ZARZADZENIE Nr 33/09
Wojta Gminy Dubestinki
z dnia 08 czerwca 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzanla stuzby
przygotowawczej | organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy Dubeninki.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych {Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz.
1591 ze zmianami), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbg w Urzedzie Gminy Dubeninki dla pracownikow
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym {w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczymy), zgodny Z zatgoznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Dubeninki.
§3

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

da Zarzgdzenia Nr 33/09
Waijta Gminy Dubeninki
Z dnia 08 cxerwca 2009r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
agzaminu kohczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Dubeninki.

§1

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1.

R LN

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych {Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458),

Urzedzie — oznacza te Urzad Gminy Dubeninki,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Dubeninki,

Kierowniku Urzedu — oznacza Wajta Gminy Dubeninki,

pracowniku — oznacza to oscbe podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktdra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie,
jednostce organizacyjnej urzedu — rozumie sig przez to referaty, Urzad Stanu
Cywilnego, a takze samodzielhe stanowiska pracy w Urzedzie,

kierowniku referatu — rozumie sig przez to wszystkich Kierownikéw Referatow,
Kierownika USC,

Gminie — rozumie sie przez to Gmine Dubeninki.

§2

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany
odbyt sfuzhe przygotowawcza zakoriczong egzaminem, 2a wyjatkiem
pracownikow, ktdrzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawcze] na podstawie art, 18 ust, 5 ustawy.

. Ustalen dotyczacych spetnienia przez osobe warunkow, o ktérych mowa w art. 16

ust.3 ustawy dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Uirzedzie.
Stosowng informacie przekazuje Sekretarzowi | kierownikowi referatu, w ktérej
pracownik jest zatrudniony (zatacznik nr 1).

Kiercwnik referatu po Uzyskaniu informagii, o ktorej mowa w ust.2 wnioskuje do
Wijta o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawcze] sporzadzajac opinie,
ktora okresia stopien przygotowania pracownika do realizacji cbowigzkéw craz
proponuje zakres sfuzby przygotowawczej (zatacznik nr 6) w poszczegéinych
komarkach organizacyjnych albe wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania
stuzby przygotowawczej sporzadzajac umotywowany wniosek (zatacznik nr 2 lub
3).

Decyzje o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej oraz decyzje o
zwolnientu z odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje Whjt Gminy. Wzory ww.
decyzji stanowig zatacznik nr 4 i 5.

Osoba zwolnioha z odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzana jest zdad
egzamin konczacy te sfuzbe.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania cbowigzkéw stuzbowych.



—

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem stuzby przygotowawczej | organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sckretarz.

. Bezposredni nadzér i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] danego

pracownika sprawuje kierowntk referatu.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kKierownicy referatow sa
zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze] i
egzamindw.

§3

. Siuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesnie] niz po
uptywie 1 migsiqca od zatrudnienia f nie pdZniej niz przed uplywem 2 miesiaca od
zatrudnienia, na podsfawie piseamnego skierowania.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawcze] uzale?njony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywanfa umiejgtnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym.
O terminig skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tef stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
referatu.
Okres stuzby przygotowawczef moze zostad przedtuzony, jednak tgcznie moze
wynosic maksymalnie 3 miesiace.
Okres stuzby przygotowawcezej ulega przediuzeniu o czas niecbecnoci
pracowntka w pracy. Czasu takiej niecbecnoéci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

§4d

W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik ma cbowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegdlnych jednostkach crganizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposcbem obiegu i rejestracii dokumentdw,

2} zaznajemienia sig z obowiazujacymi w Urzgdzie zasadami ochrony informacii
nigjawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,

3) zazpajomienia sig z zasadami gospodarki finansowe), w tym angazowania
Srodkow finansowych oraz obiegu i opisywania dokumentéw finansowych,
oraz przechowywania i archiwizowania dokumentéw,

4) poznania zasad profesjonaine] | Kulturaine] obstugt interesantéw,

5} zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustrd] samorzadu gminnego
| zasady gospodarki finansowe] oraz z przepisami wewnetrznymi Urzedu,

w tym w szczegdinosch

a) ustawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych,

e} pedstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

fy podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji nigjawnych,

g} instrukcjg kancelaryjng dla organdw gmin,

h} Statutem Gminy, Reguiaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem
Pracy Urzedu, Regulaminem naboru, Regulaminem przeprowadzania
okresowsj oceny pracownikow,



i} zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik bedzie peinit zastepstwo,

) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zakatwianych na stanowisku
pracy pracownika [ w jednostce organizacyjnej oraz sposobu
prowadzenia dla nich niezbedne) dokurmentacji,

k) nabycia umigjetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,

w szczegélnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
Urzedowej,

Iy poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w
Jednostkach organizacyjnych Gminy (w przypadku cséb zatrudnionych
na stanowisku pracy zwiazanyrm ze wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi Gminy).

Zakres wiedzy i umiejetnodci do zdobycia {zatgqcznik nr ), ktéry kandydat
powinien naby¢ w trakcie stuzby przygotowawcze], stanowi dla komisji
egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.

§5

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiemn referatu pracownika, ustala dla
pracownika ptan stuzby przygotowawcze]. Wzdr planu stuzby przygotowawczej
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Plan stuzby przygotowawcze) okredla:

a) termin i ckres odbywania stuzby,
b} jednostki crganizacyjne, w ktérych pracownik ma odbye prakiyki,

c) wykaz aktow prawnych, kKtorych znajomosc jest dla pracownika cbowigzkowa,
d) termin egzaminu, ktéry powinien odby¢ sie w ciagu 2 tygodni od zakonczenia
stuzby przygotowawczej (zatgcznik nr 7).

Kierownik referatu, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza pisemng opinie o przebiegu pracy w trakcie stuzby
przygotowawcze), sposobie wywiazywania sie pracownika z przydzielonych
zadan | czynnoSci (zatacznik nr 8).

Opinie, o ktdre] mowa w ust. 3 przekazule sie sekretarzowl. Informacje te sa
jawne dla pracownika.
. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu shizby
przygofowawczej albo o odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i
ztoZeniu wniosku o rozwigzanie stosunky pracy. Ponowne przediuzenie okresu
stuzby przygotowawcze] jest dopuszezalne wylqeznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odby€¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.
. Ustalony termin egzaminu ulega odpowledniemu przesunigciu w przypadku
przediuzenia ckresu stuzby przygotowawczej.

§6

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze] Wojt w drodze zarzadzenfa powoliuje
Komisjg Egzaminacyjna w sktad ktorej wchodza;

a) Sekretarz Gminy — przewodniczacy komisji

b} Skarbnik Gminy,

c) Kierownik referatu, w ktorym pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza,
d) Inne osoby wyznaczone przez Wijta.
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. Egzamin skfada sie z czeéci ustnej i obejmuje zagadnienia objete zakresem sfuzby

przygotowawczej, w szczegolnogci obejmuje zakres, o ktérym mowa w § 4.

. Egzamin polega na udzieleniu cdpowiedzi na 10 pytan przygotowanych przez

czionkdw Komisji.

. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne i ocenia odpowiedzi na poszczegodline

pytania, biorac pod uwage poprawnosc | kompletno$é odpowiedzi.

. Kazda odpowiedz oceniana jest w skali od 0 do 5 punkiow.
. Uzgodniong liczhe uzyskanych punktéw za kazde pytanie podaje sie w tresci

pratokoty.

. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co namniej 36

punktow.

. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem

dalszego zatrudnienia.

. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie moze ubiegad

sie o pohowne przystapienie do egzaminu.

§7

. £ przeprowadzonege egzaminu sporzgdza sie protokdt, ktory jest podpisywany

przez wszystkich czfonkdw Komisji (zatacznik nr ).

. O wynikach egzaminu informuje sie niezwlocznie pracownika,
. Pa przeprowadzonym egzaminie pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe w

Urzgdzie przygotowuje zaswiadczenie (w trzech egzemplarzach) potwierdzajace
odbycie i zakonczenie stuzby przygotowawcze], ktGrego wzor stanowi zatgcznik nr
10 do zarzadzenia.

. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, drugi dofacza sie do teczki

akt osohowych pracownika, trzeci wpina sie do dokurnentacgji z przebiegu stuzby
przygotowawczej.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Formularz dia pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania sie do stuzby przygotowawczej

1. Czy byt Pan ! Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu
art. 2 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223 poz. 1458)7

TAK /NIE *

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2, Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostece na czas nieokreslony?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 2 udzieleno odpowiedzi TAK — nalezy przediozyé dokument dowodzacy
nawiazanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono cdpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan ! Panl zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony diuzszy niz
& miesiecy?

TAKS MIE *

Jesii w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozyé dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony diuzszy niz § miesigcy.

Jesli w pkt. 3 udzieleno odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje sie Pan / Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4
ustawy o pracownikach samorzgdowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?
TAKI NIE ~

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozyé dokument dowodzacy
zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresfi¢ wiadoiwg odpowieds

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

{czytelny podpis pracownifa)



Zatgeznik Nr 2
Regulaminu

Cpinia Kierownika komorki organizacyjnef
W sprawle okresu siu2by priygotowaweze/

Dubeninki, dnia ........

--------------------------------

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

Pan

Wit Gminy Dubeniki

Na podstawie § 2 ust. 3 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby
pmygutnwawczej i organizowania egzaminu koriczacego te s’fuzb@, infarmuje, ze
Panf... . . , jest/nie jest* osobg po raz pierwszy podejmujgea
prace w rozumlenlu art 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych | posiada
dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
ohowigzkéw na stanowisku .. -

W zwigzku z tym proeponuje ndbycle siuzby przygntuwawcze; przez ckres 1 miesiaca
{ 2{ 3 miesigcy rozpoczynajac od dnia .. et bttt

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



imig { nazwisko

Kierownik referatu

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

Zatgeznik Nr 3
Regulaminu

Opinfa Kierownika komdrki organizacyine)
w sprawle ckresu shizhy przygolowawe2e)

Dubeninki, dnia ...........

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

Wit Gminy Dubeninki

Na pudstawie § 2 ust. 3 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] i organizowania egzaminu koficzgcego te stuzbe, wnioskuje o

zwolnienie Pani/Pana ...

v 2 ObOWIRZKU odbycia stuzby

prRygotowawczej, poniewaz ﬁymmmanaﬁwm]émany pcs:ada bardzo dobry poziom
prZygotowania do wykonywania obowiazkdw na stanowisku ..

UZASADNIENIE:

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Proponuje, aby egzamin dla wiw pracownika przeprowadzié w terminie .......

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



Zatacznik Nr 4
Regulaminy

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy 0 pracownikach samorzadowych oraz § 2
ust. 4 regulaminu stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Gminy Dubeninki

kieruje

Pania/Pana..........coci e aa e

do odbycia stuzby przygotowaweze) w Urzedzie Gminy Dubenink! na okres 1/2/3*
miesigey, . od ... 00 e
Zakres stuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do samodziglnego
wykonywania obowigzkow ha stanowisku urzed niczym/kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Referacie ..o wedlug ZAKRESU WIEDZY |
UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA W TRAKCIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZE
zawartego w Zataczniku nr 6 do w/w Regulaminu oraz PLANIE StUZBY
PRZYGOQTOWAWCZE., ktory ckresli Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem
Referatu .......cc.eooeeeeee

Stuzba przygotowawcza konczy sig egzaminem i przebiegaé bedzie wg
sporzadzonego dla Pani/Pana planuy, stanowigcego zatacznik do niniejszej decyz]i.

" pocpis Woita)

De wiadomogcei:

- adragat

- kierownik wiasciwej komdrki arganizacyjnej
- akla osobowe

-afa

*niepolrzebne skradid



Zalcznik Nr &
Regulaminu

DECYZJA
O ZWOLNIENIU/ODMOWIE ZWOLNIENIA*® Z ODBYCIA
StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 4
regulaminu shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Dubeninki

Zwalniam/nie zwainiam®
PaniafPana............ccovennn.n,

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Dubeninki z uwagi na
nalezycie/nienalezycie® umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej z
dnia..........ccocoiviennn.

Jednoczesnie¢ zobowigzuje Panig/Pana do zioZenia wymaganego egzaminu w
terminie ...

Do wiadomoscei:

- adrezat

- kierownik wiasciwe] komérki urganizacyjne]
- akta csobowe

-afa

“Mepotrzebne skresic
“dotyczy lylko decyzfi pozytywnej




Zalacznik Nré
Regulaminu

ZAKRES WIEDZY | UMIEJETNOSCI
DO ZDOBYCIA W TRAKCIE SLUZRY PRZYGOTOWAWCZEJ
. WIEDZA )
1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O
FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJ PUBLICZNEJ
1) Konstytucy]ne podstawy usfroju RP. System Zrddet prawa
a) organy wiadzy ustawodawczej, wykonawcze] i sadowniczej.
b) praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi
2} Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
a) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy
dziatania
b) samorzad terytorialny — jednostki samorzgdu, ich zadania,
kempetencje, zrédfa dechodow
3) Procedury w administracji
a} postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady [ podstawy prawne
b) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie
postepowania administracyjnego
c)  &rodki odwolawcze | nadzorcze w postepowaniu administracyjnym
4) Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu
a} ustawa ¢ samorzadzie gminhym
b) ustawa o pracownikach samorzadowych
¢) kodeks postepowania administracyjnego
d) instrukcja kancelaryjna dla organbw gminy
e) ustawa o finansach publicznych (podstawy)
f)  ustawa Prawo zamowien publicznych (podstawy)
g) ustawa o dostepie do informacji publicznej
h} ustawa o ochronie danych oscbowych
i}  ustawa o ochronie informacji niejawnych
iy kodeks pracy (podstawy)
5} Kultura pracowrika samorzadowego
2. STATUT GMINY DUBENINK]
3. ORGANIZAC.JA | FUNKCJONOWANIE URZEDU GMINY DUBENINK]
1) Regulamin organizacyjny
2} Regulamin pracy
3) Regulamin naboru
4) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
5) Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
8) Proces obiegu | kontroli dokumentdw a takze przechawywanie | archiwizowanie
1. UMIEJETNOSCI
1) Praktyczne stosowanie przepisow
2) Przygotowywanie dokumentdw urzedowych, w szczegélnosci decyzji
administracynych, postanowien, zaswiadczen, projekiow akidw prawa
miejscowego
3) Prowadzenie korespondencji urzedowe
4) Sperzadzanie planu wydatkéw, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentow
finansowych
§) Kulturalna obstuga interesantéw
6) Obstuga urzadzen biurowych i spegjalistycznego oprogramowania
komputerowego.



Zataeznik Nr 7
Regulaminu

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZE.)
v | - [

1. Okres odbywania stuzby: od ........................ O,

2. Zakres — zgodnie z ZAKRESEM WIEDZY | UMIEJETNCSCI DO ZDOBYCIA
W TRAKCIE StUZBY PRZYGCOTOWAWCZE)

3. Komorki organizacyjne, w ktérych nalezy odbyé praktyke:

. , . Podpis |
Komédrka organizacyjna Temnin odbycia praktyk Kisrownika

4, Termin egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza: ..................

-----------------------------------------

{podpis Sekrefarza)



Zatacznik Nr 8

Regulaminu
OPIEKUN:
Imig T NAZWISKO ...
OPINIA
O OSOBIE ODBYWAJACEJ SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
I o 1] o L T P
] Ts o Ty 1 T P OO

odbyta stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Dubeninki

Il. Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudnionyfaoddnia .....................ol B
2. Data rozpoczecia stuZzby przygolowawecZe): ... ....ooove i
3. Data zakonczenia stuzby przygotowawetze] ...
lll. Osoba w okresie realizacji sfuzby przygotowawczej wykazala sig:

wiedza {posiada dobrgq znajomos¢ wiedzy ogilne), a w szczegdlnosct w zakresie
administracji, posiada dobrg, znajomo&¢ wiedzy specjalistycznej dofyczace] urzedu
1o 25 2 P

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

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

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

umiejetnosciami (umie wykorzystaé posiadang wiedze w praktycznym dziataniu w
urzedzie, na stanowisku, we wspdtpracy z innymi, stuzy pomocg zainteresowanym,
umie wypowiadad sie 1 formulowad whasciwie mysli w mowie 1 pismie, dobrze
wspdlpracuje z zespolem itp.) ..o

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

stosowaniem norm etycznych {postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami | normami
etycznymi, lojalny w stosunku do pracownikow i przetozonych itp )

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

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

postawa w zakresie wypelhiania obowiazkow {punkiualne rozpoczynanie i
kohczenie pracy, przestrzegane norm postepowania w urzedzie, terminowosé
wykonywania zadan fD.) ..o e

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

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

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

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

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

{(potwisrdzenie opirii
prIez kierownika referatu lub Sekretarza)




Zalacznik Nr g
Regulzminu

PROTOKOL
_ ZPRZEPROWADZENIA EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
WdniU .o, Komisja Egzaminacyjna w skladzie:

1. Przewodniczaey Komisji - ..o i
2. Ctonek Komisji « ... e e eaa e
3. Czlonek Komisji -
4. Gztonek Kamisji -

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

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

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla

imi¢ | nazwisko pracownika
zatrudnionegof]) w
na stanowisku

------------------------------------------------------------------------
..................................................................................

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

Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze w/w pracownik uzyskat ............... punktow na
ceeeenear.... PUnktdw wymaganych.

Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania

Komisja Egzaminacyjna stwiardza, ze Pan/i

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

a)zaliczyl(a) egzamin koliczdcy stuzhe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym*
b)nie zaliczyt egzaminu kohczacego stuzbe przygotowawcza*

Podpis Podpisy czlonkaw Komisji Egzaminacyjnej
egzaminowanego pracownika L DR UUPTR
2..
....................................... 3. .
A

Do protokolu zatacza sie:
- plan stuzby przygotowawcze),

- infformacje, o ktdrych mowa w par. 5 ust. 3, :
- lista pytan zadanych pracownikowi wraz z odpowiedziami pracownika wraz z
punktacig cztonkow komisji

‘nievwiadcivg skredfié



Zakguznik Nr 10
Regulaminu

ZASWIADCZENIE O Zt OZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
StUZBE PRZYGOTOWAWCZA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Ninlejszym zaswiadcza sig, 2e

Panl/Pan
Zlohdwdniu ...............
Zz wynikiem pozytywnym

egzamin, przed komisja egzaminacyjna, o ktérym mowa w art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2008 r, nr 223 poz. 1458)

{ fswraj R



