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Zarzgdzenie Nr 15/2013
Woajta Gminy Lack
z dnia 23.03.2013r.

sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Lack.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Okreslam szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla  pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy tgck

§ 2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1. ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);
. urzedzie - oznacza to Urzad Gminy t.gck;
zastepcy Wojta — oznacza to Zastepce Wojta Gminy tack
sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy t.ack;
Kierowniku urzedu - oznacza to Wojta Gminy t.gck;
pracowniku - oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej;
7. komorce organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie;
8. kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio
rowniez pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

SRS RN

§3

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany
odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjgtkiem
pracownikoéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych,

w szczegolnosci poprzez:
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1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie sie z organizacjq i zadaniami Urzedu
Gminy oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma
by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawows terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami
obowigzujgcymi w danej komoérce,

4)zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego

wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepiséw.
3.Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.
4.Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.
5.Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek
organizacyjnych, sg zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§4

1.Inspektor ds. kadrowych dokonuje ustalen, czy osoba ubiegajgca sie
0 zatrudnienie jest osobg , o ktérej mowa w art. 16 ust. 2 ustawy.
Wzér formularza stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Informacje pozytywna przekazuje sie:
1)kierownikowi urzedu - przed podpisaniem umowy o prace, wedtug wzoréw
stanowigcych Zatacznik nr 3 i nr 3a,
2)kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzito sie rekrutacje,
celem wykonania obowigzkéw okreslonych w art. 19 ust. 2§ 5 ustawy —
natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby, wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznika nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
3.Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa w § 4
ust. 2 pkt 2:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do
stuzby przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktérej mowa w
art. 19 ust. 2 ustawy, w ktérej okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku
oraz proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawczej, wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia,
albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania
stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac
umotywowany wniosek, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 6
do niniejszego Zarzadzenia.



4.Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 dokonuje sie za posrednictwem inspektora
ds. kadrowych.

§5

1. Po przekazaniu kierownikowi urzedu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4
ust. 3, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie
oraz o czasie trwania, nie dtuzszym niz 3 miesigce, wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia lub

2) o zwolnieniu pracownika od odbywania stuzby przygotowawczej,
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 8 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem
dwodch miesiecy od zatrudnienia.

3.Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i jest
odbywana bez przerwy.

4. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sig¢ 20 przepracowanych dni.

5. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy
I kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na

zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w urzedzie.

6. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz
do trzech miesiecy tacznie.

7. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci

pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuzby
przygotowawczej.

8.Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna spoérod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.



1.

§6

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg monitoruje jej przebieg.

W przypadku stwierdzenia nie spetiania oczekiwan przez pracownika
odbywajgcego stuzbe przygotowawczg w czasie jej trwania, kierownik komorki
organizacyjnej, niezwtocznie wnioskuje , za posrednictwem inspektora ds.
kadrowych o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace, wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.

Po uptywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwac, kierownik
komorki organizacyjnej wnioskuje, za posrednictwem inspektora ds. kadrowych
O rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie go na
egzamin koncowy, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 10 do
niniejszego Zarzadzenia.

§7

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)

5)

zaznajomienia sig¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu rejestracji dokumentdw:

zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia;

Zaznajomienia sig¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw:

zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustroéj samorzadu gminnego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym
w szczegolnosci z:



a) ustawg o samorzadzie gminnym:

b) ustawg o pracownikach samorzgdowych:;

C) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych:

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych
osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

g) instrukcjg kancelaryjng dla organow gminy;

h) statutem Gminy tack, regulaminem organizacyjnym urzedu,

regulaminem pracy urzedu:;

6) szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo:

7)  szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentagiji:

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych,
w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaSwiadczen,
projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej;

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

§8

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4
tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy
oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym
czasie odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa
dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce organizacyjnej oraz na
prowadzeniu dla nich niezbedne; dokumentacji.
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Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia
si¢ z podstawowymi czynnosciami tych komarek, w szczegolnosci pod katem
wspotpracy z komoérka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje
kierownikom komorek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika
odbywajgcego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspolpracg z innymi  jednostkami
organizacyjnymi gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci
praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;j.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w
ktorych pracownik ma odbywac praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo
odbywa praktyki w: Referacie Organizacyjno- Administracyjnym, Referacie
Finansowym, Referacie Inwestycji i Rozwoju.

Plan stuzby przygotowawczej okreéla:

1) okres odbywania stuzby;

2) szczegdtowy plan organizacyjnych rozktad godzinowy odbywania praktyk
w innych komérkach organizacyjnych urzedu:

3)wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika
obowigzkowa;

4)wykaz obowigzkowej literatury fachowe;j;

5)zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawcze;:

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych:;

7) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac 7-10 dni od zakornczenia
stuzby przygotowawcze;.

8) Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w
trakcie stuzby przygotowawcze;j, sporzadza pisemng informacje o przebiegu
tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnoséciach, sposobie
wywigzania sie pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach
pracownika do wykonywania tych zadan.

9) Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
sporzadza informacje o przebiegu stuzby przygotowawcze;.

Wzor informacji stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.



10)Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu
I Ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie
okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wytacznie gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyé catosci lub czesci stuzby
przygotowawcze;.

11) W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze; przepisy ust. 1-10
stosuje sie  odpowiednio.

12) Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

§9

1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a
w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej  przewodniczy
Sekretarz. Ponadto w skfad komisji wchodzi kierownik wiasciwej komorki
organizacyjnej oraz od jednej do dwoch oséb spoérod pracownikéw urzedu,
dysponujacych odpowiednig wiedzg.

3. Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjnej.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie,
w przypadku rownosci gtosow rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownik urzedu mogag zmieni¢
sktad komisji egzaminacyjne;. Czynnosci dokonane przez komisje w
poprzednim skfadzie pozostajg w mocy.

6. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz czesci praktyczne;.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng
liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb
wykonania zadan przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.
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8.

Czegs¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie
stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komérce organizacyjne;
pracownika. Czes¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest
punktowana jednym lub dwoma punktami.

CzesC ustna obejmuje pie¢ pytan zadanych przez czionkéw komisji
egzaminacyjnej dotyczgcych struktury organizacyjnej urzedu i kwestii
dotyczacych pracy w innych komoérkach organizacyjnych, w ktérych pracownik
odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera
do pieciu punktow.

10. Czesc praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwoch zadan z zakresu

11.

obowigzkéw stuzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowania projektu
decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej.
Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma 45
minut na jego wykonanie. Cztonkowie komisji moga zadawaé pytania
uzupetniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest
punktowana od zera do 10 punktow.

W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem,
takim jak na jego stanowisku pracy, oraz z tekstow niezbednych aktéw
prawnych.

Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczegolnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczac¢ pomieszczenia, w
ktorym przeprowadzany jest egzamin.

§ 10

Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktorym mogg
przebywac¢ wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz
kierownik urzedu.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu
dla wiecej niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czegsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej dwoch
cztonkow komisji.
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Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢
obecni wszyscy cztonkowie komisji.

§ 11

Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sg nigjawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Zawiera on: imie i
nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skfad
komisji egzaminacyjnej, wyniki poszczegdinych czesci egzaminu. Do protokotu
zatgcza sig plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa
w § 8 ust. 8 i 9, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokot
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji €gzaminacyjnej i pracownik.

Wz6r protokotu stanowi Zatacznik nr 10 do niniejszego Zarzadzenia.

. Komisja oblicza punkty za kazdg CzesSC egzaminu i ustala procentowg wartosé

punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby
punktdw mozliwej do uzyskania za kazdg cze$¢ egzaminu.

. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow za kazdg czes$¢ egzaminu,

zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

- Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku.

§12

Po przedstawieniu przez komisje egzaminacyjng wynikow egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg, Wojt Gminy wydaje pracownikowi
zaswiadczenie o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 11 do niniejszego
Zarzadzenia

Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 wystawia sie w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig Pracownikowi, drugi wigcza sie do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, trzeci do akt osobowych
pracownika.

Pozytywny wynik egzaminu jest podstawg zawarcia z pracownikiem nowe;j
umowy o prace.

4.Przed zawarciem nowej umowy o prace pracownik sktada $lubowanie o tresci

okreslonej w art. 18 ust. 1 ustawy.



§13

1. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtdérnego przystapienia do niego.

2. Wojt Gminy wydaje pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej z wynikiem negatywnym, wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 12 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 wystawia sie w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ Pracownikowi, drugi wiacza sie do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, trzeci do akt osobowych
pracownika.

4. Uzyskanie negatywnego  wyniku egzaminu konczacego  stuzbe
przygotowawczg skutkuje rozwigzaniem umowy z pracownikiem.

5. Whniosek o rozwigzanie umowy po zakonczeniu stuzby przygotowawczej sktada
kKierownik komérki organizacyjnej Wojtowi Gminy.

§ 14

1.8tuzbe przygotowawcza oraz €gzamin mozna przeprowadzi¢ za posrednictwem
portalu internetowego, w formie szkolen e-learningowych, opracowanych przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji.

2.5zczegotowa instrukcja korzystania z portalu znajduje sie na stronie
Www.Sp 4system.com.

3.Certyfikat potwierdzajacy  pozytywne  zadanie €gzaminu ze  stuzby
przygotowawczej, drukuje sie ze strony internetowej , o ktérej mowa w ust.2, w
trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza  sie
pracownikowi, drugi wiacza sie  do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej, trzeci do akt osobowych pracownika.

4.Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
skutkuje rozwigzaniem umowy z pracownikiem

5.Whniosek o rozwigzanie umowy po zakonczeniu stuzby przygotowawczej sktada
Kierownik komorki organizacyjnej Wojtowi Gminy.



§15

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuije sie na
stanowisku pracy ds. kadrowych.

§16

Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Zastepca Wojta.

§17
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Lack

Zbigniew Biglech;




Zatacznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 15/2013
Wajta Gminy tack

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, w tym 0o FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

I.Konstytucyjne podstawy ustroju RP, system zrédel prawa
- organy wladzy ustawodawczej, wykonawcezej i sadowniczej
- praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi

2.Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
- pojecie administracji publiczne;j - organ, urzad, kompetencje i formy dzialania
- samorzad terytorialny - jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne,
kompetencje, zrédla dochodow

3.Procedury w administracji
- postgpowanie administracyjne
- decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postegpowania
administracyjnego
- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu
- ustawa o samorzadzie gminnym
- ustawa o pracownikach samorzadowych
- kodeks pracy - podstawy
- inne wybrane przez kierownika komorkj organizacyjnej akty prawne

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- zasady udzielania informacji publicznej
- Biuletyn Informacji Publicznej
- ochrona danych osobowych
- informacje niejawne - rodzaje i ochrona

6.Kultura urzednika samorzadowego
- etos zawodowy urzednika samorzadowego

II. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU GMINY

I.Cele i misja urzedu
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu
- statut, zarzadzenia i regulaminy
- instrukcja kancelaryjna
- przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw




3.Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzgdnika samorzadowego
- uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepisow i regulaminu pracy
(zawieranie umow o prace, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,
swiadczenia socjalne)
- zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
4.Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych
5.Narzgdzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

I1. USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosei co najmnie;j
W nastgpujacym zakresie:

. zadania organow wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sqdowniczej;

. zrodla prawa i ich hierarchia:

- samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania;

- zrédla dochoddw samorzadu terytorialnego poszezegolnych szczebli:

- postgpowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);
. organizacja urzedu;

9. stosunek pracy w urzedzie;

10. prawa i obowiazki urzednikow:

I'"dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej

12. elementy ochrony danych osobowych;

I3. Kultura urzednika oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu:

I4.sposoby komunikacji ze spoleczenstwem:;

I5.etyka zawodowa urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory pracownik powinien naby¢ w trakcie stuzby

przygotowawcezej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagain w procesie dokonywania
oceny.

Lo 9 —

NN

0 J N W

Uzyskanie 60% punktow na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia stuzby
przygotowawcze;j.




Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 15/2013
Wojta Gminy t.ack

Formularz dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie

I.Czy byla Pani/byt Pan zatrudniony w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, to jest w:

» urzgdach marszalkowskich oraz wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych:

2 starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

5 urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i

zaktadach budzetowych;

=

- biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz

zakladow budzetowych utworzonych przez te zwiazki;

w

) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu

terytorialnego,

a)na czas nieokreslony

2.Czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem skladata Pani/skiadal Pan egzamin konczacy stuzbe
przygolowawczg

Jezeli taki egzamin zostal zlozony z wynikiem pozytywnym nalezy dolaczy¢ kopig

zaswiadczenia.




Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 15/2013
Wojta Gminy tack

Informacja dla Kierownika urzedu
0 zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujgcej prace

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 Zarzadzenia Nr 15/2013 Wojta Gminy Lack z dnia 25.03.2013r. w
sprawie szczegélowego sposobu  przeprowadzania sluzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Lack, uprzejmie informuje. ze Pani/Pan

z Ktora/ktorym zawarta bedzie umowa o prace, jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

(miejscowos¢ i data) (podpis sekretarza)




Zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia nr15/2013
Wojta Gminy tack

Informacja dla kierownika komorki organizacyjnej
0 zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 2 Zarzadzenia Nr 15/2013 Wéjta Gminy Lack z dnia25.03.2013 r.
W sprawie szezegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Lack, uprzejmie informuje, ze Pani/Pan

z ktora/ktorym zawarto umowe o prace, jest osobg po raz pierwszy podejmujacg prace w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia

uprzejmie proszg o przedlozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 ww. ustawy - wedtug wzordéw
okreslonych odpowiednio w Zataczniku nr 5 lub w Zalaczniku nr 6 do ww. Zarzadzenia.

(miejscowosé i data) (podpis sekretarza)




Zatacznik nr 5 do
Zarzadzenia Nr 15/2013
Wojta Gminy tack

(micjscowos¢ i data)

Opinia kierownika komorki organizacyjnej

W sprawie zakresu sluzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr 15/2013 Wojta Gminy Lack z dnia
25.03.2013r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;

I organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urzedzie Gminy Lack uprzejmie
informuje. ze Pani/Pan ... posiada
dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkéw na
SENOWISKUL ...
Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres

I miesiaca/2 miesigcy/3 miesiecy.

(podpis i funkcja)




Zatacznik nr 6 do
Zarzgdzenia nr 15/2013
Wojta Gminy tack

(miejscowosc i data)

Whiosek kierownika komorki organizacyjnej
w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawcze;j

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem Nr 15/2013 Wajta Gminy Lack z dnia 25.03.2013r.
w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Lack wnioskuj¢ o zwolnienie Pani/Pana

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem ww. posiada dostateczny/dobry/bardzo
dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow na stanowisku

wykonywala/wykonywal obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podleglym mi Referacie
w ramach stazu/przygotowania zawodowego/innych umow (jakich) i w okresie tym nabyta/nabyl
potrzebne umiejetnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczng dajace rekojmie, ze po
zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spelnia¢ oczekiwania pracodawcy

(podpis i funkcja)




Zatgcznik nr 7
do Zarzadzenia nr 15/2013
Wojt Gminy tack

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr223, poz. 1458) oraz § 5 ust. | pkt | Zarzadzenia Nr 15/2013 Wojta Gminy Lack w sprawie
szezegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Lack

Kieruje
Pania/Pana

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Lack na okres: 1 miesiaca/2 miesigcy/3
miesigey.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

0bowiazkOw na stanowisku UrzdniCZym ...........o.oooooiiiiieoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
WRETETACIE .ot
wedtug ramowego programu zawartego w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr .......... Wojta Gminy

Lack w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego tg stuzbg w Urzedzie Gminy Lack.

Szezegolowy zakres stuzby okresli kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej bedzie ona
odbywana.

(data i podpis)




Zatgcznik nr 8
do Zarzadzenia Nr15/2013
Wojta Gminy t.ack

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458) oraz § S ust. | pkt 2 Zarzadzenia Nr 15/2013 Wojta Gminy Lack w sprawie
szczegolowego sposobu  przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Lack.

zwalniam

PANTAIPANA ... e om i s missins 5555 5550859063853 F8 0 AR SRS TS P43 B 60 S5 I BSOS s

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Lack z uwagi na nalezycie
umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej zdnia..............oo

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do dnia

(data 1 podpis)




Zatgcznik nr 9
do Zarzgdzenia Nr 15/2013
Wojta Gminy tack

(miejscowos¢, data)

(nazwa i adres jednostki)

OPIEKUN:
IMIQ T NAZWISKO oottt

I.Pan (Pani)

UTQUZOMYEA) wsvsssivsmssssssnsssiusnsonsnsonsonsonsnosornsaosnesssssseossssssas oons s eea s s ss43858858 88 886 58 IR E A b mmom s rmsme s smons
odbyl(a) stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Lack

[.Przebieg zatrudnienia:
I.Zatrudniony(a) od dnia .....oceiieiinieieeeccceee e
2.Data rozpoczgceia realizacji programu stuzby przygotowawczej
3.Data zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawczej

I11.0soba w okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej wykazal(a) sie:

Wiedza (posiada wiedz¢ ogdIna, a w szczegolnosci w zakresie administracji, posiada dobrg znajomos¢ wiedzy
specjalistycznej dotyczacej gminy i Urzedu Gminy Lack itp.)

Umigjetnosciami ( umie wykorzystac¢ posiadang wiedzg w praktycznym dziataniu w Urzedzie Gminy na
stanowisku, we wspolpracy z innymi, umie stuzy¢ pomoca zainteresowanym, umie wypowiadac sig i
formulowa¢ wlasciwie mysli w mowie i pismie, dobrze wspétpracuje z zespolem itp.)

Stosowaniem norm etycznych (postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi, lojalny(a) w
stosunku do wspélpracownikow i przetozonych itp.)




Postawa w zakresie wypelniania obowiazkow (punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy, szacunek dla
przyjetych norm postepowania w Urzedzie Gminy , terminowos¢ wykonywania zadan itp.)

(podpis opiekuna)




Zatgcznik Nr 10
do Zarzgdzenia Nr 15/2013
Wojta Gminy tack

Protokol
z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcezg

3. Komorka organizaCyjna: .....oooooiciiiiiiiiiiiee e
4. Data rozpoezecia ZatrudnIBIal e ssmssmsemamsssn sossmossoamsmsss e mmmsimes
5.Data rozpoczecia stuzby przygotowawceze] ........ccooceviiiiiiiiniiiiieiieicans

I1. Sklad Komisji egzaminacyjnej:

I11. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawceza:

I. Data przeprowadzenia e2zaminu piSEMNEZ0........couveririrariereeiiieeeeieeienns
2.Data przeprowadzenia €gzaminu UStNEZ0..........ccueviveiiieiiiiciniiecineeeeans
3. Wynik egzaminu:

a)wynik czesSci piSemne] €ZZAMINU ...oc.oviiioiiiiiieiiieie e

b)wynik czgSCi USINE] €ZZAMINU ..ottt
c)wynik czgsci praktycznej €2zaminu .......oocoovveviiieiiiiiiiiiicoieeeece

Podpis pracownika:

Podpisy czlonkow komisji:




Zatacznik nr 11
do Zarzgdzenia Nr 15/2013
Wojta Gminy tack

(miejscowosc. data)

(nazwa jednostki, adres)

ZASWIADCZENIE
0 POZYTYWNYM WYNIKU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA PRZEZ URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig. ze

PAN{PANT) vviiviviverensisavnamsumamsnssonssossuonsssesaensoneessas sonessanssnassnsssnsssssnsesssss suds ia5essss shdassaie ionsiasessinns sains ssstnsssssens
UFOAZONY(A) W MU 1ttt bbbt
o (a1 A S Rl 1 SRR TS

z wynikiem pozytywnym

cgzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu Gminy Lack.

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej:

(podpis kierownika jednostki)

(piccze¢ urzedowa)




Zatacznik nr 12
do Zarzadzenia 15/2013
Wojta Gminy tack

(miejscowos¢, data)

(nazwa jednostki. adres)

ZASWIADCZENIE
O NEGATYWNYM WYNIKU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
PAN(PANI) ..c.eovveveee ettt ea e b a e
Urodzony(@) W AIIU .....coveceesiessoscsimimssssssarsmmmsssmsssessussessastsssmsss s ssstssansssssisnasassissssssssasasassasass
W OKresie 0d dnia ..oooeeevvnrevrrrerereeerenereeesesiisreeeesees 10 TTITA s wvm wrmbions esns snmmnms monsi s34 5 H8EF R S SRR
038 1072 1) I AR R R E LU SR

(nazwa urzedu)
stuzbe przygotowawcza przewidziana w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

(pieczec¢ urzedowa) (podpis kierownika jednostki)




