ZARZADZENIE NR 45/2019
WOJTA GMINY CZASTARY
z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Czastary.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6ézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urzedzie Gminy Czastary w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzgdzie Gminy Czastary powierza si¢
Sekretarzowi Gminy Czastary.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 45/2019 Wéjta Gminy Czastary
z dnia 10 pazdziernika 2019r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA
EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY CZASTARY

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 2019, poz. 1282 z pdzn. zm. ) - dalej ustawa, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Dla pracownikéw Urzedu Gminy w Czastarach zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach
urzgdniczych organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2019 poz. 1282 z pézn. zm.);

2. urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Czastarach;

. kierowniku urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Czastary;

(US]

4. pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujgca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do
odbycia stuzby przygotowawcze;j;

5. opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez kierownika urzedu pracownika
Urzedu Gminy Czastary zatrudnionego na stanowisku urzedniczym sprawujacego piecze nad
pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej;

6. komdrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referat, jak réwniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie;

7. kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu jak réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy;

8. zarzadzeniu — nalezy rozumie¢ zarzadzenie w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Czastary.

§ 3. 1. Stuzba przygotowawcza trwa w Urzedzie Gminy Czastary nie dtuzej niz 6 miesiecy 1 nie
krocej niz 3 miesigce, z zastrzezeniem zawartym w § 4 pkt. 2.

2. W przypadku, gdy urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawcza, wykaze siec w jej trakcie
szczegblng wiedzg 1 wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby moze zosta¢ skrocony.

§ 4. 1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby podejmuje Kierownik Urzedu. Wzér decyzji



o skierowaniu do stluzby przygotowawcze] okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Biorage pod uwage wiedze i umiejetnosci umozliwiajace nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych pracownika, bezposredni przetozony pracownika moze zlozy¢ wniosek o odstgpienie
od skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej do kierownika urzedu.

3. W przypadku stanowisk kierowniczych z wnioskiem o odstgpienie od skierowania do odbycia
stuzby przygotowawczej wystepuja wedtug wtasciwosci sekretarz lub skarbnik.

4. Decyzje w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej w przypadkach wskazanych w art. 19
ust. 5 ustawy podejmuje kierownik urzedu.

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

6. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze] nie zwalnia pracownika

z obowigzku przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe.

§ 5. 1. W toku stuzby przygotowawcze] pracownik powinien pozna¢ struktur¢ organizacyjng
1 funkcjonowanie podstawowych komorek organizacyjnych Urzedu, jak rowniez szczegotowy tryb
zalatwiania spraw na swoim stanowisku urz¢dniczym.

2. Shuzbe przygotowawcza, urzednik odbywa w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
3. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku urzgdniczym
obejmuje zapoznanie si¢ w szczegdlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

c¢) kodeksem postepowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
e) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

f) Statutem Gminy Czastary, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulaminem Pracy Urzedu,
Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Czastary , Kodeksem Etyki Pracownikéow Urzedu Gminy w Czastarach, z Instrukcjg postgpowania
w zakresie przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

g) innymi przepisami prawnymi powszechnie obowigzujacymi, ktérych znajomos¢ jest niezbgdna
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, na stanowisku na ktérym pracownik podjat stuzbe
przygotowawczg.

4. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ réwniez z podstawowymi
zadaniami referatéw, z ktorymi wspolpracuje jego komdrka organizacyjna.

5. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegoélnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sg

zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.



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

§ 6. 1. Urzgdnik odbywajacy stuzbe przygotowawczg moze mie¢ przydzielonego opiekuna stuzby.
2. Opiekun stuzby jest wyznaczany przez kierownika urzedu.

3. Opiekun stuzby powinien wyr6znia¢ si¢ wiedzg i umiejetnosciami zawodowymi.

4. Urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawczg jest obowigzany do wykonywania czynnosci
stuzbowych wynikajacych z umowy o prace i1 zakresu obowigzkéw pod kierunkiem opiekuna
stuzby, a opiekun stuzby — do sprawowania biezgcego nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow
przez odbywajgcego stuzbe.

5. Opiekun stuzby jest obowigzany, takze do sprawdzania podejmowanych przez odbywajacego
stuzbe czynnosci stuzbowych pod katem ich poprawnosci formalnej i merytoryczne;.

6. Opiekun stuzby, po jej zakonczeniu, a przed przeprowadzeniem egzaminu przedktada
kierownikowi urzedu pisemng opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej odnoszacg sie
w szczegolnosci do:

1) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejgtnosci jej zastosowania w praktyce,

2) obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania,

3) zdolnosci zawodowych,

4) stosunku pracownika do wspotpracownikow i interesantow.

8. Wz6r opinii okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 7. 1. Po zakonczeniu stuzby urzednik obowigzany jest przystapi¢ do egzaminu.

2. Nie po6zniej niz w terminie 14 dni po zakonczeniu stuzby przygotowawczej urzednikowi
odbywajacemu stuzb¢ wyznacza si¢ termin egzaminu. Termin egzaminu nie moze by¢ ustalony na
dzien po dacie rozwigzania umowy o prace.

3. W przypadku nieprzystgpienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby lub
z innych usprawiedliwionych przyczyn, komisja wyznacza nowy termin egzaminu.

4. Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu lub nieprzystgpienie do egzaminu z powodu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rOwnoznaczne z jego niezaliczeniem.

§ 8. 1. Egzamin moze mie¢ forme pisemng lub ustng.

2. O formie egzaminu dla poszczegdlnych wurzednikow decyduje kierownik urzedu
W porozumieniu z opiekunami stuzby.

3. Konczacy stuzbe przygotowawcza egzamin pracownika przeprowadza komisja egzaminacyjna
powolywana przez Wéjta Gminy Czastary odrebnym zarzgdzeniem.

§ 9. 1. Egzamin pisemny ma forme testu.

4. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow

mozliwej do uzyskania w danym tescie.



5. Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu sprawdza testy.

6. Po ogloszeniu wynikéw egzaminu urzednik odbywajacy stuzbe ma prawo do zapoznania si¢
z wynikami testu.

§ 10. 1. Egzamin ustny skladany jest przed komisjg egzaminacyjna.

2. Czlonkéw komisji egzaminacyjnej powotuje Woéjt odrebnym zarzadzeniem.

3. Egzamin ustny sktada si¢ z 5 pytan dotyczacych zakresu zagadnien ogolnych dotyczacych
samorzagdu oraz zagadnien szczegdtowych, odnoszacych si¢ do zaje¢ i obowiazkow
egzaminowanego urzednika.

4. Czlonkowie komisji egzaminacyjnej oceniaja odpowiedzi na zagadnienia egzaminacyjne
punktujac oddzielnie poszczegolne odpowiedzi w skali 0-5 punktow.

5. Komisja okresla wynik jako pozytywny jezeli odpowiadajacy uzyska minimum 10 punktow.

§ 11. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt. Protokol podpisujg wszyscy
czlonkowie komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg stanowi zalaeznik nr 3 do Regulaminu.

2. Wynik egzaminu podaje si¢ do wiadomosci egzaminowanego urzg¢dnika.

3. Urzednik kwestionujgcy prawidtowos¢ przeprowadzonego egzaminu ma prawo odwotania si¢ do
kierownika urz¢du. Odwotanie sktada si¢ na pismie, nie p6zniej niz 7 dni od daty powiadomienia
o wyniku egzaminu.

4. Kierownik urzgdu rozpoznaje odwotlanie w terminie 2 tygodni od dnia wniesienia.

5. Kierownik urzedu moze odwotanie uwzglednié lub odrzucic.

6. W razie uwzglednienia odwotania Kierownik urzedu nakazuje ponowne przeprowadzenie
egzaminu.

7. Odpis decyzji Kierownika, o ktdrej mowa w ust. 5 u.p.s. otrzymuje komisja egzaminacyjna
1 zainteresowany urzednik.

§ 12. 1. W razie niezaliczenia egzaminu urzgdnik moze, na swoj wniosek, przystgpi¢ do egzaminu
poprawkowego.

2. Wniosek o ponowne przystgpienie do egzaminu pracownik sktada do kierownika urzedu

w ciggu 2 dni od ogloszenia wyniku.

3. Urzednik nie ma prawa przystgpienia do egzaminu poprawkowego w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w wyznaczonym terminie egzaminu,

2) nieuzasadnionej odmowy zdania egzaminu,

3) niezaliczenia egzaminu spowodowanego razacym naruszeniem zasad egzaminowania,
w szczegolnosci w przypadku korzystania z niedozwolonych pomocy 1 materiatéw, lub
niesamodzielnej pracy w trakcie egzaminu.

4. Egzamin poprawkowy mozna zdawac¢ tylko raz.



5. Egzamin poprawkowy przeprowadzany jest na tych samych zasadach i w tej samej formie co
niezaliczony egzamin.

6. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza kierownik urzedu, przy czym nie moze on nastgpié
wczesniej niz przed uptywem 3 tygodni od daty niezaliczonego egzaminu.

7. Niezaliczenie egzaminu poprawkowego oznacza niezaliczenie egzaminu konczacego stuzbe.

8. Do egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio przepisy paragraféw poprzedzajacych.

9. Uzyskanie ostatecznego negatywnego egzaminu konczacego stuzbe skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace.

§ 13. 1. Na podstawie protokotu przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
sporzadza si¢ zaswiadczenie o zlozeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza pracownika
samorzgdowego na stanowisku urzgdniczym. Jezeli urzednik zdaje egzamin poprawkowy,
zaswiadczenie sporzadza si¢ po przeprowadzeniu egzaminu poprawkowego. Wzor zaswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. Odpis zaswiadczenie przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Pozytywny wynik z egzaminu jest warunkiem zawarcia z pracownikiem umowy o prace¢ na czas
nieokreslony.

4. Przed zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik sktada slubowanie.

§ 14. 1. Dla urzednikow odbywajacych stuzbg przygotowawcza, zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych nie wyznacza si¢ opiekuna stuzby.

2. Czonkiem komisji przeprowadzajacej egzamin dla urzgdnika odbywajacego stuzbe
przygotowawczga, zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze byc¢
pracownik, ktory znajduje si¢ w stosunku podlegtosci stuzbowej do egzaminowanego urzednika,
lub zajmuje nizsze stanowisko stuzbowe.

§ 17. Dla urzednikow zwolnionych ze stuzby przygotowawczej decyzja kierownika urzedu podjeta
na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy organizuje si¢ egzaminy. § 7 ust. 3-4 oraz § 8-13 regulaminu

stosuje sie odpowiednio.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te¢ stuzb¢ w Urze¢dzie Gminy Czastary

DECYZJA
O SKIEROWANIU PRACOWNIKA DO ODBYCIA SEUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz § 4 pkt. 1 Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzgdzie Gminy

Czastary kieruj¢ Panig

- podinspektora ds. .. .....oouiiiiii i
w Urzegdzie Gminy Czastary
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czastary na okres od dnia ............... r
dodnia ..............o roku

Wyznaczam na opiekuna shuzby przygotowawczej Panig ...............
Stuzba przygotowawcza bedzie przebiega¢ wg ustalonego przez opiekuna programu stuzby

i zakonczona zostanie egzaminem przed komisjg powotang przez Wojta Gminy Czastary.

(podpis kierownika urzgdu)



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania

sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te¢ sluzb¢ w Urzedzie Gminy Czastary

Czastary, dnia..........ccoevvviiiiiiiiiennnn.

OPINIA O PRACOWNIKU ODBYWAJACYM SEUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Na podstawie § 6 ust. 7 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urzedzie Gminy Czastary stanowigcego
zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 45/2019 z dnia 10 pazdziernika 2019 roku informujg, ze

PN/ P AN ..o e et e et e et eeeeeee et ee e aaaeeeeeana———aeaarernnans

w Urzgdzie Gminy w Czastarach.
(Opinia powinna zawiera¢ m. in.: wiedze zawodowq oraz umiejetnosci jej zastosowania
w praktyce, obowigzkowosc, efektywnosé, inicjatywe i zaangazowanie, zdolnosci zawodowe oraz

stosunek pracownika do wspolpracownikéw i interesantow)

(podpis opiekuna)



Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania

sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Czastary

Protokol
przeprowadzenia egzaminu konczacego sluzb¢ przygotowawcza

55107 14 B | P ——
ZAtrUANIONEZO/E] W ceeiiieiieeite et ee et e et e et e e e et e e mee et eeee e e easeeeeensneeennnaeenneeaassnessneanaann na
stanowisku

Wyniki egzaminu przedstawiajg si¢ nastgpujaco:

liczba mozliwych do otrzymania punktéw wymaganych 20
liczba punktow wymaganych do zaliczenia egzaminu 12

Egzamin pisemny:*

liczba otrzymanych punktow

liczba mozliwych do otrzymania punktow wymaganych 15
liczba punktow wymaganych do zaliczenia egzaminu 10

Egzamin ustny:*

liczba uzyskanych punktow

Po podliczeniu punktow komisja stwierdza, ze egzaminowany na mozliwych do uzyskania
punktow, uzyskat

........ punktow co stanowi ........%.

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym/z
wynikiem

negatywnym?*.

O wyniku egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwtocznie powiadomita zainteresowanego.

Do protokotu zalacza sig:
1. Zestaw pytan testowych do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg na ww. stanowisku,

2. Zestaw pytan ustnych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na ww. stanowisku.

Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej:

Podpis egzaminowanego pracoWniKa: ...........ccecoveiceieneenieieneeiieeeeeeeaeenneas
* niepotrzebne skresli¢



Zaljgcznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania

stluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stluzbe¢ w Urzedzie Gminy Czastary

ZASWIADCZENIE
O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SELUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza si€, ze Pan/Pani ..........cccoooiiviviiiiiiiis et
zatrudniony/a w Urzedzie Gminy Czastary zlozyl/a w dniu ... .z wynikiem
pozytywnym/negatywnym* egzamin, o ktdrym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) przed Komisja
Egzaminacyjng Urzgdu Gminy Czastary .

Czlonkowie Komisji:

SO ——
* niepotrzebne skresli¢



