ZARZADZENIE NR53/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GORZNO
z dnia 26 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r. poz. 1282 zpo6zn. zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzgdzie Miasta i Gminy Goérzno, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 158/2013 Burmistrza Gminy Goérzno zdnia 16 maja 2013 roku
w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Goérznie.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Gdrzno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Goérzno

Tomasz Kinicki
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 53/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno

z dnia 26.08.2019r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la w szczego6lnosci:

1) sposdb kierowania pracownika do stuzby przygotowawcze;j;

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze;j;

3) ramowy zakres stuzby przygotowawczej;

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;

5) sktad iuprawnienia komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin konczacy shuzbe
przygotowawcza,

6) sposob przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;
7) zasady wydawania iprzechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu konczacego ta shuzbe.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1282 z pdzn. zm.);

2) kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to Burmistrz Miasta i Gminy Go6rzno;

3) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy Go6rzno, podejmujacg po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
W rozumieniu ustawy;

4) Sekretarz - rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta i Gminy Gdrzno.

Rozdzial 2
Shuzba przygotowawcza

§ 3.1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje kierownik
jednostki.

2. W ciagu 30 dni od dnia zatrudnienia Sekretarz, moze zlozy¢ do Burmistrza pisemny wniosek
o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejg¢tnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Jesli zatrudniony pracownik spelnia warunki zwolnienia ze stuzby przygotowawczej, kierownik
jednostki wydaje w tej sprawie decyzje.
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§ 4.1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Szkolenie w ramach stuzby przygotowawczej sktada si¢ z dwoch czesci:
1) teoretycznej;

2) praktycznej - polegajacej na zaznajomieniu pracownika z zadaniami realizowanymi w danej komorce
organizacyjnej i na stanowisku pracy, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.

3. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest realizowana bez przerwy z zastrzezeniami
okreslonymi w ust. 4-6.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy
tacznie.

6. W przypadkach losowych, wskazane w niniejszych przepisach terminy moga ulec przedtuzeniu,
jednak cata procedura zwigzana z odbyciem stuzby przygotowawczej i zdaniem egzaminu konczacego te
shuzbe musi zosta¢ przeprowadzona w czasie trwania pierwszej umowy o prace.

§ 5.1. W ciagu 7 dni po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pracownik otrzymuje, decyzje
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej lub decyzje o zwolnieniu zobowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.

2. W ciagu 3 dni od wydania decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik wlasciwy do spraw kadr
przekazuje jeden z egzemplarzy decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej Sekretarzowi w celu
przygotowania planu stuzby przygotowawcze;j.

3. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Sekretarz sporzadza plan stuzby przygotowawczej dla osob zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz dla pozostatych pracownikow, przy czym w przypadku planéw opracowanych dla
0sob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych plan stluzby przygotowawczej podlega uzgodnieniu
z Burmistrzem.

5. Plan stuzby przygotowawczej zawiera w szczego6lnosci:
1) czas odbywania stuzby;

2) szczegdtowy plan odbywania zaje¢ teoretycznych (zapoznanie si¢ zaktami prawnymi oraz
procedurami obowigzujacymi w Urzedzie) w innych komorkach organizacyjnych Urzedu;

3) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa i zostanie sprawdzona
podczas egzaminu;

4) wykaz pozostalych zagadnien egzaminacyjnych;

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby
przygotowawcze;j.

6. Plan stuzby przygotowawczej sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden sktada si¢
do akt osobowych, a drugi otrzymuje pracownik.

7. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwigzanych ze wspoélpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik moze zostac
skierowany do odbycia czesci stuzby przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych.

§ 6. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ zprzepisami wewnetrznymi  dotyczacymi organizacji  Urzedu, w tym
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zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentows;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych;

4) szczegbtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie pehit
zastepstwo,

5) szczegotowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentdéw, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, za§wiadczen, projektéw aktow prawnych oraz prowadzenia korespondencji;

7) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

8) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca zinnymi jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej izakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

§ 7.1. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej Sekretarz sporzadza informacje podsumowujaca tg
shuzbe.

2. Informacje sktada si¢ do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

3. W informacji proponuje si¢ termin egzaminu, ktéry moze przypadac¢ najwczesniej po 10 dniach od

dnia ztozenia sprawozdania.

4. Pracownik o terminie egzaminu powinien by¢ poinformowany najpdzniej na 7 dni przed terminem
egzaminu.

Rozdzial 3
Komisja egzaminacyjna

§ 8.1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg przeprowadza Komisja w sktadzie:

1) Sekretarz Miasta i Gminy Gorzno — przewodniczacy;
2) Skarbnik Miasta i Gminy Gorzno — zastepca przewodniczacego;

3) pracownik ds. kadr - cztonek;
4) ponadto w sktad komisji jako czlonek mogg wchodzi¢ maksymalnie 2 inne osoby sposrod
pracownikow Urzedu wyznaczone przez Burmistrza.

2. Komisja podejmuje decyzje irozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku roéwnej liczby glosow
rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

3. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie egzaminu dla kilku 0s6b podczas jednego posiedzenia komisji.
4. Obstuge biurowg Komisji prowadzi pracownik ds. kadr.
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Rozdzial 4
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

§ 9.1. Egzamin sktada si¢ z cze$ci pisemnej i ustne;j.

2. Obie czgsci egzaminu obywaja si¢ w tym samym dniu roboczym.
3. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wylacznie cztonkowie
komisji i egzaminowany pracownik lub pracownicy.

§ 10.1. Cze$¢ pisemng egzaminu stanowi test, ktory sktada sie z 20 pytan, z tego:

1) 10 dotyczacych ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych
w planie stuzby przygotowawczej;

2) 10 dotyczacych zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracownika.

2. Cze$¢ pisemna trwa maksymalnie 45 minut. Za kazda prawidlowa odpowiedz mozna uzyska¢ 1
punkt.

3. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 50% punktow za cz¢$¢ pisemna egzaminu - zaliczyl tg czgs¢
egzaminu.

4. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

5. Podczas przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac, co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

6. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu cze$ci pisemnej egzaminu przystepuje do jej
sprawdzenia i oceny.

§ 11.1. Warunkiem przystapienia do czesci ustnej jest zaliczenie czgsci pisemnej.

2. Czg$¢ ustna obejmuje S pytan z tego:
1) 2 dotyczace ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie

stuzby przygotowawcze;j;
2) 3 dotyczace zakresu spraw zatatwianych na stanowisku pracownika.

3. W czgsci ustnej za kazda odpowiedz moze by¢ przyznane od 0 do 5 punktow.
4. Aby zaliczy¢ czg¢$¢ ustng egzaminu pracownik musi uzyskaé, co najmniej 50% maksymalnej liczby
punktow mozliwych do uzyskania w czgs$ci ustne;.

5.Jesdli egzamin przeprowadzany jest jednoczes$nie dla wigcej niz jednego pracownika, podczas
udzielania odpowiedzi ustnej przez jednego pracownika pozostali pracownicy oczekuja na zewnatrz
pomieszczenia.

§ 12.1. Na zakonczenie poszczegdlnych czesci egzaminu komisja oblicza punkty za kazdg czgsé
egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej
liczby punktow mozliwej do uzyskania za kazdg cz¢s$¢ egzaminu.

2. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
3. Zaliczenie czgsci pisemnej i ustnej oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.
4. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot.

5. Do protokotu zatgcza si¢ plan shuzby przygotowawczej, dziennik odbywania stuzby, pisemng
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informacje, o ktorej mowa w § 7 ust. 1, test wraz z zaznaczonymi odpowiedziami z czg$ci pisemnej oraz
liste pytan z czesci ustnej egzaminu. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej
i jest on skladany do akt osobowych pracownika.

6. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin zwynikiem pozytywnym wystawia si¢ w dwodch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu przez pracownika stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu

z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wilacza do
akt osobowych pracownika.

7. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwo$ci powtdrnego
przystapienia do egzaminu.

8. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na stanowisku ds.
kadr.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 13.1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.
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