ZARZADZENIE NR 0050/8/2017
Wojta Gminy Wilczyn
z dnia 16 stycznia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu sluzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu Gminy
Wilcezyn oraz dyrektoréw i kierownikéw jednostek podleglych.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin shuzby przygotowawczej, zwany dalej Regulaminem, dla pracownikow
samorzadowych podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Wilczyn;
2) Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilczynie;

3) Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Wilczynie;

4) Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Wilczyn;

5) Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie.

§2

Regulamin okresla szczegbtowe zasady przebiegu stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza dla pracownikéw wymienionych w § 1.

§3

1. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.,

2. Do odbycia shuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, ktdra po raz pierwszy podejmuje prace
w administracji samorzadowe;j.

3. Przez osobg podejmujaca prace po raz pierwszy rozumie si¢ osobg, ktdra nie byla wczesniej
zatrudniona w administracji samorzadowej na czas nieokreslony lub na czas okreslony, dluzszy
niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakornczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

4. Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu dla pracownikow
okreslonych w § 1 ust. 1 podejmuje Wojt Gminy Wilczyn biorac pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz
na podstawie opinii Sekretarza Gminy.

5. Opinie na temat pracownikéw okreslonych w § 1 ust. 2-5 wystawia Wojt Gminy i na jej podstawie
podejmuje decyzjg w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu.

6. Wzodr opinii o kandydacie skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

7. Wzor skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresla jej zakresu i
czasu trwania stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

8. Shizba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiagce i konczy sie najpdzniej
z uplywem 6 miesiecy od rozpoczecia pracy.



10.

11.

12.

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Na umotywowany wniosek Sekretarza Gminy, Wéjt Gminy moze zwolni¢ z odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika okreslonego w § 1 ust. 1, ktérego wiedza i umiejetnosei
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Wojt Gminy moze zwolni¢ z odbywania stuzby przygotowawczej pracownika okreslonego w § 1
ust. 2-5, ktérego wiedza i umiej¢tnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych.

Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia zadnego pracownika ze zdania
egzaminu. Wzdr zwolnienia pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zakres programowy stuzby przygotowawczej sklada sie z:

1) czgsci teoretycznej podczas ktorej pracownik zaznajamia si¢ z:
— ustawg o samorzadzie gminnym,
— ustawg o samorzadzie powiatowym,
— ustawa o samorzadzie wojewodzkim,
— ustawa o pracownikach samorzadowych,
— Kodeksem postgpowania administracyjnego,

ustawg o ochronie danych osobowych,

ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

ustawg o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,

— rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych,

— statutem Urzedu Gminy Wilczyn lub jednostki podlegte;j,

~ Regulaminem organizacyjnym Urzgdu Gminy Wilczyn lub jednostki podlegle;j,

— Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Wilczyn lub jednostki
podlegte;j,

— Regulaminem pracy Urzgdu Gminy Wilczyn lub jednostki podlegtej,

— zasadami udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Wilczyn lub jednostki

podlegte;j,
— zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych,
— zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
— etyka zawodowga urzednika samorzadowego.
2) czegsci praktycznej zaproponowanej w opinii, o ktdrej mowa w § 3 ust. 4 lub 5.

§5

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem organizowanym w terminie nie pézniej niz 14
dni od zakonczenia shuzby, skladanym przed komisja egzaminacyjng.

Do zlozenia egzaminu zobowigzane sa takze osoby zwolnione z odbycia stuzby
przygotowawczej.



§6

W skiad komisji egzaminacyjnej wchodza nastgpujace osoby:

1. Wojt Gminy - Przewodniczacy Komisji
2. Sekretarz Gminy - Z-ca Przewodniczacego Komisji;
3. Skarbnik Gminy - Sekretarz Komisji
4. Radca Prawny - Czlonek Komisji
§7

1. Egzamin konczgcy stuzbg przygotowawcza organizowany jest w godzinach pracy.

2. Egzamin przeprowadzany jest w formie testu Jjednokrotnego wyboru skladajacego si¢ z 20 pytan,
obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej. Za kazde pytanie
przyznawany jest | punkt.

3. Minimalna ilo$¢ punktéw potrzebna do pozytywnego zaliczenia egzaminu wynosi 16 punktéw.

4. Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac¢ wylgcznie
cztonkowie komisji egzaminacyijnej i egzaminowany pracownik.

5. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenianym testem.

§8

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt, ktérego wzdr stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Dokumentem potwierdzajacym zdanie egzaminu ze shuzby przygotowawczej jest zaswiadczenie
okreslone w zalgczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Dokumentacj¢ zwiazang ze stuzba przygotowawczg przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wilczyn.
§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050/8/2017
Wéjta Gminy Wilczyn

z dnia 16 stycznia 2017 r.

miejscowosé i data

OPINIA

o pracowniku podlegajacym obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej

Urodzona/y*....... O
zatrudnioNa/y* W o e na
SEANOWISKU. . vuv vt ieeeieint e et e eae e oddnia...........ooeiiinn

2. Ocena przygotowania kandydata do wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku:
(praktyczne i teoretyczne przygotowanie do wykonywanych zadar, w tym: staz pracy
w danym obszarze, posiadane kwalifikacje: wyksztalcenie szkolenia, kursy).

3. Proponuj¢ aby ww. pracownik, oprocz zaj¢¢ teoretycznych o ktérych mowa uczestniczyt
w nastepujacych zajeciach:

4. Wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana*.................. z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej.

podpis bezposredniego przetozonego

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050/8/2017
Wéjta Gminy Wilczyn

z dnia 16 stycznia 2017 t.

miejscowosé i data

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych(Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz Zarzadzenia Nr 120/8/2017 Wojta Gminy Wilczyn
z dnia 16 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu shuzby przygotowawczej dla pracownikow

Urzedu Gminy Wilczyn oraz dyrektoréw i kierownikow jednostek podleghych

KIETUJE PANG/PANAY ......cvoverrmeierrisittnesessesss sttt s b

do odbycia stuzby przygotowawczej.

podpis Wéjta

*niepotrzebne skresli



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050/8/2017
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 16 stycznia 2017 r.

micjscowosé i data

ZWOLNIENINIE

Z ODBYWANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 902) oraz Zarzadzenia Nr 120/8/2017 W¢jta Gminy Wilezyn
z dnia 16 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej dla pracownikow

Urzedu Gminy Wilczyn oraz dyrektorow i kierownikéw jednostek podlegtych

zwalniam

Pania/Pana* ..........c.cocociiiiiiiiiiiiii
zatrudniong/ZatrudnioNeZO W .......civiinieiiin i
N8 SEANOWISKU ... oo ieuitteeet e et aeaee i ee e e e s et et tts s s s e ate e ea et e e s e e s e e et b r s s e s et en et e anns

z odbywania stuzby przygotowawcze;j.

Jednocze$nie zobowiazuje Pania/ Pana* do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia

Uzasadnienie:

podpis Wéjta
*niepotrzebne skresli



Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050/8/2017

Wajta Gminy Wilczyn
z dnia 16 stycznia 2017 r.

migjscowost i data

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
wdnit ..o
Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
1. Wéjt Gminy - Przewodniczacy Komisji
2. Sekretarz Gminy - Z-ca Przewodniczacego Komisji;
3. Skarbnik Gminy - Sekretarz Komisji
4. Radca Prawny - Czlonek Komisji

poddata egzaminowi nastgpujacych pracownikow:

Do egzaminu tacznie przystgpilo............... 0s0b.

Po uzyskaniu co najmniej 16 punktow tj. 80% test zaliczyty nastgpujace osoby:



Zatgeznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 0050/8/2017
Weéjta Gminy Wilczyn

z dnia 16 stycznia 2017 r.

miejscowos¢ i data

SWIADECTWO

UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ZADNIA EGZAMINU

WV erenecacncennarsrarnensasssssosonsasatorosasassannnnassssesses
Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani*
urodzony(a) W dnill.....ceceeeecsniiiniennens W sarireereareessnnrersnannons
0dbyt W OKIESIE cvvermiicerisimniees s shizbe Przygotowawezg W .....ovveuereierereennnn
W dniu .oocvriniieneeenns odbyt si¢ egzamin testowy, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r., w wyniku ktorego w/w osoba otrzymata................ punktow

uzyskujgc pozytywna oceng Z egzaminu.

podpis Wojta

*niepotrzebne skresli¢



