WOJT GMINY
CZLUCHOW Zarzadzenie Nr 78/2020
Wéjta Gminy Czluchéw
z dnia 02 pazdziernika 2020 roku

w sprawie wprowadzenia: Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i egzaminu konczgcego te¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Czluchéw

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. 22020 r. poz. 713), art. 19 oraz art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
t¢ stuzbg w Urzegdzie Gminy Czluchéw w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Cziuchow powierza si¢
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Promocji.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 135/09 Wojta Gminy Cztuchéw z dnia 23 stycznia 2009r. w sprawie
szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Cztuchdw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 78/2020
Wojta Gminy Czluchow
z dnia 02 pazdziernika 2020r.

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

§1
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem przeprowadza si¢ dla 0s6b zatrudnianych
w Urzedzie Gminy Czluchéw na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urze¢dniczych, podejmujacych po raz pierwszy prace¢ na takich stanowiskach
w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, z zastrzezeniem postanowien ust. 3
1 ust. 4 tego Paragrafu.
Nie przeprowadza si¢ stuzby przygotowawczej dla 0sob zatrudnianych w Urzedzie Gminy
Czluchéw na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecno$cia stalego pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym.

Na zasadach przewidzianych przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych
i odpowiednio wedtug trybu okreslonego w §3 niniejszego Regulaminu, osoba podejmujaca
po raz pierwszy prac¢ moze by¢ zwolniona z odbywania stuzby przygotowawczej w
Urzedzie Gminy Czluchéw. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia
z ustawowego obowiazku zdawania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, od
ktérego wyniku uzaleznione jest dalsze zatrudnienie pracownika.

§2

Ustalenia, czy osoba wytypowana do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Czluchéw podlega
obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
i oSwiadczen ztozonych przez kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym w ramach procedury naboru, po uprzednim przeprowadzeniu rozmowy
z kandydatem celem ogdlnego zorientowania sig¢ co do faktycznych kwalifikacji kandydata
wynikajacych formalnie z w/w dokumentéw i oswiadczen.

Wz6r formularza dotyczacy ustalenia czy kandydat do pracy jest osoba po raz pierwszy
podejmujacg prace na stanowisku urzedniczym stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§3
Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby podejmuje Wojt Gminy Czluchow. Wzor decyzji
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej okresla Zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Biorgc pod uwage wiedz¢ i umiejgtnosci umozliwiajagce nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych pracownika, bezposredni przelozony pracownika moze ztozyé
wniosek w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej do Wojta
Gminy Czluchéw. Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.
W przypadku stanowisk kierowniczych z wnioskiem o odstapienie od skierowania do
odbycia sluzby przygotowawczej wystepujg Sekretarz Gminy Czluchoéw lub Skarbnik
Gminy Czluchéw.
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Decyzj¢ w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej w przypadkach wskazanych
w art. 19 ust. 5 ustawy podejmuje Wojt Gminy Czluchéw. Wzor takiej decyzji okresla
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

O zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony przez pracownika ds. kadr i BHP.

§4
Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Czluchow, a w szczegdlnosci bezposredni przelozeni
pracownikow, sa zobowigzani do wspoldzialania w organizowaniu shuzby
przygotowawczej i przeprowadzania egzaminéw, w tym do udzielania niezb¢dnej pomocy
i ulatwiania pracownikom odbywajacym stuzbg przygotowawcza nabywania przez nich
wiedzy i umiejgtnosci.
Wojt Gminy Czluchéw wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza. Opiekun pracownika sprawuje nadzor nad realizacja stuzby
przygotowawczej. Opiekunem co do zasady jest bezposredni przelozony pracownika
odbywajacego stuzb¢ przygotowawcza; w uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy
Czluchéw wyznacza na opiekuna inna osobg, niz bezposredni przetozony.
Dla urzednikoéw odbywajacych stuzbe przygotowawcza, zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych nie wyznacza si¢ opiekuna stuzby.

§5

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie decyzji Wojta

Gminy Czluchow.

Stuzba przygotowawcza trwa najkrocej 1 miesiac, najdtuzej 3 miesigce i z zastrzezeniem

postanowienia ust. 2 tego Paragrafu odbywana jest bez przerwy.

Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czas takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien poznaé struktur¢ organizacyjna

i funkcjonowanie podstawowych komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Czluchow, jak

rowniez szczegolowy tryb zalatwiania spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

Stuzbg przygotowawcza pracownik samorzadowy odbywa w komorce organizacyjnej,

w ktorej jest zatrudniony.

Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych na stanowisku urzedniczym

obejmuje zapoznanie si¢ w szczeg6lnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) kodeksem postgpowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych,

e) instrukcjg kancelaryjna dla organéw gminy,

f) Statutem Gminy Czluchéw, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulaminem
Pracy Urzedu, Regulaminem Wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czluchéw na podstawie umowy o prace,

g) innymi przepisami prawnymi powszechnie obowiazujacymi, ktorych znajomos¢ jest
niezbedna do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Ramowy program stuzby przygotowawcze] okresla Zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
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W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ rowniez z podstawowymi
zadaniami referatow, z ktorymi wspotpracuje jego komoérka organizacyjna.

Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza jest obowigzany do wykonywania
czynno$ci shuzbowych wynikajacych z umowy o pracg i zakresu obowigzkow pod
kierunkiem opiekuna stuzby, a opiekun stuzby — do sprawowania biezacego nadzoru nad
wykonywaniem obowiazkéw przez odbywajacego stuzbe i przekazywania mu na biezaco
uwag co do stwierdzonych ewentualnie nieprawidlowosci w wykonywaniu tych
obowigzkow.

§6
Egzamin koficzacy stuzbg przygotowawcza przeprowadza sig nie pdézniej niz w ciagu
14 dni po uptywie wyznaczonego okresu trwania tej stuzby, a dla pracownikow
zwolnionych z obowiazku jej odbywania przed uptywem 6 miesigcy zatrudnienia.
W przypadku nieprzystapienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby
lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, komisja wyznacza nowy termin egzaminu.
Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu lub nieprzystapienie do egzaminu
z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rownoznaczne z jego niezaliczeniem;
o zaistnieniu takiej sytuacji informowany jest Wojt Gminy Cziuchéw ktory, stosownie do
okolicznodci sprawy, podejmuje wowczas decyzj¢ w sprawie wyznaczenia drugiego
terminu egzaminu albo rozwigzania stosunku pracy z danym pracownikiem.

§7
Konczacy stuzbe przygotowawcza egzamin pracownika przeprowadza Komisja
egzaminacyjna powolywana przez Wojta Gminy Czluchéw odrgbnym zarzadzeniem.
Czlonkiem Komisji przeprowadzajacej egzamin dla urzednika odbywajacego stuzbe
przygotowawczg, zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze by¢
pracownik, ktéry znajduje si¢ w stosunku podleglosci stuzbowej do egzaminowanego
urzednika, lub zajmuje nizsze stanowisko stuzbowe.
Egzamin odbywa si¢ w formie ustnych odpowiedzi egzaminowanego na wybrany losowo
zestaw 6 pytan dotyczacych samorzadu oraz zagadnien szczegétowych, odnoszacych sig do
zaje¢ i obowigzkow egzaminowanego pracownika.
Czlonkowie Komisji egzaminacyjnej oceniaja odpowiedzi na zagadnienia egzaminacyjne
punktujgc oddzielnie poszczegdlne odpowiedzi w skali 0-5 punktow. Czlonkowie Komisji
sa obowigzani do dokonania obiektywnej oceny odpowiedzi, jej spéjnosci merytorycznej i
logicznej i nie kierowania si¢ w tej ocenie osobistym stosunkiem (ewentualng sympatig albo
antypatig) wzglgdem ocenianego pracownika.
Komisja okresla wynik jako pozytywny jezeli odpowiadajgcy uzyska minimum fgcznie 21
punktéw, przy czym punktacja przyznana przez poszczegoélnych czlonkow Komisji jest
usredniana.
Komisja na podstawie udzielanych przez egzaminowanego odpowiedzi ustala ,,pozytywny”
lub ,.,negatywny” wynik egzaminu.
Obrady Komisji sa niejawne.
Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownik, ktéry uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.
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§8

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokél podpisuja WSZyscy

czfonkowie Komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Pracownik, kt6ry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie o zlozeniu egzaminu konczacego
stuzbg przygotowawcza wedtug ustalonego wzoru, stanowigcego Zatacznik nr 7 do tego
Regulaminu.

Zaswiadczenie przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika.

§9

Pozytywny wynik egzaminu konfczacego stuzbe przygotowawcza jest jednym z
podstawowych warunkéw dalszego zatrudnienia pracownika w Urzedzie.

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

§10
Po uzyskaniu pozytywnego egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik
sklada slubowanie. Zlozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem. Wzor tresci
slubowania stanowi Zatacznik nr 8 do Regulaminu.
Slubowanie skiada sic w obecnosci Wojta Gminy Czluchow lub Sekretarza Gminy
Cztuchow.
Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy z dniem, w ktorym

slubowanie to miato zostaé ztozone.
J
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te shuzbe w Urzedzie Gminy Czhuchow

FORMULARZ

dotyczgcy ustalenia czy kandydat do pracy jest osobg po raz pierwszy podejmujaca
prace¢ na stanowisku urzedniczym

1. Czy byl(a) Pan(i) zatrudniony(a) na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

w:

1) Urzgdach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych;

2) Starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

3) Urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych;

4) Biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zakladow budzetowych utworzonych przez te zwigzki;

5) Biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

TAK / NIE (¥*)

Jesli TAK, to czy (*)

a) Na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony,

b) Na podstawie umowy o pracg na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy,
¢) Na zastepstwo przez czas dluzszy niz 6 miesiecy.

2. Czy kiedykolwiek zdal(a) Pan(i) egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych i z jakim wynikiem (¥)

a) NIE,
b) TAK z wynikiem pozytywnym,
c) TAK z wynikiem negatywnym.

Jesli w pkt 2 udzielono odpowiedzi b) — nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajacy
zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

data i podpis kandydata do pracy

Kadry:
W/w jest/nie jest (*) osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym
Akceptuje
" (podpis pracownika kadr) (Sckretarz Gminy / Kierownik

Referatu Organizacyjnego i Promocji)

W;OJT
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(*) whasciwa odpowiedz podkresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Gminy Cztuchéw

Znak: ...ooiiiiiiiinnnnns Czltuchow, dnia ......coovvvvneeeo....

Pan /Pani ......oceveeeeeveeviieennnnn,

DECYZJA O SKIEROWANIU PRACOWNIKA DO ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczacego te stuzbg w Urzedzie Gminy Czluchow kieruje
Pana/Panis . ... cousbames sion sen oo ssismssmsmpnompomsnsmnsamnnssunsssfiosfashs possns sefes sshasiash.ss
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czluchow
na okres o0 dniR o sas o ens50s svs snavesia AOANIA: o 5 265 55 50 ot smnsmne
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na urzedniezym StANOWISKU dS.  .ooecesssssmsomvmnnasmenen ves sopses nos som s
w oreferacie ...........ooiiiiiiiiiiiiii, , wedlug ramowego programu okreslonego

w Zalagczniku nr 5 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu

konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Cztuchow.
Wyznaczam na opickuna Pana/Panis ..«:cvsssssms sesussmesasssase was sussansess ges snssnsisase sonsss

Stuzba przygotowawcza zostanie zakonczona egzaminem przed Komisja powotang przez
Wéjta Gminy Cztuchow.

(podpis Wjta)

s
e (i i



Zatacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Gminy Czluchéw

Urzad Gminy Czluchéw CaliuchOw, dBih ... .oooconscnoes I.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wéjt Gminy Czluchéw

WNIOSEK W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

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

wnioskuje¢ o zwolnienie
o T o 11 O
Zatrudnionego/ng na StanOWISKU .........ccoeiuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
W BETBLACIE. ovv o oo motsnnsvonmsnsnsnasnsrmasmnbsie o st bssnaiors s95smivnsns z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzqdowych pracownik bedzie
zobowigzany do zloZzenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez Wojta Gminy Czluchow.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przelozonego)

P 5%



Zatacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzb¢ w Urzedzie Gminy Cztuchow

ZRAakK: ovesinesassansnes CzZRICHOW; QDI vive sss s v sos.soss

Pan /Pani ......ccceeeeeeeeeeeeenen..

DECYZJA
O ZWOLNIENIU ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, na podstawie Wniosku ..............coooiiiiiiii zdnia ................ r.

ZWAINIAM PANA/IG . ..ovoniit i

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Cztuchow.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 w/w ustawy oraz regulaminem stuzby
przygotowawczej zobowiazany jest Pan / Pani do przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza, ktory odbedzie si¢ W dniu .......cccovviiiiiiiiniiiniinns

(podpis Wajta)
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Zalacznik nr S do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Gminy Czluchow

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W Urzedzie Gminy Czluchow

Niniejszy program okresla zagadnienia wspdlne dla wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Czluchow odbywajacych stuzbe przygotowawcza.
Znajomo$¢ zagadnieni objetych programem jest wymagana od wszystkich pracownikow

przystepujacych do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

BLOK PODSTAWOWE PODSTAWOWE AKTY
TEMATYCZNY ZAGADNIENIA PRAWNE
1. ORGANIZACJA ~ Administracja rzadowa a Konstytucja RP,
I FUNKCJONOWANIE administracja samorzadowa Ustawa o samorzadzie
ADMINISTRACJI (krétka charakterystyka, gminnym,
PUBLICZNEJ zalezno$ci, poréwnanie), Ustawa o finansach
Zasady funkcjonowania publicznych.

samorzadu gminnego (organy,
zadania, budzet, nadzor),

Finanse publiczne (jakie
podmioty tworza sektor finansow
publicznych, formy
organizacyjno-prawne jednostek
sektora finanséw publicznych,
pojecie srodkdw publicznych).

2. ORGANIZACJA
I FUNKCJONOWANIE )
URZEDU GMINY CZLUCHOW

Struktura organizacyjna,

Zasady podpisywania pism,

Obieg korespondencji,

Kontrola i obieg dokumentow
finansowo-ksiggowych,

Zadania urzedu i
poszczegdlnych komorek

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Czluchéw,
Statut Gminy Czhuchow,
Instrukcja kancelaryjna,
Organizacja i kontrola
dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy

organizacyjnych, Czluchow,
Zasady profesjonalne;j i Jednolity rzeczowy wykaz akt,
kulturalnej obstugi interesantow. Regulamin pracy Urzedu
Gminy Czluchow.
3. SYSTEM ZRODEEL PRAWA Zrodta prawa powszechnie Konstytucja RP,

obowiazujacego i wewnetrznego,
Hierarchia Zrodet prawa,

[ Zasady obowiazywania i

stosowania.

Ustawa o oglaszaniu aktéow
normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych (w
podstawowym zakresie).

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

Podstawowe pojecia i definicje
ustawowe,

Zasady przetwarzania danych
osobowych,

Ustawa o ochronie danych
osobowych,

Ustawa o dostepie do
informacji publicznej,




_ Informacja publiczna i jej
udostepnianie,

~ Ogolne zagadnienia dotyczace
informacji niejawnych.

' Ustawa o ochronie informacji
niejawnych,

Instrukcja zarzadzania system
informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

Polityka Bezpieczenstwa.

5. STATUS PRAWNY
PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

Podzial na poszczegdlne
kategorie,

Podstawy zatrudnienia i
wynagradzanie,

Wymagania kwalifikacyjne,

Prawa i obowiazki
pracownikow,

Nabor i stuzba
przygotowawcza,

Sposéb i tryb dokonywania
ocen okresowych.

Kodeks pracy,

Ustawa o pracownikach
samorzadowych,

Regulamin Pracy Urze¢du
Gminy Czluchow,

Regulamin stuzby
przygotowawczej.

6. KODEKS POSTEPOWANIA
ADMINISTRACYJNEGO

~ Zasady ogodlne KPA,

Decyzje i postanowienia,
_ Postgpowania w sprawach
skarg i wnioskow.

Kodeks postgpowania
administracyjnego.

7. KODEKS CYWILNY
I PODSTAWY ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Zagadnienia dotyczace
zawierania umow,

Zakres stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,
tryb i zasady udzielania
zamowien.

Kodeks cywilny,
Prawo zamoéwien publicznych,

Oprocz zagadnien wskazanych powyzej, stuzba przygotowawcza obejmuje swoim
zakresem zagadnienia i akty prawne wskazane indywidualnie kazdemu pracownikowi,

stosownie do zakresu zadan i obowigzkow na jego stanowisko pracy.

}{}OJT
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Gminy Czhuchow

PROTOKOL Z EGZAMINU PRACOWNIKA

konczacego sluzbe przygotowawcza/ zwolnionego ze stluzby przygotowawczej*

przeprowadzonego W dniu ............ooiiiiiiiiiiii e

1. Komisja egzaminacyjna w skladzie:

W 0becnosci OpPIEKUNA ...t e

Przeprowadzila ustny egzamin sprawdzajacy dla pracownika:

(imig i nazwisko)
zatrudnionego w Urzedzie Gminy Czluchéw, na stanowisku ................ccoooeveveininn
W EBTERBCIE «ovovmssndauaesusanie ssuaiss v 435 % 5o HoREom Sre PR EAR4Y

Wynik egzaminu przedstawia si¢ nast¢pujaco:

liczba mozliwych do otrzymania punktow wymaganych: 30
Egzamin ustny: liczba punktéw wymaganych do zaliczenia egzaminu: 21
liczba otrzymanych punktéw:

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w zaliczyl egzamin sprawdzajacy z wynikiem
pozytywnym/z wynikiem negatywnym*.
O wyniku egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie powiadomila zainteresowanego.

Do protokotu zalgcza si¢: zestaw pytan ustnych do egzaminu kofczacego stuzbe
przygotowawcza na w/w stanowisku.

Protokot sporzadzit: ...

Podpisy cztonkow Komisji: Podpis egzaminowanego pracownika:

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 7 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te shuzb¢ w Urzedzie Gminy Czluchow

CzhuchOwW, dNiar oz .o ses ies s oesas

INAKS ...oeseiivsssisoion

ZASWIADCZENIE
0O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani ........coceeveeiieciiennnen.
zatrudniony/a w Urzedzie Gminy Czluchow
DR SANOWISKE ST e S s sse ssis ssmames paswspaasesssses
WIEferaci€ ......covinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeenene,
odbyl/a w okresieod ..................... do.oooiiiiiiiinn stuzbe przygotowawczg
1. Zozyla w ANl «.ssssesssoses
z wynikiem pozytywnym/negatywnym*
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy Czluchow.

Cztonkowie Komisji:

(podpis Waijta)

éf:'%
<
wet Gibe i

* niepotrzebne skresli¢



Zakycznik nr 8 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te shuzbe w Urzedzie Gminy Czhuchéw

Czhluchow, dnia ..............

AKT SLUBOWANIA

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, przystepujac do wykonywania obowiazkéw stuzbowych na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Czluchéw:

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyc paristwu
polskiemu i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegac porzqdRu prawnego i
wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”.

(do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa , 7ak, mi Dopomoz Baég".

(podpis przyjmujacego o$wiadczenie) (podpis pracownika)

JT,



