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Zarzgdzenie Nr /;/ }‘Lf///@@ﬂ .

Woéjta Gminy Inowroclaw .
o

2 dnia <4 RE0. ., g,

W sprawie wprowadzenia zasad i trybu przeprowadzania stuiby przygotowawezej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm'.) zarzadza sie,
co nastgpuje:

§1. Ustala si¢ zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace .na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Inowroclaw
w regulaminie, ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U.z 2002r. Nr 23, poz.220,Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, z 2005r. Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173,
poz. 1218, 2 2008r. Nr 189, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420.

Nie wnosze zastrzezen
pod wzgledem
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr./.{. ILT//;//Q&QE))

Wojta Gminy Inowroctaw
7 dniacd U L0 s, 900

Regulamin okreslajgcy zasady i tryb przeprowadzania stuzby
przygotowawczeji organizowania egzaminu koniczgcego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Stuzbe przygotowawcza organizuje si¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza: :

1) pracownikow zatrudnionych w Urze¢dzie na podstawie umowy o prace po raz pierwszy na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych),

2) pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o prace po raz pierwszy na
stanowiskach urzedniczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych).

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458); ‘

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Inowroctaw;

3) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Inowroctaw;

4) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Inowroctaw;

5) pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

6) komorce organizacyjnej — oznacza to referat lub odpowiednio samodzielne stanowisko
pracy w Urzgdzie;

7) Kierowniku komorki organizacyjnej- oznacza to odpowiednio rowniez pracownika
zajmujacego samodzielnie stanowisko pracy.

Rozdzial 2
Zasady odbywania sluzby przygotowawczej
§ 4. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktoérzy zostali




zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komorek
organizacyjnych sa zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

5. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie péZniej niz przed uptywem 2 miesigca od
zatrudnienia.

Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

7. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urz¢dniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

8. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej.

9. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy lacznie.

10. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

o

§ 5. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, oraz funkcjonowaniem jego
podstawowych komoérek organizacyjnych, a takze trybem zalatwiania spraw, ktére beda
nalezaty do zakresu przyszlych obowigzkoéw pracownika;

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

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

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdéwien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjng dla organow gminy

h) Statutem Gminy Inowroclaw, Regulaminem Organizacyjnym  Urzedu,

Regulaminem Pracy Urzedu; ‘
6) szczegblowego zaznajomienia si¢ z - przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktdérych
pracownik bedzie pelnit zastepstwo;
7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego
oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOlpracg z innym
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jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

3. Obecno$¢ pracownika na szkoleniach odbywanych w ramach stuzby
przygotowawczej jest obowigzkowa. Kazda nieobecno$¢ jest traktowana jak
nieobecno$¢ na stanowisku pracy i powoduje skutki przewidziane przepisami prawa
pracy. Fakt nieprzewidywalnej nieobecnosci na szkoleniu pracownik zglasza na
stanowisku ds. kadrowych, na co najmniej 2 dni przed szkoleniem. Dla 0s6b, ktére nie
odbedg poszczegblnych szkolen przygotowawczych program stuzby nie przewiduje
mozliwosci odbycia ich w innym terminie.

§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w miare
potrzeb odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

2.Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktdérej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi
spraw zalatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich
stosownej dokumentacji.

3.Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szczegdlnosei pod katem wspétpracy z
komoérka organizacyjng Iub stanowiskiem pracy pracownika. Wytyczne odnosnie
praktyki pracownika wydaje Sekretarz.

§ 7. 1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;j.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komoérki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.

3. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby, .

b) szczegolowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

d) zestawienie umiej¢tnoséci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej,

¢) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnos$ciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sg
jawne dla pracownika. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 1.

6. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu  pracownika do egzaminu, o przedhuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu shizby
przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mégt odby¢ catosci lub czesei stuzby przygotowawczej.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu® w przypadku
przediuzenia okresu stuzby przygotowawcze;.
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Rozdzial 3
Komisja Egzaminacyjna

§8. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja
Egzaminacyjna, ktora jest powotywana odr¢bnym zarzadzeniem.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktdrej przewodniczy Sekretarz. Ponadto
w sklad Komisji Wéjt powotuje kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony oraz 2 osoby sposrdd pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza.
W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, w sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodza 2
osoby powolane przez Wéjta sposrod pracownikéw Urzedu.

3. Wéjt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosdw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5. W wuzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Wojt moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje¢ w poprzednim sktadzie pozostajg w
mocy.

Rozdziat 4

Egzamin koniczgcy shuzbe przygotowawczg

§9. 1. Egzamin sklada si¢ z cz¢$ci pisemnej, czgsci ustnej, a w uzasadnionych przypadkach z
czedci praktycznej.

2. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktéw
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

3. Czgs$¢ pisemna egzaminu przeprowadzona zostanie w formie testu, sktadajacego sie z 30
pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych na stanowisku
pracownika. Czgs¢ pisemna trwa 60 minut. Za kazda prawidlowa odpowiedZ przyznawany
jest 1 punkt, za brak odpowiedzi lub za odpowiedz nieprawidtowa — 0 punktow.

4. Czgé¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjne;j.
Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.
Kazda odpowiedz jest punktowana w skali od 0 do 5 punktéw.

5. Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkéw stuzbowych
pracownika, w szczegolnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi
na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego wykonanie. Cztonkowie Komisji moga
zadawaé pytania uzupelniajgce zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czg$é praktyczna jest
punktowana 0-10 punktéw. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstdw niezbednych aktéw
prawnych.

6. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

7. Na uzasadniony wniosek pracownika, Komisja Egzaminacyjna moze przeprowadzi¢
egzamin w ciagu dwoch dni roboczych, z tym ze w jednym dniu przeprowadza sie czgsé

4




TN

pisemng i ustng egzaminu, a w drugim dniu roboczym cz¢s¢ praktyczna.

8. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylacznie cztonkowie Komisji 1 egzaminowany pracownik oraz Wéjt lub jego zastepca.

9. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czg¢sci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

10. Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz Zz
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkéw Komisji.
11. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu musza byé obecni
wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 10. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgéci egzaminu, tego samego
dnia przyst¢puje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji s niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Protokdt zawiera: imig i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki poszczegbdlnych czeéci egzaminu.

4. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje na temat
metod sprawdzenia wiedzy pracownika w praktyce (rozmowa kwalifikacyjna, test,), liste
pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika.

5. Protokol podpisuja wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzor
protokolu stanowi zalacznik nr 2.

6. Komisja oblicza punkty za kazda czgsé egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda czeé¢ egzaminu.

§11. 1. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskal co
najmniej 60% punktow.

2. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

3. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Wojt wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgeza si¢ pracownikowi a drugi wiacza do
dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi zalgcznik
or 3.

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

5. W przypadku nie zaliczenia czgsci pisemnej [ub ustnej egzaminu, pracownik moze odwotaé
si¢ do Wo¢jta w terminie do 5 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku ‘egzaminu. Wojt
moze uwzgledni¢ odwolanie pracownika, zarzadzajac powtérne przeprowadzenie czgsci
egzaminu. Decyzja Wdjta jest ostateczna.

6. Powtdrny egzamin przeprowadza si¢ w terminie do 7 dni od zarzadzenia, o ktérym mowa
w ust. 5.

7. Dokumentacje¢ z przebiegu stuzby przygotowawcze] i egzaminu przechowuje pracownik ds.
pracowniczych.




Rozdzial 5

Postanowienia koficowe

§12. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Wajt.

2. Wojt moze uchylaé i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komoérki organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni

przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

¢




Zalacznik nr 1

do regulaminu okreslajacego zasady i tryb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Inowroctaw

WZOR INFORMACJI O PRZEBIEGU PRAKTYKI W CZASIE TRWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Inowroclaw, .......ccoeeviiinninnin.
Pan(i) oovvieriiiinr e urodzony(a)...........c....... w
............................... zatrudniony(a) w Urzedzie Gminy Inowroctaw na stanowisku
ceveeennenen0dbyl@) praktyke W
Q:i\} (nazwa stanowiska) (nazwa komoérki organizacyjnej)
wokresie 0d ......oovevnininiiiaen, doeciiiiii
W trakcie odbywania praktyki Pan(i) wykonywat(a) nast¢pujace czynnosci:
Informacja kierownika komoérki organizacyjnej o sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i okreslenie predyspozycji pracownika do wykonywania tych zadan:
(\ ...............................................................................................................
o
s

...............................................................................................................

...............................................................................................................

........................................

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Z informacjg zapoznatem sie

................................

( podpis pracownika)




Zatacznik nr 2

do regulaminu okreslajacego zasady i tryb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe
w Urzgdzie Gminy Inowroclaw

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE, PRZYGOTOWAWCZA

N STANOWISKIL 1.ttt ettt ettt ete sttt sae s s st a s e sesa et ens e bens st ebesestensssesessenoreasonerensas
po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej zostal/a dopuszczona do egzaminu
koficzacego stuzbe przygotowawcza, ktory odbyl sie W dnitl ....cveeveeeeiviicviniiirceceer e
Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
ocenila poszczegdlne czesci egzaminu w nastepujacy sposob:
1. Czg$¢ pisemna .......cocvvevenennene pkt, co stanowi ........... % maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania.
2. Czg8¢ ustna ......coveevvereennen, pkt, co stanowi ........... % maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania.
3. Cze$¢ praktyczna ..........ceeeennns pkt, co stanowi ........... % maksymalnej liczby

punktéw mozliwej do uzyskania.

W zwiazku z powyzszym Pan/Pani ..........ccccceeeeeeeencrevennecrennennen, zaiiczyi/a egzamin

konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym / negatywnym.

Podpis pracownika Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej

.........................................................




Vo

Zatacznik nr 3

do regulaminu okre$lajacego zasady i tryb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Inowroctaw

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

na stanowisku

..............................................................................................................................

zaliczyl/a w dniu ......cccceeeenvererennnene. z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy shuzbe

przygotowawcza, ktora odbyl/a w Urzgdzie Gminy Inowroclaw w okresie od

.........................................................

(podpis Wéjtay

=

fch Skarbiishi

.




