ZARZADZENIE NR 45/2021
WOJTA GMINY CZAJKOW

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Czajkow.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2019r., poz. 1282 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z 2021r., poz. 1372), ustalam nastgpujacy sposéb odbywania shuzby przygotowawczej przez
pracownikéw ustawowo do tego zobowigzanych:

§ 1. Cele stuzby przygotowawczej.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych w Urzedzie Gminy w Czajkowie.

§ 2. Przebieg stuzby przygotowawcze;.

1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, zobowigzani sa do odbycia stluzby przygotowawczej, z wyjatkiem pracownikoéw
zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej pracownika kieruje pisemnie Woéjt Gminy Czajkdéw okreslajac
jednoczesnie jej zakres oraz termin rozpoczecia izakonczenia. Pracownik moze odbywacé stuzbe
przygotowawczg e-learningowo na stronie MSWiA.

3. Czas trwania stuzby przygotowawcze] nieprzekraczajacy trzech miesigcy, okre§la Wojt biorac pod
uwage stopien przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow oraz opinie Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.

4. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy, rodzajem spraw prowadzonych
w poszczegolnych komorkach, a takze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami, w tym ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych,

3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej,
4) zapoznania si¢ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstlugi interesantow,

5) zapoznania si¢ z przepisami dotyczgcymi administracji publicznej, w tym regulujacymi ustréj samorzadu
gminnego oraz z przepisami wewnetrznymi Urzedu.

5. Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg ma prawo do wgladu do dokumentow znajdujacych si¢
w Urzedzie oraz do zadawania pytan zwigzanych ze sposobem zatatwiania spraw pracownikom urzedu.

6. Pracownicy urzedu zobowigzani sg udzieli¢ w miar¢ mozliwosci niezbedniej pomocy osobie
odbywajacej sluzbe przygotowawcza,w szczegdlnosci udostepni¢ dokumenty iudziela¢ za wyjatkiem
sytuacji,w ktorych udostepnienie takich dokumentéw lub informacji bytoby niezgodne z prawem.

§ 3. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem. Termin, godzing, miejsce, forme i zakres egzaminu
okresla Wojt Gminy, anastgpnie pracownik ds. ogdlnych i dziatalnosci gospodarczej informuje o tym
pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza. W przypadku odbywania sluzby przygotowawczej e-
learningowo po pomys$lnym zdaniu egzaminu i uzyskaniu certyfikatu, Wojt moze odstapi¢ od przeprowadzenia
egzaminu.

2. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza komisja, w sktad ktérej wchodza Wojt oraz
wyznaczeni przez Wojta pracownicy Urzedu.

3. Egzamin moze mie¢ formg ustng lub pisemng. O formie egzaminu decyduje Wojt.
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4. Wynik egzaminu moze by¢ pozytywny albo negatywny. W przypadku egzaminu ustnego ustalany jest
w drodze jawnego glosowania przez cztonkdéw komisji, o ktorej mowa w § 3 ust. 2. Kazdy z cztonkow komisji
ma jeden glos. Czlonkowie komisji glosujac ,,za” uznaja wynik egzaminu za pozytywny albo glosujac
»przeciw” uznaja go za negatywny. W przypadku rownej liczby glosow ,,za” i,przeciw” oddanych przez
cztonkow komisji, 0 uznaniu wyniku egzaminu za pozytywny albo negatywny decyduje Wojt.

5. W przypadku egzaminu pisemnego o jego wyniku decyduje suma punktéw uzyskanych za odpowiedzi
udzielone na pytania przygotowane przez cztonkow komisji. Jezeli suma uzyskanych punktow przekracza 60%
wszystkich mozliwych do uzyskania punktow, wynik egzaminu uznaje si¢ za pozytywny.

6. O wyniku egzaminu osobg¢ zdajaca informuje ustnie Wojt.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

8. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokol. Protokot zawiera imig
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej oraz
wynik egzaminu. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;.

9. Pracownikowi, ktory ukonczyl stuzbg przygotowawcza izdal egzamin konczacy t¢ stuzbg, Wojt
wystawia za§wiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik
sktada §lubowanie w obecnos$ci co najmniej Wojta lub Sekretarza Gminy. Pisesmnym potwierdzeniem zlozenia
slubowania przez pracownika jest ztozenie przez niego podpisu pod tekstem §lubowania.

11. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzaminow dla
pracownikéw Urzedu Gminy sprawuje pracownik na stanowisku ds. ogolnych i dziatalnosci gospodarcze;.

12. Dokumentacj¢ z przeprowadzonej stuzby przygotowawczej prowadzi pracownik na stanowisku ds.
ogoblnych i dziatalnosci gospodarcze;j.

13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gminy
/-/ Henryk Plichta
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