8. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowiacego zalgcznik nr 10 do Regulaminu.

§ 20.1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest jednym
z warunkOw dalszego zatrudnienia pracownika w urzedzie.

2. Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg nie skutkuje powstaniem po stronie pracownika roszczenia o zawarcie z nim
kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nieokreslony, a stanowi wylacznie jedng
z przestanek uwzglednianych przy podejmowaniu stosownej decyzji w sprawie zatrudnienia

pracownika.



Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 21.1 Dokumentacje przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu
przechowywana jest u pracownika ds. kadr

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu zatacza si¢ do akt osobowych
pracownika.



Zatqcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Bojanéw

Formularz dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

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

NIE / TAK
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to
2. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?
TAK/ NIE
Jesli w pkt. 2 wudzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument
potwierdzajagcy nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreSlony w jednostce, o
ktérej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dtuiszy niz 6 miesiecy?

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 3 wudzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozy¢ dokument
potwierdzajacy nawigzanie stosunku pracy na czas okre$lony dluzszy niz 6 miesiecy.

4. Czy zdal Pan/Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzqdowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 4 wudzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedlozy¢ dokument
potwierdzajacy zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

wiasciwg odpowied? zakresli¢



Zatqcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
korczqgcego te stuzbg w Urzedzie Gminy Bojanow

Sekretarz Gminy Bojanéw

Wojt Gminy Bojanow

Informacja dla Wéjta Gminy
o zatrudnianiu osoby

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr ................ Woéjta Gminy Bojanéw z dnia
..................... r. w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Bojanoéw, informuje¢, ze Pani/ Pan

z ktéra/ktorym zostanie zawarta umowa o prace jest/nie jest osobg po raz pierwszy
podejmujacg prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

W zalgczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji projekt umowy.

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

(Data i podpis Sekretarza Gminy)
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Bojanéw

Pan/i ceoveeevnniiiiiennnnnnnnns

©c0000000000000000000000000000000 0000000000000 00000 00000

Informacja dla Kierownika komoérki organizacyjnej
o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujgcej prace

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia nr ...................... Woéjta Gminy Bojandéw z dnia
........................ r. w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Bojanéw,
informnie, 76 PA T ; ; sonmoms - s sommena 5 oo ameso 1158 smommnes § L5 ¥ § & AORSEAE S & biss , z ktéra/ktérym
zawarto umowe o prace jest osobg po raz pierwszy podejmujgcg prace w rozumieniu art.
16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia .........c..ccoeeveeunenens prosze
o przediozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych

albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy.

(Data i podpis Sekretarza Gminy)
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgceego te stuzbg w Urzedzie Gminy Bojanow

Urzad Gminy Bojanow
(nazwa komérki organizacyjnej)
Bojanéw, dn. .................. r.
Wojt Gminy Bojanéw

Whiosek

w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania
sluzby przygotowawczej

Dziatajgc zgodnie z art . 19 ust. 2 ustawy z dni a 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

wnioskuje¢ o zwolnienie

Pania/Pana e

zatrudniona/ego na stanowisku ...............o.ll

W RETEIACIE ...t et e e e e e
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;.

JednoczeSnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownika

chsamorzqgdowych pracownik bedzie zobowigzany do zlozenia wymaganego egzam
inu, w terminie wskazanym przez Przewodniczqcego Komisjiegzaminacyjnej.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatqcznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczqgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Bojanow

Bojanow dn. ......................1.

Decyzja

o skierowaniu do odbycia sluzby przygotowawczej

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

samorzadowych kieruj¢ Pana/Panig

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

odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Termin odbycia stuzby od .................. r.do.coeiiniiiiiiene, r.

Egzamin ze stuzby przygotowawczej odbedzie si¢ dodnia .............coeviiiniiiiainn... I.

(podpis i piecze¢ Wojta)
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Zatqgcznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej | organizowania egzaminu
konczqcego te stuzbg w Urzedzie Gminy Bojanow

Baiariowdi. . e oo wivss swonss ool

Decyzja

o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej

Dzialajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, na podstawie WniosKu ...........ccoviiiiiiiiiiiiiieiiiienn.. zdnia ................ ¥,
zwalniam Pana/Panig
........................................................................................... z odbycia stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Gminy Bojanow.

Jednoczesnie zgodnie 2z regulaminem shuzby przygotowawczej upowazniam

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

(podpis i piecze¢ Wojta)



Zatgcznik nr 7

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbg w Urzedzie Gminy Bojanéw

RAMOWY PROGRAM CZESCI TEORETYCZNEJ
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszy program okresla zagadnienia wspdlne dla wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Bojanéw odbywajacych stuzbe przygotowawczg — bez wzgledu na komorke
organizacyjng, w ktorej sg zatrudnieni, jak i zajmowane stanowisko urzednicze.

Znajomos$¢ zagadnien objetych programem jest wymagana od wszystkich pracownikéw
przystepujacych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

BLOK TEMATYCZNY PODSTAWOWE ZAGADNIENIA| PODSTAWOWE AKTY
PRAWNE
1. ORGANIZACJA1 e Administracja rzadowa a e Konstytucja RP,

FUNKCJONOWANIE administracja samorzadowa e Ustawa o samorzadzie

ADMINISTRACIJI (krétka charakterystyka, gminnym,

PUBLICZNEJ, ZE zaleznosci, poréwnanie), o Ustawa o finansach

SZCZEGOLNYM ° Zagady funkcjonowania sgmorzqdu publicznych.

gminnego (organy, zadania,

UWZGLEDNIENIEM budzet, nadzér),

SAMORZADU e Finanse publiczne (jakie podmioty

GMINNEGO tworza sektor finanséw

publicznych, formy organizacyjno-
prawne jednostek sektora finanséw
publicznych, pojecie srodkéw

publicznych).

2. ORGANIZACJAI e Struktura organizacyjna, e Regulamin
FUNKCJONOWANIE e Zasady podpisywania pism, Organizacyjny Urzedu
URZEDU GMINY ¢ Obieg korespondencji, Gminy Bojanéw,
BOJANOW e Kontrola i obieg dokument6w o Statut Gminy Bojanéw

SR+ K gRavyaH, o Instrukcja kancelaryjna
e Organizacja i kontrola
dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie
Gminy Bojanow,

3. SYSTEM ZRODEL e Zrédta prawa powszechnie e Konstytucja RP,

PRAWA obowiazujacego i wewnetrznego, e Ustawa o oglaszaniu aktow
Hierarchia zZrodet prawa, normatywnych i niektérych
Zasady obowigzywania i innych aktéw prawnych

stosowania. (w podstawowym zakresie).




4. OCHRONA DANYCH
OSOBOWYCH A DOSTEP
DO INFORMACII
PUBLICZNEJ; OCHRONA
INFORMACII
NIEJAWNYCH

Podstawowe pojecia i definicje
ustawowe,

Zasady przetwarzania danych
osobowych,

Informacja publiczna i jej
udostepnianie,

Ogolne zagadnienia dotyczace
informacji niejawnych.

Ustawa o

ochronie danych
osobowych,

Ustawa o dostgpie do
informacji publiczne;j,
Ustawa o ochronie
informacji

niejawnych,

Instrukcja zarzadzania
system informatycznym

shuzacym do
przetwarzania danych
osobowych,

Polityka Bezpieczenstwa.

5. STATUS PRAWNY e Podzial na poszczegdlne kategorie, Kodeks pracy,
PRACOWNIKOW e Podstawy zatrudnienia i Ustawa o pracownikach
SAMORZADOWYCH wynagradzanie, samorzadowych,

e Wymagania kwalifikacyjne, Regulamin Pracy
e Prawa i obowiazki pracownikéw, Urzedu Gminy
e Nabdr i stuzba przygotowawcza, Bojandéw,
e Sposoéb i tryb dokonywania ocen Regulamin naboru,
okresowych. Regulamin stuzby
przygotowawcze;.

6. KODEKS e Zasady ogdlne KPA, e Kodeks postepowania
POSTEPOWANIA e Decyzje i postanowienia, administracyjnego
ADMINISTRACYJNEGO e Postepowania w sprawach skarg i

wnioskow.

7. KODEKS CYWILNY I e Zagadnienia dotyczace zawierania e Kodeks cywilny,
PODSTAWY ZAMOWIEN|  uméw, o Prawo zaméwien
PUBLICZNYCH e Zakres stosowania ustawy Prawo publicznych,

zamoOwien publicznych, tryb i
zasady udzielania zamowien

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

1




Zatqcznik nr 8

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej | organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Bojanéw

Bojanéw, dnia ..........cooeeeien..

Pieczatka urzedu

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
(pracownik zobowiqzany do odbycia stuiby przygotowawczej)

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska pracy

Wydzial /referat

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego

Imie i nazwisko opiekuna

Imig i nazwisko pracownika ds. kadr

Data skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej

Data zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

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

Oéwiadzam, ipruj@ Rmo ogram Z(;i ecej sb toacestwyc nr7do |
regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
Zobowigzuj¢ si¢ do opanowania wiedzy zawartej w ramowym programie w zakresie ,,samoksztalcenia pracownika”.

data i podpis pracownika
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DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW

WYNIK EGZAMINU

data i podpis bezposredniego przetozonego / lub opiekuna

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

podpisa¢ z pracownikiem kolejna umowe o prace na warunkach :

- okres, na jaki ma byE Zawarta UIMOWA: ...........cueuiuinitininit ittt eet ettt eet e een e eaeaeeeas ,
- Wynagrodzenie ZASAAMICZE: .............viuitiuntet ettt ettt e e et e e e eaa s s
- stanowisko 1 kategoria ZaSZereZOWANIA: ... .......iiuiuiuitiinit ittt et e ,
przy jednoczesnym

utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku,

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

przesunieciu na inne stanowisko (poda¢ jakie) ................ocoiiiii

nie podpisywaé z pracownikiem kolejnej umowy o prace.

data i podpis Sekretarza Gminy
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ustalita liczbg punktow w czesci ustnej —

Zatqcznik nr 9

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Bojanow

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

1. Imig i nazwisko pracownika —................cceeenenn.
2. Nazwa stanowiska pracy —............ccccvvvivienniinnnn,

3. Egzamin przeprowadzono w dniu — ....................

4. Komisja egzaminacyjna w sktadzie:

W czesdci pisemnej — e

. Zalaczniki do protokotu:
1) karta wprowadzenia pracownika,
2) decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawcze;j,

3) decyzja o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej*.

Protokot sporzadzit:

*jesli pracownik byt zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej

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

Podpis pracownika :
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Zatgcznik nr 10

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej | organizowania egzaminu
konczqgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Bojanow

URZAD GMINY BOJANOW

ZASWIADCZENIE

O ZDANIU EGZAMINU ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY BOJANOW

Stwierdzam, ze :

zatrudniony/a na stanowisku ............coociiiiiiiiiiiiiiiii e W
Wytzialel! TElBHARIE .:ic:ssssasmmmas s sammynss s nowsmensss s 5555 FUBRASINS § 5 SASNERARY § § § VHRERBEHIE
odbyl/a w okresie od .........c..ooiiiiiiiiiiinn KUBE e qupunccn i g gemepmenspaanins = » Sl 1 ki
stuzbe przygotowawcza.

Uzyskal/a z egzaminu ze stuzby przygotowawczej wynik .............cocoviiiiiiinine.
pozytywny/ negatywny

(podpis kierownika urzedu)

Bojanow, @RI ... .o s ses o sas ass se sen ssnens
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