INSTYTUCJA POSREDNICZACA
AGLOMERACIJI WALBRZYSKIEJ

ul. J. Stowackiego 23A
58-300 Watbrgzoych ZARZADZENIE NR ....'.ﬁt.../ZOlS

NIP: 886-298-60-61, R: 360712256DYREKTORA INSTYTUCJI POSREDNICZACE)
AGLOMERAC)I WAEBRZYSKIE)
2 dnia :@%.... 2015 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania i organizowania egzaminu kornczacego stuzbe
przygotowawcza w Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej stanowigcego
zafgcznik do uchwaty Nr111/21/2015 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa: Instytucja Posredniczaca Aglomeracji
Watbrzyskiej, § 7 ust 1. Regulaminu Organizacyjnego oraz art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam:

1.Regulamin przeprowadzania i organizowania egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza w IPAW,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje sig pracownikéw IPAW w Watbrzychu do zapoznania sie z treécig niniejszego zarzadzenia i

jego stosowania.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Dziatu Kadr i Ptac.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zdnia /C. 05 Zory

REGULAMIN
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe w Instytucji
Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

§1
1.Regulamin okresla szczegbdtowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej
2.llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
a)ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
b)pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Instytucje Posredniczacg Aglomeracji Watbrzyskiej zwana
w Regulaminie IPAW
c)pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
d)kierowniku  komérki  organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu
w stosunku do oséb zatrudnionych w danej komdrce organizacyjnej oraz Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora w stosunku do Kierownikéw komodrek organizacyjnych im podlegajgcych, lub osdb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
e)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze organizacyjnej dziaty
i zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy,
f)stuzbie przygotowawczej - nalezy przez to rozumieé szkolenie zorganizowane zgodnie
z art. 19 ustawy, przygotowujgce pracownikdéw do pracy w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji
Watbrzyskiej,
g)Dyrektor— nalezy przez to rozumieé Dyrektora Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej.

§2
1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy.

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

3. Wszystkie osoby zatrudnione w IPAW, w szczegdlnosci kierownicy komdrek organizacyjnych,
sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.

§3
1. Ustalenia, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy,
dokonuje Dziat Kadr i Pfac, na podstawie ztozonych dokumentdw na etapie rekrutacji pracownika.



2.Informacje o ustaleniach powyzszych Dziat Kadr i Ptac przekazuje pracodawcy przed podpisaniem
umowy oraz natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby kierownikowi komarki organizacyjnej, do ktdrej
prowadzi sig rekrutacje, celem wykonania obowigzkéw okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy. Wzdr
informacji stanowi zatacznik Nr 1 do Regulamin.

3 Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu z Dziatu Kadr i Ptac informacji, o ktérej mowa w § 3,
ust. 2 zarzadzenia, nie wezeéniej niz po uptywie jednego miesigca od zatrudnienia:

a) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza
opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktérej okresla termin oraz okres odbywania tej stuzby,
biorgc pod uwage wiedze, kwalifikacje oraz zdolnogci pracownika do nabywania umiejetnogci
niezbednych na zajmowanym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej; wzdr
opinii stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu,

b)wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art.

19, ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek; wzdér wniosku stanowi zatacznik Nr 3 do
Regulaminu.

4. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze] nie zwalnia pracownika od obowigzku
ztozenia egzaminu koAcowego.

5. Dziat Kadr i Ptac dorecza niezwtocznie decyzje o skierowaniu pracownika do odbywania stuzby
przygotowawczej, zaréwno pracownikowi jak i kierownikowi komarki organizacyjnej, w ktdrej pracownik
jest zatrudniony. Wzdr decyzji stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu..

6. Dziat Kadr i Ptac dorecza niezwtocznie decyzje o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownikowi i kierownikowi komdorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony. Wzor decyzji stanowi zafacznik Nr 5 do Regulaminu.

7. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i przedtuza sie o czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, ktérego to czasu nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§4.
1. Stuzba przygotowawcza odbywa sie wedtug planu szczegétowo okreslajacego zakres i przebieg stuzby
przygotowawczej. W czasie jej trwania pracownik ma obowigzek zaznajomienia sie z/ze :
a)strukturg organizacyjng IPAW, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych i na stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,
b)zasadami ochrony informacji niejawnych obowigzujgcymi w IPAW, ochrony danych osobowych,
trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
c)zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantdw,
d)przepisami prawnymi regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej,
przepisami wewnetrznymi IPAW , a w szczegdlnosci:
—ustawg o samorzadzie gminnym,
—ustawg o pracownikach samorzgdowych,
—podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
—podstawowymi zagadnieniami z ustawy o zamdwieniach publicznych,
—podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
—podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
—podstawowymi zagadnieniami z ustawy o podpisie elektronicznym,
—podstawowymi zagadnieniami z ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne,
—Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
—instrukcjg kancelaryjng,



—instrukcjg archiwalng,

—regulaminem stuzby przygotowawczej,

—zestawem instrukcji wykonawczych (zestawem procedur ),

—statutem IPAW, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Regulaminem

Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych itp.
e)przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na
stanowiskach pracy oséb, ktérych pracownik bedzie zastepowat, a takze spraw zatatwianych w
komorce organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony pracownik, oraz sposobu prowadzenia
dokumentacji.
f)nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, za$wiadczeri, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,
g)strukturg organizacyjng IPAW w Watbrzychu w zakresie zadan realizowanych na wtasnym
stanowisku.

3.Projekt planu stuzby przygotowawczej ustala kierownik komérki organizacyjnej pracownika, po
uzyskaniu  akceptacji wtasciwego zastepcy dyrektora, i przekazuje do Dziatu Kadr i Ptac celem
zatwierdzenia przez pracodawce.

4. Zatwierdzony plan stuzby przygotowawczej Dziat Kadr i Ptac przekazuje pracownikowi i kierownikowi
komorki organizacyjnej pracownika. Wzér planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr63 do
Regulaminu.

5. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba wyznaczona, w ktérej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg nadzoruje jej przebieg.

6. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej wyznaczone osoby lub kierownicy komérek organizacyjnych, w
ktorych pracownik odbywat praktyke, a takze kierownik komaorki organizacyjnej pracownika, sporzadzaja
informacjg o przebiegu praktyki lub pracy, ktérg przekazujg do Dziatu Kadr i Ptac. Wzér zaéwiadczenia
stanowi zatgcznik Nr 7 do Regulaminu .

7W  ramach stuiby przygotowawczej pracownik moze zostaé skierowany na szkolenie
z zakresu objetego stuzba, prowadzone przez firme zewnetrzna.

§5

1.Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem.

2. Egzamin przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora IPAW, w ktorej sktad wchodzi Dyrektor jako
przewodniczacy, wyznaczona osoba komdérki organizacyjnej pracownika, wyznaczona osoba z Dziatu
Kadr i Ptac, a takze dodatkowo moze byé wyznaczona osoba dysponujgca odpowiednig wiedza.

3. Wz6r zarzadzenia w sprawie powotania komisji egzaminacyjnej stanowi zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor IPAW moze dokonaé zmian w skiadzie komisji. Czynnosci
dokonane przez komisje w poprzednim sktadzie pozostajg w mocy.

5. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, zwyktg wiekszoscig gtoséw, w przypadku réwnosci gtosow
decyduje gtos przewodniczacego komisji.



6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ktdre zatwierdza przewodniczacy Komis;ji.

7. Komisja przeprowadza egzamin, ocenia odpowiedzi i sposéb wykonywania zadari przez pracownika,
a takze ustala wynik egzaminu.

§6
1. Egzamin odbywa sie w terminie do 14 dni po zakoriczeniu stuzby przygotowawcze;.

2. Egzamin odbywa sie jednego dnia i sktada z trzech czesci:

a) pisemnej — trwajacej maksymalnie 25 minut, obejmujacej test jednokrotnego wyboru, sktadajgcy sie
z 25 pytan, dotyczacych znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a
takze spraw zatatwianych w komdrce organizacyjnej pracownika. Za kazda prawidtowa odpowied?
przyznawany jest jeden (1) punkt, co daje maksymalng liczbe dwudziestu pieciu (25) punktéw za czeié
pisemng egzaminu;

b) ustnej — trwajgcej maksymalnie 45 minut, obejmujacej zestaw pieciu pytan

dotyczacych struktury organizacyjnej IPAW w szczegllnosci pracy na stanowiskach, gdzie odbywana byta
praktyka. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma maksymalnie 10 minut czasu na przygotowanie sie
do odpowiedzi.

Kazda odpowiedz punktowana jest od zera (0) do pigciu (5) punktéw, co daje maksymalng liczbe
dwudziestu pigciu (25) punktéw za cze$¢ ustng egzaminu;

c) praktycznej — trwajacej maksymalnie 45 minut, polegajacej na opracowaniu jednego zadania
sformutowanego na piSmie, mieszczacego sie w zakresie obowigzkéw stuzbowych pracownika: np.
przygotowanie projektu decyzji, postanowienia, odpowiedzi na pismo itp. Cze$¢ praktyczna punktowana
jest od zera (0) do dziesieciu (10) punktéw. O zasadnoéci przeprowadzenia czesci praktycznej decyduje
Komisja egzaminacyjna.

3. Pomigdzy poszczegdlnymi czedciami egzaminu zarzadza sie 5-cio minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

4. Egzamin przeprowadza sig¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé wytacznie cztonkowie komisji,
egzaminowany pracownik i pracodawca.

5. Dopuszcza sie jednoczesne przeprowadzanie czeéci pisemnej egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika.

§7.
1. Komisja, niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, przystepuje do sprawdzania
i oceny.

2. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowa warto$é punktdw uzyskanych
przez Pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg czesé
egzaminu.

3. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu, zaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnym.

4. Obrady komisji sg niejawne.

5. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik Nr 9 do
Regulaminu.



§ 8.
1. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, Dyrektor IPAW wystawia w dwdch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, drugi pozostaje w dokumentac;ji
przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi zatagcznik Nr 10 do Regulaminu.

§9.
1. Pozytywny wynik egzaminu koficzgcego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
2. Z wnioskiem o dalsze zatrudnienie lub nie zatrudnianie pracownika wystepuje kierownik
dziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

(znak pisma)

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ

PIERWSZY PODEJMUIJACEJ PRACE

Na podstawie § 3 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej w Watbrzychu
informuje, ze Pan/Pani ......cccoceuiuiiiiiieieieeceeeeeceeee et

jest / nie jest* osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Jezeli w/w jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 powotanej
ustawy — nalezy podjac¢ czynnosci przewidziane Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej
w Watbrzychu.

(Pieczatka i podpis dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

Dyrektor Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej w
Watbrzychu

OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W SPRAWIE

ZAKRESU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)J

Wykonujac obowigzki natozone Regulaminem przeprowadzania stuiby przygotowawczej
I organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej
w Watbrzychu informuje, 2& Pan/Pani .........ccuecuiiiieeeeeeeeeeeeee oo
Zatrudniony /@ N@ SEANOWISKU c....cuivieiciieicecceceee et ee et e e oo
posiada dostateczny / dobry / bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania
ODOWIGZKOW N@ STANOWISKU vv.vvevevtittctctie ettt e e es e

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres
1 miesigca / 2 miesiecy / 3 miesiecy* w terminie od .......ocoeeeveveeverennn. 5 o[RS

Pieczatka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

Watbrzych ,dnia

Pan / Pani

Dyrektor Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej w Watbrzychu

WNIOSEK
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNE)

W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Wykonujac obowigzki natozone Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w IPAW w Watbrzychu wnioskuje o zwolnienie
Pana / Pani

(uzasadnienie wniosku)

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie

Pieczatka i podpis kierownika
komorki organizacyjnej



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

Watbrzych,dnia......ccovvvveeevviiiciieiiieen,

(znak pisma) Pan / Pani

(stanowisko)

SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO ODBYCIA

StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie art. 19 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.)

kieruje

PARE [ PTG < smsmzsnsssssinanssemmamnsnsmensmassonmmanmmssmrs st es e g sasiess s o sasismismsse sss YA o S AR
do odbycia stuzby przygotowawczej w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej na okres
O . osrsumssmmvmsssnssssns siai finmmnmmanensasosmsanesaresassases QO oo senmnemmsmimsess e ssnse s s e RS ;

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej zgodnie Regulaminem
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Instytucji
Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej w Watbrzychu jest:

(pieczatka i podpis Dyrektora)



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

(znak pisma)

Decyzja o zwolnieniu Pracownika z odbywania
stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5i 7 ustawy z dnia 21listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) postanawiam:
§1
Zwolni¢ Pracownika Pana/Pania .............covecoeeeomeeeeoeeoeeeeoeeoeoeooeooeoooeoooeoeoeoeoo
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.
§2
Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia Pracownika z egzaminu, jaki bytby
przeprowadzony po odbyciu stuzby przygotowawcze;.
§3

Termin egzaminu zostanie wyznaczony odrebnym pismem.

Uzasadnienie

Do Dyrektora IPAW wptyngt WnioSeK ..........coeveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeooe -

Pracownika, o zwolnienie Pracownika Pana/Pani .......ooooveeeeeeoeeeoeoeeooeooeoooeooeooeoe z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej. Wniosek umotywowany byt posiadaniem przez Pracownika wiedzy i
umiejgtnosci umozliwiajgcych nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Po rozpatrzeniu
powyzszego wniosku, postanowiono jak wyze;.

Pouczenie
Decyzja niniejsza jest ostateczna i nie stuzy od niej odwotanie.

(Pieczatka i podpis pracodawcy)

Otrzymuija:

1. Pracownik.

2. kierownik pracownika
3.a/a



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu

(pieczatka IPAW)

Zaswiadczenie

Zzam.

*odbyt/a stuzbe przygotowawcza w Instytucji Posredniczace; Aglomeracji Watbrzyskiej, bedgca jednostka
budzetowg Gminy Watbrzych w okresie od .................... (o [o NRNSRR

*zostat/a zwolniony/a z odbywania stuzby przygotowawczej

TW dNiU v, zfozyt/a z wynikiem pozytywnym egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza.

(podpis pracodawcy)
Otrzymuja:

1. Pracownik.
2.a/a

* niewtasciwe skresli¢



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

Watbrzych, dnia

Zaswiadczenie
o odbyciu praktyki
w okresie stuzby przygotowawczej

.......................................................................................................... w okresije

( nazwa stanowiska pracy lub komarki organizacyjnej)

podpis kierownika komérki organizacyjnej
lub wyznaczonej osoby nadzorujgcej stuzbe
przygotowawczg



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

ZARZADZENIE NR ........... /2015
DYREKTORA INSTYTUCJI POSREDNICZACE!

AGLOMERACIJI WALBRZYSKIEJ
zdnia coeeen. 2015r.

w sprawie powotania komisji egzaminacyjnej do przeprowadzania egzaminu koAczacego stuzbe
przygotowawcza w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej stanowiacego
zatgcznik do uchwaty Nr 111/21/2015 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa: Instytucja Posredniczaca Aglomeragji
Watbrzyskiej, § 7 ust 1. Regulaminu Organizacyjnego oraz art.19 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powotujg komisje egzaminacyjna do przeprowadzania egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczg
w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej w nastepujgcym sktadzie:

OO, — Przewodniczacy Komisji
5. =N = S —— — Cztonek Komisji
OO — Cztonek Komisji
B s — Cztonek Komisji.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dziatu Kadr i Ptac.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu

Protokot
z egzaminu korczacego stuzbe przygotowawczg

PaN/Pani e zatrudniona na stanowisku

przystapita W dnil......ccoeeceeeevcienn, do egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza,
przeprowadzonego przez Komisje egzaminacyjng,

powotang Zarzagdzeniem Dyrektora [PAW NF ..ovveevevvovve, 5| - w sktadzie:
i 500858 renemesom mnemensns e nrerers e s RS — Przewodniczgcy Komisji

T N N S - Cztonek Komisji

34 rimsngonnsesnveonanienensavnesss RS s — Cztonek Komisji

L o oscioiitiivenms e cessin e s s SRR — Cztonek Komisji

Egzamin sktadat sie z czesci:

a) pisemnej — obejmujacej test jednokrotnego wyboru, sktadajacy sie z 25 pytan, dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zatatwianych w komdrce organizacyjnej pracownika. Za kazda prawidtowg odpowied?
mozna uzyskac 1 punkt, co daje maksymalng liczbe 25 punktéw za czeéé pisemng egzaminu;

b) ustnej — obejmujacej zestaw pigciu pytari dotyczacych struktury organizacyjnej IPAW oraz

w szczegolnosci pracy na stanowiskach, gdzie odbywana byta praktyka. Kazda odpowied? punktowana
jest od zera do 5 punktéw, co daje maksymalng liczbe 25 punktéw za czeé¢ ustng egzaminu;

¢) praktycznej — polegajacej na opracowaniu jednego zadania sformutowanego na pismie, mieszczacego
sig w zakresie obowigzkéw stuzbowych pracownika: np. przygotowanie projektu decyzji, postanowienia,
odpowiedzi na pismo itp. Czes¢ praktyczna punktowana jest od zera do 10 punktéw.

Po obliczeniu przez Komisje punktdw, Pracownik otrzymat odpowiednio:

a) za cze$é pisemng - ........ punktéw, tj ............ % max liczby punktéw
za czes¢ pisemna,

b) za czes¢ ustng - ......... punktéw, tj ............ % max liczby punktéw za
czes$c ustng,

c) za czesc¢ praktyczng - ......... punktow, tj ............ % max liczby punktéow

za czes¢ praktyczna.
Komisja stwierdza, ze Pracownik uzyskat/nie uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazda czeé¢ egzaminu
tym samym zaliczyt/nie zaliczyt egzamin/egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Powyzszy protokot zostanie przedtozony do wiadomosci Dyrektorowi IPAW.

Podpisy Cztonkdéw Komisji:

1. Przewodniczacy KOMISji coceeveiveeniieerierie s
2. CZtonek KOMIiSiluussmsmmmnmmsasmmmsims s
3. Cztonel KOMIS|T vmssmns siseimmssusmassessmansissinsss
4, Cztorek KOMISTT o assmensmsmimr e

Zapoznatem sie z trescig protokotu.
Podpis PracoWNIKa' v.csvuseimssssses sssuasaisssnss

Zatgczniki do protokotu:



1. Lista pytan i zagadnien wyznaczonych pracownikowi.
2. Odpowiedzi i zadania opracowane przez pracownika.



Zatacznik Nr 10
do Regulaminu

(pieczatka IPAW)

Zaswiadczenie

zam.

*odbyt/a stuzbe przygotowawcza w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej, bedaca jednostka
budzetowg Gminy Watbrzych w okresie od .................... o [o TR

*zostat/a zwolniony/a z odbywania stuzby przygotowawczej

TW dNIU e, ztozyt/a z wynikiem pozytywnym egzamin korczacy stuzbe przygotowawczg.

(podpis pracodawcy)

Otrzymuja:
1. Pracownik.
2.a/a

* niewtasciwe skresli¢



