ZARZADZENIE NR 66/2019
WOJTA GMINY RENSKA WIES

z dnia 17 czerwca 2019r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe¢ w Urzedzie Gminy Renska Wies.

Na podstawie art. 19 wust8 i art. 5 wust4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z poézn.zm.) w zwigzku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2019r. poz.506)
zarzadzam, co nastepuje :

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koncowego w Urzedzie Gminy Renska Wies, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Refiska Wies.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 24/2009 Wéjta Gminy Reniska Wies$ z dnia 06 maja 2009r, w sprawie
szczegbdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowaniu egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

\ WwOJT GMINY
Renska Wies
T )
mgr Yomasz Hubert Kandzior



Zalgeznik
do Zarzgdzenia Nr 66/2019
Wéjta Gminy Reriska Wies
zdnia 17 czerwca 2019r.
REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO
TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY RENSKA WIES

§1

Regulamin okresla szczegGtowy sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu Kkoriczacego
te stuzbg dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2018, poz. 1260) w Urzedzie Gminy Reriska Wies.

§2

lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z2018r., poz. 1260 z p6zn.zm.);

2) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Renska Wies;

3} pracowniku - oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku

urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych, ktéra zostafa skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej;

4) kierowniku urzedu - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy;

5) opiekunie- nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez pracodawce pracownika Urzedu Gminy Refiska Wie zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym urzgdniczym sprawujgcego piecze nad pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby
przygotowawczej

6) komdrce organizacyjnej- rozumie sie przez to referat w Urzedzie

7) kierownik komérki organizacyjnej- rozumie si¢ przez to kierownika referatu

8) Sekretarzu-rozumiesi¢ przezto Sekretarza Gminy Refiska Wie$

§3

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Bezpoéredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminoéw dla pracownikéw Urzedu
sprawuje Sekretarz Gminy.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminéw,

§4

Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, dokonuje
Kierownik, za pomoca formularza stanowiacego Zalacznik nr I do Regulaminu.

§5

1. Stuzba przygotowawcza w Urzedzie Gminy trwa nie diuzej niz 3 miesiace i nie krécej niz 1 miesigc odbywa sie bez
przerwy i konczy sig egzaminem.

2. Termin rozpoczecia i okres stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci

do nabywania umiejetnoécei niezbgdnych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia

w Urzedzie,

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosdci pracownika w pracy (np. z powodu urlopu,
choroby), czasu takiej nicobecnoéci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

4. Kierownik Urzedu moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza



i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
5. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.

§6

1. Kierownik Urzedu, nie wezesniej niz po uptywie | miesiaca i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia
pracownika podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz jej zakresie i czasie trwania, nie dhuzszym niz trzy miesiace
(Zalacznik Nr 2) lub
2) o zwolnieniu pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej (Zalacznik nr 3).

2. Podjeta  decyzj¢  przekazuje do  akt osobowych i  dorgczaja ja  niezwlocznie  pracownikowi,

§7

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku pracy.

2. Stuzbg przygotowawcza urzednik, odbywa w komérce organizacyjnej , w ktorej jest zatrudniony.

3. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego ;
2) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Urzgdu Gminy Renska Wie$ rodzajem spraw zatatwianych, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentéw;
3) =zapoznania si¢ z obowiazujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;
4) zapoznania si¢ przepisami szczegétowymi, niezbgdnymi do samodzielnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych
oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego stosowania tych przepisow;
5) zapoznania si¢ z procedurami i dokumentami obowigzujgcymi w Urzedzie;
6) poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w Urzedzie oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji,
7) nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektéw aktoéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,
8) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, sporzadzania planu wydatkow, jego realizacji, w tym opisywania
dokumentdw finansowych;
9) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

§8

L. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby przygotowawezej,
monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej.

2. Kierownik Urzedu moze wyznaczyé pracownikowi opiekuna sposréd pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
urzgdniczym lub kierowniczym urz¢dniczym w Urzedzie.

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

Opiekun stuzby powinien wyrézniaé si¢ wiedza i umiejetnosciami zawodowymi.

5. Urzednik odbywajgcy shuzbe przygotowawcza jest obowigzany do wykonywania czynnosci stuzbowych wynikajacych
Z umowy o prace i zakresu obowigzkéw pod kierunkiem opiekuna shuzby, a opiekun shuzby- do sprawowania biezgcego
nadzoru nad wykonywaniem obowiazkdw przez odbywajacego stuzbe.

6. Dla urzednikéw odbywajgcych stuzbe przygotowawcza, zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych nie
wyznacza si¢ opiekuna stuzby.

7. Opiekun stuzby jest obowigzany, takze do sprawdzania podejmowanych prze odbywajacego stuzbe czynnosci stuzbowych
pod katem ich poprawnoéci formalnej i merytoryczne;.

8. Opiekun stuzby, po jej zakoriczeniu , a przed przeprowadzeniem egzaminu przedktada Kierownikowi urzedu pisemna opinig
o wynikach shuzby przygotowawczej odnoszacg si¢ w szczegdlnosci do:

a. wiedzy zawodowej pracownika oraz umiej¢tnosci jej zastosowania w praktyce



b. obowigzkowosci ,efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania

c. zdolno$ci zawodowych

d. stosunku pracownika do wspdlpracownikéw i interesantow
9. Wzdr opinii okresla Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§9

Kierownik Urzgdu ustala dla pracownika plan shizby przygotowawczej.
2. Plan stuzby przygotowawczej okres$la;
1) termin i okres odbywania shuzby;
2) komorki organizacyjne, w ktérych pracownik ma odbywac¢ praktyki;
3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
4) termin egzaminu, ktéry powinien si¢ odby¢ do dwéch tygodni od dnia zakonczenia stuzby przygotowawczej
(Zalacznik Nr 5).

§10

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu
'ub o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej i nowym terminie egzaminu.

§11

oy

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem,
2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie przediuzenia jej okresu
w terminie wyznaczonym przez Kierownika, w przypadku oséb zwolnionych ze stuzby - w terminie okre$lonym w decyzji
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

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

5. Nieuzasadniona odmowa przystapienia do egzaminu lub nieprzystapienie do egzaminu z powodu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci jest rGwnoznaczne z jego niezaliczeniem.

Egzamin skiadany jest przed komisja egzaminacyjna, powotana w drodze zarzadzenia przez Kierownika Urzedu.
Komisja egzaminacyjna pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym.
8. Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.

§12

1. Egzamin moze mie¢ forme pisemng lub ustna.

2. O formie egzaminu dla poszczeg6lnych urzgdnikéw decyduje Kierownik urzedu w porozumieniu z opiekunem stuzby.

§13
1. Egzamin pisemny ma forme testu i sktada si¢ z 20 pytan .
2. Egzamin pisemny trwa nie dtuzej niz 45 minut.
3. Zakazdg poprawng odpowiedzZ przyznaje si¢ 1 punkt.
4. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw
mozliwych do uzyskania w danym tescie.
5. Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu sprawdza testy.

6. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie dokumentu odbywa si¢ obecnosci
co najmniej jednego czfonka komisji.



§14

1. Egzamin ustny sktadany jest przed komisja egzaminacyjna.

2. Egzamin ustny polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujgcych zagadnienia dotyczace samorzadu oraz
zagadnien szczegétowych, odnoszacych sie do zajeé i obowiazkéw egzaminowanego urzednika.

3. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorgc pod uwage poprawnos¢ i kompletno$é
odpowiedzi. Za kazdg odpowiedZ przyznaje od 0 do 5 punktéw.

4. Warunkiem zdania czeéci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60% punktéw mozliwych
do uzyskania,

§15

1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywa¢ wylacznie czlonkowie komisji
i egzaminowany pracownik.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czeéci pisemnej egzaminu dla wigeej niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czgéci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym musi stale przebywaé co
najmniej 2 cztonkdéw Komisji.

~ Podczas  przeprowadzania czedci ustnej egzaminu musza by¢  obecni wszyscy  czlonkowie  Komisji

§16

1.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig¢ protokét. Protokét podpisujg wszyscy czltonkowie komisji
egzaminacyjnej. Wzér protokotu z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

2. Wynik egzaminu podaje sie do wiadomoséci egzaminowanego urzednika.
3.Urzednik kwestionujacy prawidfowos¢ przeprowadzonego egzaminu ma prawo odwotania sig¢ do Kierownika
Urzedu. Odwotlanie skfada si¢ na pismie , nie pézniej niz 2 tygodnie od daty powiadomienia o wyniku egzaminu,
4 Kierownik  Urzedu  rozpoznaje  odwolanie w  terminie 2 tygodni od  dnia  wniesienia.
5.Kierownik Urzedu moze odwotanie uwzglednié lub odrzucié.
6.W razie uwzglednienia odwotania Kierownik Urzedu nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.

§17

'. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

2. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik wystawia w dwéch egzemplarzach za$wiadczenie o zfozeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz za§wiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wiacza do akt
osobowych pracownika wraz dokumentacja przebiegu shuzby przygotowawczej.
Wzér za§wiadczenia stanowi Zalgcznik nr 6.

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

Przed zawarciem umowy o prace , pracownik sktada slubowanie.

5. Pracownik, ktory nie uzyskat z egzaminu wyniku pozytywnego, nie ma mozliwosci powtdérnego przystapienia do egzaminu,
co skutkuje nie przedtuzeniem umowy o prace.

6. Dla urzgdnikéw zwolnionych ze shuzby przygotowawczej decyzja Kierownika Urzedu podjetg na podstawie art.19 ust.5 ustawy
organizuje si¢ egzaminy.§11 ust.4-5 oraz § 12-15 regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.



