ZARZADZENIE Nr 0050.35.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 30 kwietnia 2015r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te shuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 59 ze zm.). zarzadza sig,
co nastepuje:

§1
Okresla si¢ Regulamin stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Wlen.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Wlen
/-/

Artur Zych



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.35.2015
Burmistrza Miasta 1 Gminy Wlen
z dnia 30 kwietnia 2015 .

REGULAMIN
shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

§ 1. Ilekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wlef,
2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Wlen,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wlen,
4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym w tym takze taka,
ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego na czas
nieokre$lony lub na czas okre§lony dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,
5) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne
stanowiska Urzgedu nadzorowane przez Burmistrza lub odpowiednio Sekretarza
1 Skarbnika.
6) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ egzaminacyjna,
7) egzaminie — nalezy przez to rozumie¢ egzamin konczacych stuzbg przygotowawcza,
8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§ 2.1. Kazdy pracownik, podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
z zastrzezeniem ust. 4, jest zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej
egzaminem.

2. Ustalenia, czy pracownik speitnia warunki, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje
pracownik ds. kadr na podstawie dokumentdéw zalaczonych przez pracownika podczas
naboru.

3. Burmistrz moze podja¢ decyzje o skierowaniu pracownika zatrudnionego na
zastepstwo do odbycia stuzby przygotowawczej z zastosowaniem niniejszych uregulowan.

4. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng w ktorej
pracownik jest zatrudniony, Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych. (Wzor wniosku zalgcznik nr 1).

5. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, nie wytacza skierowania
pracownika na egzamin, o ktorym mowa w ust. 1.

6. Wzor decyzji Burmistrza o zwolnieniu z obowiazku stuzby przygotowawczej
stanowi zalgcznik nr 2 .

§ 3.1. Opieke nad pracownikiem w stuzbie przygotowawczej sprawuje pracownik ds.
kadr.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
3. Szkolenie w ramach stuzby przygotowawczej sktada si¢ z dwoch czesci:
1) teoretycznej,
2)praktycznej — polegajacej na praktycznym zaznajomieniu pracownika
z zadaniami realizowanymi w danej komodrce organizacyjnej oraz zasadami prowadzenia
niezbednej dokumentacji.



4. Czgs$¢ teoretyczna 1 praktyczna moga by¢ realizowane rownoczes$nie.

5. Cze$¢ teoretyczna moze by¢ realizowana takze poprzez udziat w szkoleniach
e-lerningowych w ramach indywidualnego dostgpu do Internetu.

6. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamindéw konczacych t¢ stuzbe sprawuje Sekretarz.

7. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczego6lnosci kierownicy komorek
organizacyjnych, sa zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej
1 egzaminow.

§ 4.1. Nie pozniej niz w ciggu 7 dni od podpisania umowy o prace w Urzedzie
pracownik otrzymuje skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej z zastrzezeniem
§ 2 ust. 4. Wzor skierowania stanowi zalacznik nr 3.

2. Sthuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy 1 moze
odbywac si¢ z przerwami.

3. Termin i okres odbywania stluzby przygotowawczej uzaleznione s3 od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem wiasciwe; komorki organizacyjnej
1 pracownikiem ds. kadr, ustala plan stluzby przygotowawczej, ktory zawiera w szczegdlnosci:

1) okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ dla pracownika jest konieczna,

3) wykaz umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

5) termin egzaminu.

5. Wz6r planu stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 4.

6. Plan stuzby przygotowawczej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden
egzemplarz sktadany jest do dokumentacji stluzby przygotowawczej, drugi dorecza si¢
pracownikowi skierowanemu do odbycia stluzby przygotowawczej, trzeci dorgcza si¢ jego
bezposredniemu przetozonemu.

7. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy trwajacy dtuzej niz 14 dni. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawczej.

8. W czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony oraz
w innych komorkach organizacyjnych Urzedu zgodnie z harmonogramem shuzby
przygotowawczej.

§ 5.1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;j,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

2. Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej 1 obejmuje minimum 10 pytan.

3. Pytania egzaminacyjne opracowuje Komisja.

4. Ujawnienie pytan stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

5. Egzamin trwa w zaleznosci od liczby pytan maksymalnie do 90 min. Czas trwania
egzaminu oglaszany jest najpdzniej w chwili jego rozpoczecia.

6. Kazda poprawna odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

7. Warunkiem pozytywnego zaliczenia egzaminu jest uzyskanie przez pracownika co
najmniej 60 % poprawnych odpowiedzi.

8. Organizacje 1 przeprowadzenie egzaminu, w tym obstuge biurowa, zapewnia
pracownik ds. kadr.

9. Podczas egzaminu w pomieszczeniu mogg przebywacé wylacznie cztonkowie



Komisji 1 egzaminowany pracownik oraz Burmistrz.
10. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

§ 6.1. Egzamin przeprowadza Komisja egzaminacyjna, powotana odrgbnym
zarzadzaniem.

2. W sklad Komisji wchodzi Sekretarz jako przewodniczacy Komisji oraz 2-3
cztonkow sposrdd pracownikdéw Urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza.

3. Do zadan Komisji nalezy w szczego6lnosci: opracowanie i sprawdzenie pytan
egzaminacyjnych oraz sporzadzenie protokotu, o ktorym mowa w ust 5.

4. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia,
przystepuje do sprawdzenia i oceny pytan. Obrady Komisji w tej czesci sg niejawne.

5. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokot, ktoéry w szczegolnosci
zawiera: imi¢ 1 nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad
Komisji i wyniki egzaminu. Protokot podpisuja wszyscy obecni czlonkowie Komisji. Wzor
protokotu stanowi zalacznik nr 5.

§ 7.1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2. Pracownik, ktory odbyt stuzbe przygotowawcza zakonczong pozytywnie zlozonym
egzaminem otrzymuje za$wiadczenie, ktorego wzoér stanowi zalacznik nr 6. Drugi
egzemplarz zaswiadczenia skladany jest do akt osobowych pracownika, a trzeci do
dokumentacji stuzby przygotowawczej.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu pracownik przed zawarciem nowej
umowy o prac¢ w obecno$ci Burmistrza lub Sekretarza sktada §lubowanie.

4. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma
mozliwos$ci powtdrnego przystapienia do niego.

§ 8. 1. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej — wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym
Urzedu.

2. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
pracownik ds. kadr.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczgcego te
stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Wlen, dnia .....ccooeevevvvviiiiiieeenn,

Burmistrz Miasta i Gminy Wlen
w/m

WNIOSEK

Kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zwolnienia
z odbywania shuzby przygotowawczej

Wykonujacy obowigzek przeprowadzenia w Urzgdzie Miasta i Gminy Wlen stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe wnioskuje

0 zwolnienie Pani/Pana™ ...........cccccoooiiiiiiiiiinie e z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony poosiada bardzo dobry
poziom przygotowania do wykonania obowigzkow na stanowisku
Uzasadnienie

*niewlasciwe skresli¢



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczgcego te¢ stuzbe
w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Wlen, dnia .....ccccoeeevvvennnnnnn.

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1202)
zwalniam

Panig/Pana*

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen z uwagi
na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjne;j
zdnia ....coooieiinieen.

* niewlasciwe skresli¢

Otrzymuja:
1. pracownika
2. kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik
3.ala



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu konczgcego te
stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Wlen, dnia ..........coooel

SKIEROWANIE
do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

kieruje
Panig/Pana™...........ccciioiiiiiiie e e e
zatrudniong/zatrudnionego™® od dnia..........cccceeevveeeveenneen. do dnia.........ccecvvennnen.

na stanowisku

A/ ST S PSRRI
(nazwa komorki organizacyjne)
do odbycia stuzby przygotowawczej na okres..........cceevveeeevennnes miesigca/miesiecy™ tj.
0d dnia....ccoeviiriiiiii do dnia......cooiiiiniiniiie

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowania pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia. Opiekunem pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest pracownik ds. kadr.

*niewlasciwe skresli¢

(podpis 1 pieczatka Burmistrza)
Otrzymuja:
1. pracownik
2. kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik
3.ala



Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu konczgcego te
stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Wlen, dnia.......ceeeeeeeivviviiieieeeneennn,

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

dla Pani/Pana* ..........ccccccooviiiiiiiniiiieeeeee, zatrudnionej/zatrudnionego* w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Wlen

L.
Wykaz aktow prawnych i regulamindow wewngtrznych, ktorych znajomo$¢ jest dla
pracownikow obowigzkowa:

1) ustawy o: samorzadzie gminy, pracownikach samorzadowych, finansach
publicznych, zamowieniach publicznych, ochronie danych osobowych, ochronie informacji
niejawnych, kodeks postepowania administracyjnego

2) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych

3) Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Wlen

4) Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Wlen
1 jednostkach organizacyjnych gminy

5) Statut Miasta 1 Gminy Wlen

6) inne, wskazane przez kierownika komorki organizacyjne;.

II.
Wykaz umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej:

1) zaktadanie 1 rejestrowanie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2)przygotowanie  dokumentow  urzedowych, w  szczegbélnosci  decyzji
administracyjnych , postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego,

3) prowadzenie korespondencji urzedowej, w tym kancelaryjna posta¢ pisma,

4) archiwizowanie dokumentow,

6) obstuga programu do edycji aktéw prawnych,

7) inne wynikajace z zakresu stanowiska.

II1.

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych.

1. Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;.

2. Procedury w administracji.

3. Podstawowe akty prawne i regulaminy wewnetrzne, o ktérych mowa w czgsci 1.

5. Struktura organizacyjna urzgdu oraz obieg dokumentéw w Urzedzie.

6. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych 1 informacji niejawnych.



IV.
Termin egzaminu ustala sig¢ Na dZIEN ........cccevveeiiiieiiieeieeee e

(podpis i pieczatka Kierownika
komorki organizacyjnej)

(podpis 1 pieczatka pracownika ds. kadr)

Zatwierdzam:

*niewla$ciwe skresli¢

Otrzymuja:
1. pracownika
2. kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik
3. ala



Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu konczgcego te
stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Wlen, dnia............ccooveunnneen.
PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg

Wdnit...ooooeeiieeee e, zostal przeprowadzony egzamin konczacy stuzbe

zatrudnionej/zatrudnionego*na
SEANOWISKUL ...ttt ettt et sb e bt et bt e bt et sb e e bt et ebe e b enee
(nazwa stanowiska pracy)

Egzamin przeprowadzita Komisja powolana zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Wlen,
NI Z A8t , w skladzie:

1. Przewodniczacy. .....ccccoveviieeiieeeieeeiee e

2. CzZIoneK. . ....ooviiiiii

3.CzIonek ..ot i

Maksymalna liczba punktéw do uzyskania z egzaminu .............

Wynik egzaminu w punktach - ... , CO Stanowi ......c.cc...... % maksymalnej
liczby punktow.

W zwigzku z tym, Ze pracownik uzyskal/nie uzyskat* co najmniej 60% punktow z egzaminu,

zaliczyt egzamin/nie zaliczyl egzaminu* z wynikiem pozytywnym.

Podpisy cztonkow Komisji:

. niewlasciwe skreslic.



Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu konczgcego te
stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Wlen, dnia .........ccccoeeeiiil.

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Niniejszym zaswiadczam, ze

Pani/Pan*

uzyskal/uzyskata* pozytywny wynik na egzaminie konczacym stuzbg¢ przygotowawcza
przed Komisjg Egzaminacyjng

(podpis i pieczatka Burmistrza)

*niewlasciwe skresli¢



