ZARZADZENIE NR 220/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 27 grudnia 2019 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stluzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy =z dnia 24 pazdziernika 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze. zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposodb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Daleszycach.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach,

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Daleszyce,

4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce lub dzialajgcego
z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza,

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktdrzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komodrek organizacyjnych
sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§ 4. 1.Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.
2. Kierownik komorki organizacyjnej w ww. okresie podejmuje nastepujgce ustalenia:




1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawcze;
i sporzadza opinig, 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 albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych, sporzadzajac umotywowany
wniosek.

3. Ww. ustalenia w formie pisemnej kierownik komdrki organizacyjnej kieruje do Sekretarza, a ten
przekazuje wniosek kierownikowi jednostki. Wzér wniosku stanowi zafacznik nr 1 do Zarzadzenia.

4. Stuzba przygotowawcza trwa od | do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

5. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

6. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komérki organizacyijnej.
Na podstawie otrzymanej opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 Zarzadzenia, kierownik
Jednostki podejmuje decyzje:

a. o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dtuzszym niz trzy miesigce. Wzor pisma zwalniajacego ze stuzby przygotowawcze;
stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
lub

b. zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej. Wzér pisma
zwalniajgcego ze stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2a do Zarzadzenia.

7. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy
facznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w  poszczegélnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, z przepisami
okreslajacymi zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ze sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami dostepu i udzielania informacji
publicznej, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem
postepowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujagcymi ustrdj samorzadu gminnego, z przepisami
okreslajacymi status prawny pracownikéw samorzadowych, zasadami gospodarki finansowe;
oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnoscei z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa Prawo zamdwien publicznych,

d) kodeksem postepowania administracyjnego,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,



f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin,

h) Statutem Gminy Daleszyce,

i) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

J) Regulaminem Pracy Urzedu,

k) Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu.

6) szczegolowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
petnit zastepstwo;

7) szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w koméree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

8) nabycia umieje¢tnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczeg6lnosci projektow
decyzji administracyjnych, projektéw postanowien i zaswiadczen, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j;

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

§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy oraz zapoznaje si¢ z obowigzkami pozostatych stanowisk pracy w komérce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu.
2. Praktyki w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu trwajg minimum:

1) 5 dni w przypadku stuzby trwajacej 1 miesiac,

2) 10 dni w przypadku stuzby trwajacej 2 miesigce,

3) 15 dniw przypadku stuzby trwajacej 3 miesiace.

3. 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 zalatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

4. Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych, pracownik zaznajamia sie z podstawowymi
czynnosciami tych komérek, w szczegolnosci pod katem wspdlpracy z komorka organizacyjng
pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komérek organizacyjnych wytyczne odno$nie praktyk
pracownika w ramach shuzby przygotowawczej.

5. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwigzanych ze wspétpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze
zosta¢é skierowany do odbycia czgsci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wlasciwych
Jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem jednostki.

6. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawczej. Wzér ramowego planu stanowi zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia.

7. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych pracownik
ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w: Wydziale Planowania
i Finanséw, Wydziale Administracji i Rozwoju, Wydziale Inwestycji i Wydziale Gospodarki, Mienia
i Rolnictwa.

8. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
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a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdétowy plan odbywania stuzby w komérce organizacyjnej Urzedu, w ktérej pracownik
Jest zatrudniony,

¢) szczegdlowy plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu
lub jednostkach organizacyjnych Gminy;

d) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawcze;j,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) planowany termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

9. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, niezwlocznie sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki
i powierzonych pracownikowi czynnosciach.

10. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, sporzadza pisemng
informacj¢ o przebiegu pracy, sposobie wywiazywania sie pracownika z przydzielonych zadan,
predyspozycjach do wykonywania tych zadaf - przed rozpoczeciem i w trakcie stuzby
przygotowawczej - w terminie 7 dni od jej zakoiiczenia. Wzér informacji stanowi zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia.

11. Informacje, o ktérych mowa w ust. 9 i 10 przekazuje si¢ Sekretarzowi.

12. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o 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 wylacznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogl odby¢ catodci lub czesci stuzby przygotowawczej.

13. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-12 stosuje si¢ odpowiednio.
14. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu
stuzby przygotowawczej.

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w skiad
Komisji Sekretarz powoluje kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej oraz — je$li uzna za
stosowne - pracownikow Urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza.

3. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnosci
glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie pozostaja w mocy.

6. Egzamin skiada sig z cz¢sci pisemnej oraz czedci ustnej.

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 oraz ustala
wynik egzaminu.

8. Czgs¢ pisemna egzaminu skiada sie z testu 20 pytan i zadan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze
spraw zafatwianych w komérce organizacyjnej pracownika. Cze$é pisemna trwa 60 minut. Kazda
prawidfowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.



9. Czgs¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéow Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komdrkach organizacyjnych,
w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.

10. Ujawnienie tre$ci pytan zadanych w trakcie egzaminu stanowi podstawe odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;j.

11.Wszystkie czgsci egzaminu odbywajg si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegblnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§ 8. 1.Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urzedu lub jego zastepca.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czg¢sci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

4. Podczas przeprowadzania cze$ci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 9. 1.Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt. Protokot zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki
poszczegdlnych czesci egzaminu. Do protokotu zalgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne
informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 9 i 10, list¢ pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokét podpisujg wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzdr protokolu stanowi zatgcznik nr 5
do Zarzadzenia.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktdéw uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg czesé
egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktoéw za kazdg cze$¢ egzaminu, zaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnym.

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

7. Kierownik Urzedu wystawia 3 zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi
wigcza do akt osobowych pracownika, trzeci — do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.
Wzor zaswiadcezenia stanowi zatgeznik nr 6 do Zarzadzenia.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego
przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Administracji i Rozwoju.

§ 10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik
skfada slubowanie.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.




§ 12. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé
do wykonywania Kierownik Urzedu.

2. Kierownik Urzedu moze uchylaé i zmieniaé decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej — okreslone
W Zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
lub Sekretarz.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 18 lutego
2019r. w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 220/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 27 grudnia 2019 r.

Daleszyce, dnia............

Sekretarz Miasta i Gminy

Daleszyce

Whiosek

W sprawie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej/zwolnienia
z obowigzku odbywania shazby przygotowawczej*

Zgodnie z §4.1. Zarzadzenia Nr 220/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 27 grudnia
2019 r.

wnioskuje o skierowanie pracownika / zwolnienie*

Pana/Pani

zatrudnionego/ej w Wydziale

do odbycia stuzby przygotowawczej / z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej. *

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych
pracownik bedzie zobowigzany do ztozenia Wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym
przez Przewodniczacego Komisji egzaminacyjne;.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przetozonego)
*Niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 220/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 27 grudnia 2019 r.

Decyzja o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

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

samorzgdowych kieruje Pana/ig

do odbycia stuzby przygotowawczej.

Termin odbycia stuzby od .................. r. do

(podpis i pieczed)



Zalacznik nr 2a

do Zarzadzenia Nr 220/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 27 grudnia 2019 r.

Decyzja o zwolnieniu z odbycia stluzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 51 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych podejmuje decyzje o zwolnieniu

z odbycia stuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych
jest Pan/Pani zobowigzany/a do ztozenia wymaganego egzaminu.

Egzamin odbedzie sie do dnia ............................ i

(podpis i pieczed)



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 220/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 27 grudnia 2019 r.
RAMOWY PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
[. DANE OSOBY KIEROWANEJ DO ODBYCIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J:

TEXi0 | IBBWABNOO a0 05 snsacsi s 55 55 smmssisnd s 5 55 555 dunosicios .

Data urodzZenia ......cooveeeee e

II. LAN I ROZKLAD ODBYWANIA  PRAKTYK W KOMORCE
ORGANIZACYJINEJ W KTOREJ PRACOWNIK JEST ZATRUDNIONY.

III. PLAN I ROZKEAD ODBYWANIA PRAKTYK W INNYCH KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH (LUB JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY).

1. Wydziat Administracji i Rozwoju (w tym obshuga Rady Miejskie;j) -

5. Inne

IV.WYKAZ AKTOW PRAWNYCH, KTORYCH ZNAJOMOSC JEST
OBOWIAZKOWA.

1. Ustawa o samorzadzie gminnym.

2. Ustawa o pracownikach samorzgdowych.
3. Ustawa o finansach publicznych.

4. Ustawa Prawo zamdwien publicznych.

5. Ustawa o ochronie danych osobowych oraz rozporzgdzenie ws. RODO.



6. Kodeks postepowania administracyjnego.
7. Ustawa o dostepie do informacji publiczne;.
8. Instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy.

9. Statut Gminy Daleszyce, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin pracy,
Regulamin wynagradzania pracownikéw.

10. Akty prawne wybrane przez kierownika komérki organizacyijne;:

V. ZESTAWIENIE UMIEJETNOSCI PRAKTYCZNYCH, KTORE PRACOWNIK
ZOBOWIAZANY JEST NABYC PODCZAS SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ.

1. Sporzadzanie dokumentéw przygotowywanych w komérce organizacyjnej (np.
decyzje, postanowienia, itp.).

2. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja
kancelaryjng.

3. Umiejetno$¢ korzystania z przepisdw prawnych (LEX, prawo.pl, ISAP, Dziennik
Urzgdowy Wojewddztwa Swietokrzyskiego).

4. Inne wskazane przez kierownika komorki organizacyijnej:

VI. WYKAZ ZAGADNIEN EGZAMINACYINYCH.
1. Procedury w administracji.

a. Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady, terminy i podstawy
prawne.

b. Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego.

c. Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

2. Dostgp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych.



C.

d.

Zasady udzielania informacji publiczne;j.
Biuletyn Informacji Publiczne;.
Ochrona danych osobowych.

Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

3. Organizacja Urzedu Miasta 1 Gminy Daleszyce, w tym podstawy prawne
funkcjonowania Urzedu.

a.
b.

C.

d.

Statut, zarzadzenia, regulaminy.
Instrukcja kancelaryjna.

Obstuga interesantéw 1 przestrzeganie zasad etycznych pracownika
samorzgdowego.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

4. Prawa i obowigzki pracownicze urz¢dnika.

a.

b.

C.

Uprawnienia 1 obowigzki pracownicze w swietle obowigzujacych
przepiséw prawa (nawigzywanie stosunku pracy, oceny pracownikow, itp.).

Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw.

Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych.

5. Zagadnienia wybrane przez kierownika komorki organizacyjne;j.

VII.  TERMIN EGZAMINU (powinien przypada¢ 7-10 dni od daty zakonczenia stuzby
przygotowawczej).

VIIL

Ustala sie termin egzaminu Na dZi€N..........ovvuvvniiriiniiiit it iiaieeieanan,

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej) (podpis Sekretarza)

Daleszyce, dnia ...



Niniejszym os$wiadczam, ze jest mi znana tre$é ramowego planu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce.

Daleszyce, dnia ............

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 220/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 27 grudnia 2019 r.

INFORMACJA O PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Realizujgc obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 220/2019 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Daleszyce z dnia 27 grudnia 2019 r. w sprawie szczegdtowego przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta
i Gminy Daleszyce przedstawiam informacj¢ o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawcza.

[. Pan/Pani............ccooovviiiiinn, Vi ¢E18 vaoiis, 7 IR odbyt/a stuzbe
przygotowawcza w Wydziale/Referacie/na
] 720 00104 ] L

II. Przebieg zatrudnienia:
1. Zatrudniony/a od dnia...............
2. Data rozpoczecia stuzby przygotowawcze] ........ooovieinnnns
3. Data zakonczenia stuzby przygotowawczej .....................

III. W okresie realizacji programu stuzby przygotowawczej osoba odbywajgca te¢ stuzbe
wykazata sie:

1. Wiedzg (posiada dobrg znajomos$¢ wiedzy ogolnej a w szczegdlnosci w
zakresie administracji, posiada dobrg znajomos¢ wiedzy specjalistycznej itp.)

2. Umiejetnosciami (umie wykorzysta¢ posiadang wiedze w praktycznym
dzialaniu w urzedzie, na stanowisku, we wspolpracy z innymi, umie stuzyc¢
pomocg zainteresowanym, umie wypowiada¢ si¢ i wiasciwie formulowac
mys$li w mowie 1 piSmie, dobrze wspdlpracuje z zespolem, itp.)

"

3. Postawg w zakresie wypelniania obowigzkow (punktualne rozpoczynanie
i konczenie  pracy, terminowo$¢  wykonywania  zadaf, @ itp.)



4. Inne istotne cechy osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej) (podpis Sekretarza)

Daleszyce, dnia ................coooinnn,



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 220/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 27 grudnia 2019 r.

PROTOKOL
z przeprowadzenia egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miasta i Gminy
Daleszyce
Widniu .o r. Komisja Egzaminacyjna w skiadzie:
1. Przewodniczgcy Komisji — ........ooovuiiiiiiii i - Sekretarz Miasta i Gminy

2. Cztonek Komisji —

3. Czlonek Komisji —

4. Cztonek Komisji -

przeprowadzifa egzamin sprawdzajacy poziom wiedzy z zakresu realizacji Ramowego Programu
Stuzby Przygotowawczej :

Imi¢ i nazwisko pracownika -

Zatrudnionego W Wydziale............ooooiiiiiiii i

NG STATIOWISKAL, 1 1 s civimmies 85 4 6 saininessns s s mmmmrs s+ s moscnn . s v v . #4039 333 5 KESHEESS 3§ SSEERSE 55 % SAms o HHES § 5 m
Decyzjg Sekretarza Miasta i Gminy pracownik odbyl
w odniach. ... Sluzbe Przygotowawcza / zostal zwolniony ze Stuzby

Przygotowawczej* i zostal dopuszczony do egzaminu sprawdzajacego poziom wiedzy. Komisja
Egzaminacyjna ustalifa wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu, ktére przedstawiajg sie nastepujaco:

Czg$¢ pisemna: liczba punktow wymaganych...............

liczba punktéw uzyskanych............ , CO StanoOWi................. procent punktow
Czgs¢ ustna: liczba punktéw wymaganych...............

liczba punktéw uzyskanych............ , CO StaNOWi..........ov.e.e. procent punktow.

Komisja egzaminacyjna stwierdza, ze ww. pracownik zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem
pozytywnym.

Podpisy czlonkéw Komisji egzaminacyjnej:

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 220/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 27 grudnia 2019 r.

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sig¢, ze Pan/Pani

(imig i nazwisko)

zatrudniony(a) w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce

stuzbe przygotowawceza i zozyl(a) w dniu....................oooi
przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce
egzamin

z wynikiem pozytywnym

spelniajgc tym samym wymogi okreSlone w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Daleszyce, dnia...........ocooiiiiiii e



