ZARZADZENIE NR 10
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 5 lutego 2019 1.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy Raczki

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 994, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Raczki w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Raczki powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Raczki.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 6 Wojta Gminy Raczki z dnia 2 marca 2009 r. w sprawieszczegdtowego
sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego te  stuzbe
w Urzedzie Gminy Raczki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Andrzej Szymulewski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 10
Woéjta Gminy Raczki
z dnia 5 lutego 2019 r.

REGULAMIN
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy Raczki

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne.

§ 1. Regulamin okresla sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, z p6zn. zm.) w Urzedzie Gminy Raczki.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustaw¢ zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 994, z p6zn. zm.);

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Raczki;
3) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Raczki;
4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Raczki,

5) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Urzedu
referaty i samodzielne stanowiska;

7) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa
stuzbe przygotowawczg;

8) Kadrach — rozumie si¢ przez to stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych.

§ 3. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] iorganizowaniem egzaminéw dla
pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczeg6dlnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sa zobowigzani
do wspoélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania pracownikow do sluzby przygotowawczej.

§ 4. 1. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, dokonuja Kadry, za pomoca formularza stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Informacje dotyczaca stuzby przygotowawczej Kadry przekazuja:
1) Wéjtowi — po podpisaniu umowy o pracg z pracownikiem;

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony, celem wykonania
obowigzkow okreslonych w art. 19 ust. 2 1 5 ustawy.

§ 5. 1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy, odbywa si¢ bez przerwy i konczy egzaminem.
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2. Termin rozpoczgcia 1okres shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i1 kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetno$ci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy (np.
z powodu urlopu, choroby), czasu takiej nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

4. Za jeden miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni roboczych.

4. Na umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej, Wojt moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania shuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza iumiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

5. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiagzku zdania egzaminu.

§ 6. 1. Po uzyskaniu zKadr informacji, oktéorej mowa w§ 4ust. 2pkt2, Kierownik komorki
organizacyjnej, nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca 1nie pozniej niz przed uplywem 2 miesigca od
zatrudnienia pracownika:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do sluzby przygotowawczej i sporzadza
opini¢, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkow na danym stanowisku oraz proponuje dlugos¢ okresu shuzby przygotowawczej
(Zatacznik Nr 2) albo

2) sktada umotywowany wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika =z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy (Zatacznik Nr 3).

2. Opini¢ lub wniosek, o ktorych mowa w ust. 1 Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Wojtowi.
§ 7. 1. Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 6 ust. 1, Wojt podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz jej zakresie i1 czasie trwania nie dtuzszym
niz trzy miesigce (Zatacznik Nr4 lub Nr2) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej (Zatacznik Nr 5).

2. Podjeta decyzje przekazuje do Kadr, ktore dorgczaja ja niezwlocznie pracownikowi i Kierownikowi
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Rozdzial 3.
Shuzba przygotowawcza.

§ 8. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku pracy.

2. Zakres shuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w Urzegdzie na stanowisku urzedniczym
obejmuje zapoznanie si¢ z ponizszymi przepisami:

1) ustawg o samorzadzie gminnym;

2) ustawg o pracownikach samorzgdowych;

3) ustawg o ochronie danych osobowych, RODO;
4) ustawg o ochronie informacji niejawnych;

5) ustawg o finansach publicznych;

6) ustawg o zamoéwieniach publicznych;

7) Statutem Gminy Raczki,

8) Kodeksem Postepowania Administracyjnego;
9) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

10) Kodeksem etyki pracownikéw Urzedu,

11) Regulaminem Pracy Urzedu;
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12) Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu;
13) instrukcja kancelaryjna;
14) przepisami BHP;

15) innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadan wykonywanych przez pracownika na zajmowanym
stanowisku.

3. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ rowniez z podstawowymi zadaniami
wydzialow, z ktorymi wspotpracuje jego komorka organizacyjna.

4. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa zobowiazani do
wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

5. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz, w porozumieniu z Wojtem, podejmuje
decyzj¢ o dopuszczeniu pracownika do egzaminu.

Rozdzial 4.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza.

§ 10. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.
2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Egzamin sktadany jest przed komisja egzaminacyjna.

4. Komisja egzaminacyjna pracuje w sktadzie co najmniej 3-osobowym: Sekretarz (przewodniczacy
komisji), Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe przygotowawczg, Kadry
lub inne osoby wyznaczone przez Wojta.

5. Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.

6. Cztonkiem komisji przeprowadzajacej egzamin dla urzednika odbywajacego stuzbe przygotowawcza,
zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze by¢ pracownik, ktéry znajduje si¢
w stosunku podlegtosci stuzbowej do egzaminowanego urzednika, lub zajmuje nizsze stanowisko stuzbowe.

§ 11. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w formie pisemne;j.

2. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczb¢ punktow za kazde pytanie
1 ustala wynik egzaminu.

§ 12. 1. Egzamin pisemny sktada si¢ z 30 pytan.
2. Egzamin pisemny trwa 45 minut.

3. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 70% punktéw mozliwych do
uzyskania.

4. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie dokumentu odbywa
si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

5. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym musi stale przebywac co
najmniej 2 cztonkow Komisji.

§ 13. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do
sprawdzenia i oceny.

2. Komisja oblicza punkty z egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez kandydata
w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania z egzaminu.

3. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale sumujac wyniki egzaminu:
1) ocena dostateczna (70-75%);

2) ocena dobra (76 -85%);

3) ocena bardzo dobra (86 — 100%).
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4. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji
egzaminacyjnej (Zatacznik Nr 6).

5. Do protokotu zatacza si¢ test pisemny wraz z odpowiedziami pracownika.
§ 14. 1. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

2. Pracownik kwestionujacy prawidtowos¢ przeprowadzonego egzaminu ma prawo odwotania si¢ do
Wojta. Odwotanie sktada si¢ na pismie, nie p6zniej niz 7 dni od daty powiadomienia o wyniku egzaminu.

3. Wéjt rozpoznaje odwotanie w terminie 7 dni od dnia wniesienia.
4. Wojt moze odwotanie uwzglednié¢ lub odrzucié.
5. W razie uwzglednienia odwotania Wojt nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.

6. W razie niezaliczenia egzaminu urzednik moze, na swoj wniosek, przystagpi¢ do egzaminu
poprawkowego.

7. Wniosek o ponowne przystgpienie do egzaminu pracownik sktada do Wojta wciggu 2 dni od
ogloszenia wyniku.

8. Egzamin poprawkowy mozna zdawac tylko raz.

9. Egzamin poprawkowy przeprowadzany jest na tych samych zasadach iw tej samej formie co
niezaliczony egzamin.

10. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Sekretarz, przy czym nie moze on nastgpi¢ wczesniej niz
przed uptywem 7 dni od daty niezaliczonego egzaminu.

11. Niezaliczenie egzaminu poprawkowego oznacza niezaliczenie egzaminu konczacego stuzbe.
12. Do egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio przepisy paragrafow poprzedzajacych.

13. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Wojt wystawia w dwoch egzemplarzach
zaswiadczenie o ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢
pracownikowi, adrugi wlacza do akt osobowych pracownika wraz z dokumentacja przebiegu stuzby
przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi (Zatacznik Nr 7).

§ 15. 1. Shuzbe przygotowawcza oraz egzamin mozna odby¢ za posrednictwem platformy e- learingowej
udostepnionej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych 1 Administracji o formie odbycia stuzby
przygotowawczej w formie tradycyjnej lub e-learingowej decyduje Sekretarz.

2. Zapisu pracownikéw na szkolenia w ramach shuzby przygotowawczej odbywanej za posrednictwem
w/w platformy e- learingowej dokonuje Sekretarz Gminy.

3. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym przez Sekretarza Gminy.

4. Pracownik ktory zdat egzamin, za posrednictwem platformy e- learingowej otrzyma certyfikat wydany
przez MSWiA.

§ 16. 1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych po odbyciu stuzby przygotowawczej
1 zdaniu jej z wynikiem pozytywnym, pracownik w obecnosci Wojta sktada slubowanie o nastgpujace;j tresci:
,Slubuje uroczy$cie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyl panstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci
slubowania mogg by¢ dodane stowa: Tak mi dopomo6z Bog”. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem. (Zatgcznik Nr 8)

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe.

§ 17. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Regulaminie dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonania Wojt
lub wyznaczona przez niego osoba.

2. Dokumentacja dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywane sg
przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Formularz dla pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do sluzby przygotowawczej

1. Czy byl Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych ?

TAK/NIE *

Jesli w pkt 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/NIE *

Jesli w pkt 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy nawigzanie
stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy?
TAK/NIE *

Jesli w pkt 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozyé dokument dowodzgcy nawigzanie
stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy.

Jesli w pkt 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan / Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/NIE *

Jesli w pkt 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przeditozy¢ dokument dowodzqgcy ztozenie egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

*. zakresli¢ wlasciwg odpowiedz

podpis pracownika
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

Opinia Kierownika komaorki organizacyjnej w sprawie okresu stuzby przygotowawczej

Raczki, dnia ...............

Wojt Gminy Raczki

Na podstawie § 6 wust. 1 pkt 1 Regulaminu w sprawie przeprowadzania shuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe, informuj¢, ze Pan/Pani
, posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry* poziom przygotowania do

wykonywania 0bowigzkOow na StanowWisKU ............ooeiiiiiiiiiiiii e

W zwigzku z tym proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca /2 /

3 miesigcy™.

podpis Kierownika

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

Whniosek Kierownika komaorki organizacyjnej
w sprawie zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej

Raczki, dnia ..............

Wojt Gminy Raczki

Na podstawie § 6 wust. 1 pkt 2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe, wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani
............................ , z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz wymieniony/a

osoba posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku

UZASADNIENIE:

podpis Kierownika
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

DECYZJA

oskierowaniudo stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7 ust. 1 pkt 1
Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe

KIERUJE

Pania/ Pana ...ccccevveiiniiiiiiiiiiiiiiinnen do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy

Raczki przez okres 1/ 2/ 3* miesiecy tj. od .......cooeviiiiiiiiiinn.. do

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow  na  stanowisku  urzgdniczym/  kierowniczym  stanowisku  urzedniczym

W B O ACIE oot e

podpis Wojta

Otrzymuja:

- Adresat

- Kierownik komorki organizacyjnej
- ala

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu

DECYZJA

ozwolnieniuz obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7 ust. 1 pkt 2
Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te¢ stuzbg, po przeanalizowaniu wniosku Kierownika Referatu/Sekretarza Gminy

.................................... (imig 1 NazZWiSK0) ....c.oiiiiii i

zwalniam

Pania/ Pana...........coooiiiiiiiiiii e z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Gminy Raczki.
Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do dnia

podpis Wojta

Otrzymujg:

- Adresat

- Kierownik komorki organizacyjnej
- a/a
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Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza
w Urzedzie Gminy Raczki

L e
imig i nazwisko pracownika

2. ereeieeiiecieiieiiieiieiieieiaeiaeeaaas
nazwe stanowiska pracy

3 eriieiieeiiiiieii e eeaaas

data odbycia egzaminu

4. Sktad komisji egzaminacyjnej:

6. Komisja stwierdza, ze Pani/Pan ...
a) zdata egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, zoceng .............cooeieiininn..
b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

7. Do protokotu zatacza sie:

a) test z egzaminu pisemnego, wraz z odpowiedziami pracownika lub

b) wydruk z platformy e- learingowe;j ( jesli jest mozliwo$¢ wydruku)

Cztonkowie komisji egzaminacyjnej:
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE
0 ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sieg, Ze
Pani /Pan
ZIozyHa W dNiU ceeeveeeiniiniieiieeniennnnnen z wynikiem pozytywnym — ocena dostateczng / dobra/
bardzo dobra- e g z a m i n, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pdézn. zm.), przed komisja

egzaminacyjng Urzgdu Gminy Raczki.

Raczki, dnia ............

podpis Wojta Gminy Raczki
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu

AKT SLUBOWANIA

Raczki, dnia ..................

(imig¢ 1 nazwisko)

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pdzn. zm.) przystepujac do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Raczki

»SLUBUJE UROCZYSCIE, ZE NA ZAJMOWANYM STANOWISKU BEDE SLUZYC
PANSTWU POLSKIEMU I WSPOLNOCIE SAMORZADOWEJ, PRZESTRZEGAC
PORZADKU PRAWNEGO I WYKONYWAC SUMIENNIE POWIERZONE MI ZADANIA.
TAK MI DOPOMOZ BOG.”

(podpis przyjmujgcego slubowanie) (podpis pracownika)
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