Zarzadzenie Nr 38 /2009
Burmistrza Wilamowic
z dnia 01.06.2009

w  sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ shluzb¢ w Urzedzie Gminy
w Wilamowicach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. nr 142, z p6zn. zmianami)

zarzqdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu  konczacego t¢ sluzbe w Urzedzie Gminy w Wilamowicach, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

§4

Wszelkie zmiany w niniejszym zarzadzeniu wymagaja formy pisemne;j.

Burmistrz Wilamowic
Marian Trela



Zalqcznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 38 /2009
Burmistrza Wilamowic z dnia 01 .06.2009

Regulamin
przeprowadzania stluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe
w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

§1

Regulamin okre$la sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stluzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczy, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy w Wilamowicach.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lenia o :

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

ustawie — oznacza to ustaweg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ),

Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Wilamowic,

Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Wilamowicach,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Wilamowice,

pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

komédrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Wydzial Urzgdu jak réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Kierownika Wydziatu
a w stosunku do samodzielnych stanowisk urz¢dniczych Sekretarza

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbg
przygotowawcza zakonczona egzaminem.

Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub Sekretarza , kierownik Urzgdu moze
zwolni¢ z odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, posiadajacego wyksztalcenie
wyzsze prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub kierunkowe zwiazane z zajmowanym
stanowiskiem, ktorego wiedza 1 umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych /Zalqcznik nr 1/.

Zwolnienie , o ktorym mowa w ust. 2 nie zwalnia pracownika z obowiazku zdania
egzaminu.

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

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminoéw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.



f)

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4

Do odbycia shuzby przygotowawczej kieruje pracownika Kierownik Urzedu w drodze

polecenia wydanego na podstawie wniosku kierownika komorki organizacyjnej lub

Sekretarza /Zalqcznik nr 2 /.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie

trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki
organizacyjne;j.

Stuzba przygotowawcza rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz po uplywie 1-go miesiaca od
zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem 3 - ch miesigcy od zatrudnienia .

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 2 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy.

Termin 1 okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na

zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w  Urzedzie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zapoznania si¢
w szczegblnosci z :

strukturag organizacyjna Urze¢du, rodzajem spraw zalatwianych w poszczegolnych

komorkach organizacyjnych 1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu 1 rejestracji

dokumentow,

obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych

osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow finansowych i opisywania

dokumentéw finansowych,

zasadami profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi interesantow,

przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej oraz

przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym :

— kodeksem postgpowania administracyjnego,

— ustawg o samorzadzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

— podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

— podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

— podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

— instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin,

— Statutem Gminy Wilamowice, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem
Pracy Urzgdu , Regulaminem Wynagradzania .

przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
oraz na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie pehit zastepstwo,

g) specyfika spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i komorce organizacyjnej

oraz sposobem prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentacji.



a)
b)

d)
e)

N —

9]

Pracownik w czasie odbywania stuzby przygotowawczej powinien naby¢ umiejgtnosé
przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowe;.

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOlpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej
1 zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§6

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynno$ci na swoim

stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony , a minimum
2 godziny tygodniowego czasu pracy odbywa praktyki w komodrkach organizacyjnych
Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danej komorce organizacyjnej oraz prowadzeniem niezbednej dokumentacji .

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi czynnos$ciami tych komodrek, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy
z komorka organizacyjna pracownika.

Plan sluzby przygotowawczej przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony w uzgodnieniu z Sekretarzem /Zalgcznik nr 3/.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

okres odbywania stuzby

komorki organizacyjne, w ktorych pracowniki ma odby¢ praktyki ( kazdy pracownik
odbywa obowiazkowo praktyki w Wydziale Finansowym i Organizacyjnym ),

szczegbtowy plan 1 rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komodrkach
organizacyjnych Urzedu,

wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawczej  ( ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu
w przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej).

§7
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja Egzaminacyjna.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotywana przez Burmistrza .W sklad
Komisji wchodzi Sekretarz lub Zastgpca Burmistrza jako jej przewodniczacy, kierownik
komorki organizacyjnej , w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony oraz pracownik ds. kadr.
Przewodniczacy Komisji w uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej , w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony przygotowuje pytania egzaminacyjne ze znajomosci aktow
prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej i spraw zalatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika.
Egzamin przeprowadza si¢ w formie pisemne;j .
Egzamin trwa 60 minut i polega na :
a) rozwigzaniu w czasie 30 minut testu wielokrotnego wyboru sktadajacego si¢ z 15 pytan
zawierajacych po trzy propozycje odpowiedzi, z ktorych prawidtowa moze by¢ jedna dwie
lub wszystkie trzy odpowiedzi.
b) opracowaniu 1 zadania z zakresu obowiazkow stuzbowych pracownika: w szczegolnosci
przygotowaniu projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci
praktyczne;j.



*

10.

11.

12

14.

15.

16.

17.

W trakcie trwania testu pracownikowi zabrania si¢ korzystania z tekstow aktow prawnych,
natomiast w trakcie opracowania zadania pracownik moze korzysta¢ z komputera oraz z
tekstow aktow prawnych.

Za poprawna odpowiedz na kazde pytanie w tescie pracownik moze otrzyma¢ maksymalnie
1 punkt natomiast zadanie z zakresu obowiazkow stuzbowych jest punktowane w skali
1 — 10 punktow.

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do oceny testu.
Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60 % punktow zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.

Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu sporzadza protokot , ktory zawiera :
imi¢ 1 nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad
Komisji Egzaminacyjnej] 1 wynik egzaminu, ktory okresla si¢ jako pozytywny lub
negatywny. Do protokolu zalacza sig plan stuzby przygotowawczej oraz test. W protokole
moga by¢ zawarte dodatkowe uwagi 1 spostrzezenia Komisji. Protokot podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji. Wzér protokotu stanowi / Zalqcznik nr 4/

Obrady Komisji sa niejawne.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
13.

Od decyzji Komisji Egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia odwotania
do Kierownika Urzgdu Gminy w Wilamowicach w terminie 7 dni od dnia powiadomienia
pracownika o decyzji komisji egzaminacyjne;j.

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

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwos$ci
powtornego przystapienia do egzaminu.

Pracownik, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie
o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wlacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia
stanowi /Zalgcznik Nr 5/

Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i1 egzaminu przechowuje sie
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.



Zalqcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczqcego t¢ stuibe

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

Wydzial ... Wilamowice dn.. ..................
WNIOSEK
w sprawie zwolnienie z obowigzku odbywania sluzby
przygotowawczej.

Dziatajac zgodnie z art.19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
wnioskuje o zwolnienie

Pana/ Pani .............c.ccccoceevoiiiiiiiiiiiiiee e zatrudnionego/ej na stanowisku .......................
w Wydziale ............cccoveecvieiiiiannnn, z obowiqzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy w Wilamowicach .

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzqdowych
pracownik bedzie zobowiqzany do zloZenia wymaganego egzaminu w terminie wskazanym przez
Przewodniczqcego Komisji Egzaminacyjnej.

Uzasadnienie wniosku:

Podpis Kierownika Komorki Organizacyjnej

DECYZJA O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ:

Na podstawie wniosku z dnia ..o zwalniam Pana/Paniq ...............ccccue......
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Wilamowicach.

Podpis Burmistrza



Zalqcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczqcego t¢ stuibe

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach.

........................................ Wilamowice , dnia ...............
Piecze¢ Urzedu

Skierowanie do sluzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

Pania/Pana ........oooooovvviiiiiiiiieeee e

zatrudnionego na StanOWISKU ..........ceecvieeiiieeiiiecie e
W WYAZIALE ..ot
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

Szczegdlowy plan shuzby przygotowawczej oraz jej termin okresli Kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej bedzie ona odbywana.

Podpis Burmistrza



Zalqcznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczqcego t¢ stuibe

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ.

1. Okres odbywania StUZDY .........ccccceeiiiiiiiiiiiiiieriecieee e

2. Termin i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych
UTZQAU .ottt ettt ettt e et e e e ta e e eabaeeessaeesssaeesaseeesssaeesseeesseennseeas

3. Wykaz aktéw prawnych, ze wskazaniem, ktorych znajomos$¢ jest dla pracownika
obowigzkowa

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej Podpis Burmistrza



a)
b)

¢)

a)
b)

a)
b)

¢)

Zalqcznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczqcego t¢ stuibe

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczqcego stuibe przygotowawczq
w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

data odbycia egzaminu
a)
Sktad Komisji Egzaminacyjnej:

Wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu

cze$¢ pisemna, uzyskano .............. punktéw na 15 mozliwych punktéow, co stanowi ......... %
cze$¢ praktyczna, uzyskano .......... punktow na 10 mozliwych punktow, co stanowi ......... %
Komisja stwierdza, ze Pan/Pani ..........c.ccccueeeiiieiiiiieniie e

zdat/a egzamin konczacy stuzbe¢ przygotowawcza
nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbeg przygotowawcza
UZASAANICIIIL ...coueieiiiieiiieiiie ettt ettt ettt ettt e st e eeabeeee

Do protokotu zatacza sig:

plan stuzby przygotowawcze;j,

test z czesci pisemne;,

list¢ zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z opracowaniami przygotowanymi przez
pracownika.

Podpisy cztonkéw Komis;ji:



Zalqcznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczqcego t¢ stuibe

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach.

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZES
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze

Zatrudnionyy/a na SLAROWISKIL «...vvessesisssvesssesisssisssnses

odbyt/a w oKkgesie od .......ovves 4O e, StuZbe przygotowawczg , uzyskaf /a
z egzaminu wynik, pozytywny i zlotyt/a w dnin ................. Subowanie
zgodnie z art. 19 ust.9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach

samorzqdowych.

‘Podpis Burmistrza

Informacja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,
- 1 egzemplarz do akt osobowych



