Zatacznik .
do zarzadzenia Nr 1€

Woéjta Gminy Ksawerow
z dnia 24 {eaHQ L6,

REGULAMIN I TRYB PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

ORAZ ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZA’CEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY KSAWEROW.

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy Ksawerdw.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1.

oA o P2

b

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ksawerdow,

Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ksawerow,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ksawerow,

Kierowniku komdrki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu lub
odpowiednio réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,
komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Referat i odpowiednio rdéwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg rozpoczynajaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 3.

. Kazdy pracownik podejmujagcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urze¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktdrzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik
powyzszego regulaminu nr 1.



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

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz
Gminy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do wspdlpracy w
organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uplywie 1 tygodnia od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 1 miesigca od
dnia zatrudnienia. ‘

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik powyzszego
regulaminu nr 2.

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

3. Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci i zdobywania wiedzy niezbednych
do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

4. O terminie rozpoczecia przez pracownika stuzby przygotowawczej i okresie trwania
decyduje Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej.

5. Czas trwania stuzby przygotowawczej, moze zosta¢ — na wniosek pracownika
przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy tgcznie.

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

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1. zaznajomienie si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, gospodarke
finansowg oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

h) Kodeksem postgpowania administracyjnego,



i) Statutem Gminy Ksaweréw, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Ksawerowie, Regulaminem Pracy Urzedu.

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegblnych komérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji-dokumentow. -

zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia.

zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych.

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw.

szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik
bedzie petnit zastepstwo.

szczegbdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku
pracy, komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentaciji.

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspélpracg z innymi
gminnymi jednostkami organizacyjnymi ma takze obowiagzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w tych jednostkach,

§ 6.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik przez % tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w
innych komérkach organizacyjnych urzedu.

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 prowadzeniu dla nich stosownej
dokumentacji.

—Podczas praktyk w-innych komoérkach-organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z

podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczeg6lnosci pod katem wspoltpracy z
komorka organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.
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10.

11.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi,
pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia praktyki w tych jednostkach
organizacyjnych. Zakres odbywania tej praktyki ustala Sekretarz Gminy w
porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjne;j.

Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej uwzglednia sie praktyki we wszystkich komérkach
organizacyjnych.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu,

c) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa,

d) wykaz odpowiedniej literatury fachowe;,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

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

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosci, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze] Wojt Gminy podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo o
odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzaniu
stosunku pracy. Ponowne, przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci
lub czesci stuzby przygotowawcze;j.

W razie przedluzenia stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje sie
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;j.

§7.

Egzamin odbywa si¢-w-terminie ustalonym w-planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej, w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza Gminy.



10.

11.

12.

13.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.

Ustala si¢ staty sklad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz Gminy, kierownik komérki
organizacyjnej, w ktorej ma pracowaé egzaminowany pracownik, osoba wyznaczona
przez Wojta Gminy lub Wojt osobiscie.

Wojt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialne, w przypadku
réwnosci gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

Egzamin moze mie¢ form¢ ustng lub pisemng (test).

Egzamin polega na wylosowaniu zestawu pytan lub zadawaniu pytan przez sktad
komisji 1 udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan dotyczacych zagadnien obejmujgcych
material zapoznany w trakcie stuzby przygotowawcze;.

Za kazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktéw.
Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 25 punktdw.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan lub na zadane

pytania.

Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujacg skale sumujgc ilos$¢ punktow:

a. 25-35 punktéw — ocena dostateczna
b. 36-45 punktéw — ocena dobra,
c. 46-50 punktow — ocena bardzo dobra

Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po
sprawdzeniu.

Sekretarz spisuje protokoét, ktéry po podpisaniu przez wszystkich cztonkéw Komisji
przedstawia Wéjtowi Gminy Ksawerdéw. Zawiera on:

- imi¢ i nazwisko pracownika,

- nazwe stanowiska pracy,

- date odbycia egzaminu,

- sktad Komisji Egzaminacyjnej,

- wyniki egzaminu

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin Wojt wystawia w 3 egzemplarzach Swiadectwo
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik, drugi do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej i
trzeci-egzemplarz do dokumentacji kadrowej.- A ===

Wyzej wymienione $wiadectwo stanowi zalgcznik powyzszego regulaminu nr 3.



14. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

15. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 wynik egzaminu
przechowywana jest przez Sekretarza Gminy.

16. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Wojta lub Sekretarza sklada

Slubowanie.
Akt S$lubowania pracownika samorzagdowego =zatrudnionego na stanowisku

urzgdniczym stanowi zalgcznik powyzszego regulaminu nr 4.
Zlozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

17. Odmowa ztoZenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

18. Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocen¢ z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.



Zatacznik Nr 1

Zwolnienie z obowiqzku odbywania sluzby przygotowawczej

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych na wniosek kierownika komarki

organizacyjnej, w ktdrej zatrudniono

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Zatacznik: kopia wniosku kierownika komorki organizacyjnej

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

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



Zatacznik Nr 2

do odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych kieruje Pana/Panig
zatrudnionego/g W dniu ........cccceeeeveeeeieeennnennn, na stanowisku ...........ceeun....
........................................................ do odbycia stuzby przygotowawczej.

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

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

(data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 3

Swiadectwo
odbycia sluzby przygotowawczej W ......ccceeeeceecscneccennes
oraz zlozenia egzaminu koncowego z wynikiem

pozytywnym/negatywnym

Niniejszym stwierdzam, iZ Pan/Pani .........ccccecevvvenieniniienecnenieseeeeeeeeeeee e
ZatrudniONY/8 W ..eeeeueerieenieeeneeeeereesneeesneeens na stanowisku .........cceceveevvveennnnnn.
W BKrREIE O s mms cousmns cussomees s [ N , odbyl/a stuzbe przygotowawcza.

26 1110 RS ztozyl/a egzamin koncowy z wynikiem

pozytywnym/negatywnym.

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

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

(data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 4

Akt Slubowania pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym

Ja e e e e e e e e e s e e aaa e ee e e e e e e aaeeeesartee e eeaas
(imig i nazwisko)

Zatrudniony/a W dNIU .....ceeeeeiveriiniiieeitest ettt eae e e
(data zatrudnienia)

UL PORSTAMIIRS coscuonnisiossiussaisnsn smammners smmammanasn sormessommsssnsesns s sy T e B SRR YT AT PSS ERRSE SRS

(wskazac podstawe)

sktadam w obecnosci zebranych tu os6b slubowanie nastepujgcej tresci:
,Slubuje uroczyScie, ze na zajmowamym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i

wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania. Tak mi dopomdz Bég”

Ztozone Slubowanie potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

(data i podpis pracownika)



