ZARZADZENIE Nr 31
WOJITA GMINY WISKITKI
z dnia 06 lutego 2020r.
w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowaniu egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Wiskitki.

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

§ 1 Wprowadza sie Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
o organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Wiskitki
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Wiskitki powierza
sie Sekretarzowi Gminy Wiskitki.

§ 3 Traci moc Zarzadzenie Nr 3 Wojta Gminy Wiskitki z dnia 29 stycznia 2009r.
w sprawie szczegétowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Wiskitkach.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 31

WOIJTA GMINY WISKITKI

z dnia 06 lutego 2020r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ORGANIZOWANIA
EGZAMINU KONCZACEGO TE StUZBE W URZEDZIE GMINY WISKITKI

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

§ 1. Dla pracownikédw Urzedu Gminy Wiskitki zatrudniOonych po raz pierwszy na
stanowiskach urzedniczych organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

§ 2 llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Wiskitkach;

3) kierowniku urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Wiskitki;

4) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktdra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

5) opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez pracodawce pracownika
Urzedu Gminy Wiskitki zatrudnionego co najmniej na stanowisku samodzielnym
sprawujgcego piecze nad pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby
przygotowawczej;

6) komébrce organizacyjnej — rozumie sie przez to referat, jak réwniez samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika referatu jak
rowniez pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy;

8) zarzadzeniu — nalezy rozumieé zarzadzenie w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Wiskitki.

§ 3. 1. Stuzba przygotowawcza trwa w Urzedzie Gminy Wiskitki nie diuzej niz
3 miesigce i nie krdcej niz 1 miesiac.

2. W przypadku, gdy urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawczg, wykaze sie
w jej trakcie szczegdlng wiedzg i wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby
moze zostac skrécony.

§ 4. 1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby podejmuje Kierownik Urzedu. Wzér
decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej okresla zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.




2. Biorac pod uwage wiedze i umiejetnosci umoiliwiajgce nalezyte wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych pracownika, bezposredni przetozony pracownika moze ztozy¢
wniosek o odstapienie od skierowania do odbycia stuiby przygotowawczej do
kierownika urzedu.

3. W przypadku stanowisk kierowniczych z wnioskiem o odstapienie od skierowania do
odbycia stuzby przygotowawczej wystepuja wedtug wiasciwosci 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 obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony przez Sekretarza Gminy.

6. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika
z obowiazku przystapienia do egzaminu koriczacego stuzbe.

§ 5. 1. W toku stuiby przygotowawczej pracownik powinien poznac strukturg
organizacyjna i funkcjonowanie podstawowych komérek organizacyjnych Urzgdu, jak
rowniez szczegdtowy tryb zatatwiania spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

2. Stuzbe przygotowawczg, urzednik odbywa w komarce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony.

3. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie sig w szczeg6lnosci 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 informaciji
niejawnych,

e) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

f) Statutem Gminy Wiskitki, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy
Urzedu, Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Wiskitki, Kodeksem etyki,

g) innymi przepisami prawnymi powszechnie obowiazujgcymi, ktérych znajomos¢ jest
niezbedna do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

4, W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie rowniez
z podstawowymi zadaniami referatéw i samodzielnych stanowisk, z ktorymi
wspotpracuje jego komorka organizacyjna.

5. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczego6lnosci kierownicy komérek organizacyjnych sg
zobowigzani do wspoétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 6. 1. Urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawcza moie mie¢ przydzielonego
opiekuna stuzby.

2. Opiekun stuzby jest wyznaczony przez kierownika urzedu.



3. Jeden opiekun stuzby moze by¢ przydzielony dla nie wiecej niz 3 urzednikdéw
odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

4. Opiekun stuzby powinien wyrdzniac sie wiedzg i umiejetnosciami zawodowymi.

5. Urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawcza jest obowigzany do wykonywania
czynnosci stuzbowych wynikajgcych z umowy o prace i zakresu obowigzkéow pod
kierunkiem opiekuna stuzby, a opiekun stuzby — do sprawowania biezgcego nadzoru
nad wykonywaniem obowigzkéw przez odbywajgcego stuzbe.

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

7. Opiekun stuizby, po jej zakonczeniu, a przed przeprowadzeniem egzaminu
przedktada kierownikowi urzedu pisemng opinie o wynikach stuzby przygotowawczej
odnoszacy sie w szczegblnosci do:

a) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejetnosci jej zastosowania w praktyce,

b) obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania,

¢) zdolnosci zawodowych,

d) stosunku pracownika do wspétpracownikow i interesantow.

8. Wz6r opinii okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

9. W przypadku znaczacego zwiekszenia obowigzkéw opiekunowi stuzby mozie byé
przyznany dodatek specjalny do wynagrodzenia na zasadach i w wysokosci
przewidzianych ~w  przepisach  Regulaminu  wynagradzania  pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wiskitki.

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

2. Nie podiniej niz w terminie 14 dni po zakonczeniu stuzby przygotowawczej
urzednikowi odbywajgcemu stuzbe wyznacza sie termin egzaminu. Termin egzaminu
nie moze by¢ ustalony na dzien po dacie rozwigzania umowy o prace.

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

4. Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu lub nieprzystapienie do
egzaminu z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest réwnoznaczne z jego
niezaliczeniem.

§ 8. 1. Egzamin moze mie¢ forme pisemna lub ustna.

2. O formie egzaminu dla poszczegdlnych urzednikéw decyduje kierownik urzedu
w porozumieniu z opiekunami stuzby przygotowawczej.

3. Konczacy stuzbe przygotowawczg egzamin pracownika przeprowadza komisja
egzaminacyjna powotana przez Waéjta Gminy Wiskitki odrebnym zarzadzeniem.

§ 9. 1. Egzamin pisemny ma forme testu i sktada sie z 20 pytan.

2. Egzamin pisemny trwa nie dtuzej niz 45 min.

3. Za kazdg odpowied? prawidtowg egzaminowany otrzymuje 1 punkt.



4. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby
punktéw mozliwej do uzyskania w danym tescie.

5. Nad przebiegiem egzaminu testowego czuwa komisja egzaminacyjna.

6. Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu sprawdza testy.

7. Po ogtoszeniu wynikéw egzaminu, urzednik odbywajacy stuzbg ma prawo do
zapoznania sig ze swoimi odpowiedziami.

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

2. Cztonkow komisji egzaminacyjnej powotuje Wéjt.

3. Egzamin ustny skiada sig¢ z 3 pytan dotyczacych zakresu zagadnien ogdlnych
odnoszacych sie do samorzadu oraz zagadnier szczegétowych, stosujacych sig do zajec
i obowigzkéw egzaminowanego urzednika.

4. Cztonkowie komisji egzaminacyjnej oceniaja odpowiedzi na zagadnienia
egzaminacyjne punktujac oddzielnie poszczegdine odpowiedzi w skali 0 — 5 punktow.

5. Komisja okreéla wynik jako pozytywny jezeli odpowiadajacy uzyska minimum
10 punktéw.

§ 11. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt. Protokét podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej. Wzér protokotu z egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawcza stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Wynik egzaminu podaje sig do wiadomosci egzaminowanego urzednika.

3. Urzednik kwestionujacy prawidtowosé przeprowadzonego egzaminu ma prawo
odwotania sie do kierownika urzedu. Odwotanie sktada sie na pismie, nie p6iniej niz
2 tygodnie od daty powiadomienia o wyniku egzaminu.

4. Kierownik urzedu rozpoznaje odwotanie w terminie 2 tygodni od dnia wniesienia.

5. Kierownik urzedu moze odwotanie uwzgledni¢ lub odrzucic.

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

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

§ 12. 1. W razie niezaliczenia egzaminu urzednik moze, na swéj wniosek, przystapic¢ do
egzaminu poprawkowego.

2. Wniosek o ponowne przystapienie do egzaminu pracownik sktada do kierownika
urzedu w ciggu 2 dni od ogtoszenia wyniku egzaminu.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien by¢ zaopiniowany przez opiekuna
stuzby.

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

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w wyznaczonym terminie egzaminy,

b) nieuzasadnionej odmowy zdania egzaminu,

¢) niezaliczenia egzaminu spowodowanego razacym  naruszeniem  zasad
egzaminowania, w szczegdlnosci w przypadku korzystania z niedozwolonych pomocy
i materiatéw lub niesamodzielnej pracy w trakcie egzaminu.

5. Egzamin poprawkowy mozna zdawac tylko raz.



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

7. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza kierownik urzedu, przy czym nie moze
on nastapi¢ wczesniej niz przed uptywem 3 tygodni od daty niezaliczonego egzaminu.
8. Niezaliczenie egzaminu poprawkowego oznacza niezaliczenie egzaminu korczacego
stuzbe.

9. Do egzaminu poprawkowego stosuje sie odpowiednio przepisy paragraféow
poprzedzajacych.

10 Uzyskanie ostatecznego negatywnego egzaminu konczacego stuzbe skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem z zachowaniem ustawowego okresu
wypowiedzenia.

§ 13. 1. Na podstawie protokotu przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawczg sporzadza sie zaswiadczenie o zfozeniu egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawczg pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym. Jezeli
urzednik zdaje egzamin poprawkowy, zaswiadczenie sporzadza sie po
przeprowadzeniu egzaminu poprawkowego. Wz6r zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr
4 do Regulaminu.

2. Odpis zaswiadczenia przekazuje sie do akt osobowych pracownika.

3. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem zawarcia z pracownikiem kolejnej
umowy o prace.

4. Przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada $lubowanie.

§ 14. 1. Dla urzednikéw odbywajacych stuzbe przygotowawczy, zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych nie wyznacza sig opiekuna stuzby.

2. Cztonkiem komisji przeprowadzajacej egzamin dla urzednika odbywajgcego stuzbe
przygotowawcza, zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze
by¢ pracownik, ktéry znajduje sie w stosunku podlegtosci stuzbowej do
egzaminowanego urzednika, lub zajmuje nizsze stanowisko stuzbowe.

§ 15. Dla urzednikéw zwolnionych ze stuzby przygotowawczej decyzjy kierownika
urzedu podjeta na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy organizuje si¢ egzaminy. §7ust. 3
i 4 oraz § 8 — 13 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Wiskitki

Wisithi, dini covmssssmasmsmsssssssmsmsmmammassmsmes

DECYZJA O SKIEROWANIU PRACOWNIKA DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282) oraz § ....... Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej o organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Wiskitki, Kieruje Panig/Pana ...t ieseseies sttt s s do odbycia
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Wiskitki na okres od dnia .......ooeeiiiseiniisencnne.
do dNia e

WYZNACZAM OPIEKUNA weteeerieiciiniietent st s ettt s s s st sea s s s
Stuzba przygotowawcza bedzie przebiega¢ wedtug ustalonego prze opiekuna programu

stuzby i zakoriczona zostanie egzaminem przed komisjg powotana przez Wdéjta Gminy
Wiskitki.

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

(podpis kierownika urzedu)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
korczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Wiskitki

T T I | o AR ———————

OPINIA O PRACOWNIKU ODBYWAIJACYM StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Na podstawie § 6 ust. 7 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej o
organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzgdzie Gminy Wiskitki, stanowigcego
zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 31.2020 z dnia 06 lutego 2020r. informuje, ze Pani/Pan
W ANBCR oo eeeeeseeresreeseserssereessesenessenesneenneenneneeennennne. 00 DYIa/0dbyt stuzbe przygotowawcza w
Urzedzie Gminy Wiskitki.

(Opinia powinna zawieraé m.in.: wiedze zawodowa oraz umiejetnosci jej zastosowania w

praktyce, obowigzkowos¢, inicjatywe i zaangazowanie, zdolnosci zawodowe oraz stosunek
pracownika do wspotpracownikéw i interesantow)

(podpis opiekuna)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Wiskitki

PROTOKOt PRZEPROWADZENIA EGZAMINU KONCZACEGO SLU23E PRZYGOTOWAWCZA

przeprowadzita pisemny/ustny egzamin sprawdzajacy dla 2= Ta 1 27T O ——
zatrudnionej/zatrudnionego w Urzedzie Gminy Wiskitki na stanowisku ........coeumvveeiiniecsnennnee.
Wyniki egzaminu przedstawiajg sie nastepujaco:

liczba mozliwych do otrzymania punktéw wymaganych 20

Egzamin pisemny:* | liczba punktéw wymaganych do zaliczenia egzaminu 12
liczba otrzymanych punktéw przez urzednika

liczba mozliwych do otrzymania punktdw wymaganych 15

Egzamin ustny:* | liczba punktdw wymaganych do zaliczenia egzaminu 10
liczba otrzymanych punktéw przez urzednika

Po podliczeniu punktéw Komisja stwierdza, ze egzaminowany na mozliwych do uzyskania
punktéw, uzyskat ........... punktéw, co stanowi ............ %.
Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz urzednik zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem
pozytywnym*.
Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz urzednik uzyskat wynik negatywny i nie zaliczyt egzaminu
sprawdzajgcego®.
O wyniku egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwtocznie powiadomita zainteresowanego.
Do protokotu zatacza sig:
1. Zestaw pytan testowych do egzaminu koriczacego stuibe przygotowawcza na wyzej
wymienionym stanowisku.
2. Zestaw pytan ustnych do egzaminu koriczacego stuzbg przygotowawcza na wyzej
wymienionym stanowisku.

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej:

Podpis egzaminowanego Pracownika: ... e
*niepotrzebne skresli¢

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

(podpis opiekuna)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Wiskitki

WIiSKitki, AN, eeeeviieeeieereeee e e e

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLtUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Niniejszym zaswiadcza i€, Z& Pani/Pan .......ciiiemiiins st s
Zatrudnionaly) w Urzedzie Gminy Wiskitki odbyta/odbyt stuzbe przygotowawcza
Wi lariic ) raiorat B R (11| [E————— AT VAY T4 <T o R —— egzamin,
o ktérym mowa w art. 19 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych.

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