ZARZADZENIE Nr 48/2020
WOJTA GMINY RADECZNICA
z dnia 2 lipca 2020r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Radecznica

Na podstawie art. 19 ust. 8, i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.1282z poézn.zm) w zwigzku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U z 2020r.
poz.713 z p6zn.zm) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Radecznica, ktory stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Radecznica.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zakacznik do Zarzadzenia Nr 48 /2020
Wojta Gminy Radecznica z dnia 2 lipca 2020 r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okres$la sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe¢ przygotowawcza w zakresie:

1) kierowania do stuzby przygotowawczej,

2) organizowania i zakresu stuzby przygotowawczej,

3) dziatania Komisji Egzaminacyjnej,

4) sposobu przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,

5) wydawania dokumentow potwierdzajacych ukonczenie shuzby przygotowawczej
1 zaliczenia z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzb¢ przygotowawcza.

2. Regulamin dotyczy pracownikow Urzedu Gminy Radecznica podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz pracownikow samorzadowych — dyrektoréow jednostek organizacyjnych Urzedu

Gminy Radecznica podejmujacych po raz pierwszy pracg na kKierowniczym stanowisku

urzedniczym.

3. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

2) Urzad — Urzad Gminy Radecznica,

3) Wojt —Wojt Gminy Radecznica,

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Radecznica,

5) Kierownik —Kierownik Referatu,

6) bezposredni przelozony — osoba sprawujaca bezposredni nadzor stuzbowy nad
pracownikiem, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

7) pracownik — osoba ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony lub na
czas okreSlony, dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla shuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

8) Komisja — Komisja Egzaminacyjna uprawniona do przeprowadzenia egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza,

9) Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radecznica,

10) Regulamin — Regulamin szczegdétowego sposobu przeprowadzania shizby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

§ 2 Cel stuzby przygotowawczej

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
2. Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje zapoznanie si¢ w szczegolnosci ze:
1) statusem prawnym pracownikoéw samorzadowych i zasadami etyki pracownikow
samorzadowych,



2) podstawami ustroju administracji publicznej,

3) zasadami dostepu do informacji publicznej i e-Urzedu,

4) podstawami techniki prawodawczej i instrukcji kancelaryjnej,

5) wybranymi zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych,

6) wybranymi zagadnieniami z Kodeksu postgpowania administracyjnego,

7) podstawami prawa zamdwien publicznych.

. Czg$¢ praktyczng shuzby pracownik odbywa w jednostce lub w komorce organizacyjne;,
w ktorej jest zatrudniony.

. Zapoznanie pracownika z zagadnieniami, o ktorych mowa w ust. 2 moze odbywac si¢
takze poprzez odbycie przez pracownika kurséw prowadzonych przez zewngtrzne
instytucje szkoleniowe, w tym w formie e-learningu.

. Program stuzby przygotowawczej przygotowywany jest wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§3

Kierowanie do stuzby przygotowawczej

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym

zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, z zastrzezeniem

ust. 31 4.

. Z odbywania shuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktory byt wczesniej

zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony lub na

czas okre$lony, dluzszy niz 6 miesiecy oraz odbyl stuzbe przygotowawcza zakonczona

zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym lub zostal zwolniony z obowigzku odbywania

tej sluzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku przystgpienia do egzaminu

konczacego stuzbg przygotowawcza w terminie nie pdzniej niz przed uplywem 6 miesigcy,

jednak nie wcze$niej niz po uptywie 3 miesigcy od daty zatrudnienia..

. Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony zawartej w celu

zastepstwa nie podlega obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawcze;.

. W terminie 30 dni od daty zatrudnienia pracownika, bezposredni przetozZony:

1) wydaje opini¢ o pracowniku podlegajacym obowigzkowi odbycia stuzby
przygotowawczej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu

lub

2) sktada umotywowany wniosek o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

. Decyzje o skierowaniu lub o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawczej podejmuje Wojt Gminy Radecznica.

. Wzbr decyzji Wojta stanowi zatacznik nr 4 1 5 do Regulaminu.

§ 4

Organizacja i zakres stluzby przygotowawczej

. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 organizowaniem
egzaminu sprawuje Sekretarz.

. Wszyscy pracownicy Urzedu, a zwlaszcza bezposredni przetozeni pracownika
sa zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.



. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i jest odbywana bez przerwy.

. Czas nieobecno$ci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu shuzby
przygotowawczej. Okres stluzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy.

. Bezposredni przetozony jest jednoczes$nie opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza.

. Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg jest obowigzany do wykonywania
czynnosci stuzbowych wynikajacych z opisu stanowiska pracy pod kierunkiem opiekuna,
a opiekun — do sprawowania biezgcego nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez
odbywajacego stuzbe.

. Opiekun pracownika, w terminie 7 dni od jej zakonczenia, przedktada Sekretarzowi
pisemng opini¢ o przebiegu pracy podczas stuzby przygotowawczej odnoszaca si¢
w szczeg6lnosci do:

1) rzetelnosci i terminowosci, tj.:

a) dbato$¢ o nalezyta jakos¢ wykonywanej pracy i jej zgodno$¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa, nawet pod presja czasu 1 w sytuacji realizacji nowych,
niestandardowych zadan,

b) trafnos¢ w ustalaniu priorytetow, zaczynajac od zadan najwazniejszych i najbardzie;j
pilnych. Wywigzywanie si¢ z zadah w wyznaczonym terminie,

C) umiejetno$¢ korzystania z dostgpnych zZrodel, gwarantujaca wiarygodnosé
przedstawionych danych, informacji czy faktow;

2) zorientowania na rezultaty pracy, tj. osiggania zaktadanych celéw, doprowadzania
dziatan do konca, przez:

a) ustalanie priorytetow dziatania,

b) identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mieé
przetomowe znaczenie,

c) okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

d) przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie si¢
z zobowigzan,

e) zrozumienie Kkonieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych
dziatan;

3) podejscia do wspotpracownikow interesantow, tj.:

a) aktywno$¢ w angazowaniu si¢ w prace grupy oraz dazenie do realizacji wspdlnych
celow,

b) gotowos¢ do udzielania pomocy, konsultacji i wspoldziatania nawet w nowych
i niestandardowych sytuacjach,

c) dbanie o0 zachowanie dobrych relacji w zespole,

d) zauwazanie i docenianie na forum efektéw pracy pozostatych wspotpracownikow,

e) otwarto$¢ na uwagi i sugestie dotyczace sposobu realizacji zadan,

f) aktywnos$¢ w poszukiwaniu pomocy i wsparcia w znalezieniu rozwigzan w ramach
zespotu,

g) dazenie do kompromisu i wspotpracy w sytuacjach konfliktowych,

h) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach zinteresantami,

1) zapewnienie i utrzymanie przyjaznego klimatu oraz jak najlepszych warunkow
realizacji potrzeb interesanta, przez zrozumienie funkcji uslugowej swojego
stanowiska pracy,

J) okazywanie pomocy w zalatwianiu spraw, bez zbednego angazowania interesanta,



k) okazywanie szacunku oraz umozliwienie interesantowi przedstawienia wilasnych
racji,
I) uzywanie zrozumiatego jezyka, thumaczenie fachowych terminoéws;
4) zarzadzania informacja i komunikatywnosci przez:
a) pozyskiwanie oraz udzielanie fachowych i rzetelnych informacji, ktéore moga
wptywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji,
b) umiej¢tno$¢ shuchania opinii i pomystow innych, pozwalanie rozmowcy
na prezentowanie odmiennego zdania,
C) otwarto$¢ w przekazywaniu przetozonemu problemow, ktore bezposrednio dotycza
zajmowanego stanowiska.
8. Wzoér opinii stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.
9. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz:
1) potwierdza zakonczenie realizacji programu shuzby przygotowawczej i wyznacza
termin egzaminu
lub
2) ustala nowy termin zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawczej
I wyznacza termin egzaminu.

§5

Komisja Egzaminacyjna

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem koncowym sktadanym przed Komisja.
2. Komisja Egzaminacyjna sktada si¢ z nastepujacych osob:
1) Sekretarza Gminy lub osoby wskazanej przez Wojta — Przewodniczacy Komisji,
2) Kierownika Referatu zgodnie z podlegloscig stuzbowsa lub wyznaczona przez
niego osobg —Zastepca Przewodniczacego Komisji,
3) bezposredniego przetozonego pracownika — cztonek Komisji.

3. W uzasadnionych przypadkach Woéjt moze uzupehi¢ sktad Komisji o dodatkowg osobe
posiadajaca niezbedne kwalifikacje, wiedzg, doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia egzaminu.

4. Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji.

5. Dla waznosci posiedzenia Komisji konieczna jest obecno$¢ co najmniej dwoch czionkow
Komisji.

6. Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania egzaminacyjnego,
2) 2) sporzadzenie protokotu z postepowania egzaminacyjnego.

7. Komisja dziata do czasu zakonczenia egzaminu.

8. Obrady Komisji sg niejawne.

§6

Egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza

1. Termin egzaminu ustalany jest przez Sekretarza i podawany do wiadomosci osob, ktore
do niego przystgpuja na co najmniej 10 kolejnych dni przed data egzaminu.

2. Egzamin przeprowadzany jest w formie testu obejmujacego zagadnienia objete programem
stuzby przygotowawczej, ktory:
1) wraz z kluczem odpowiedzi opracowywany jest w formie konspektu egzaminacyjnego,



2) sktada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru, w tym 10 pytan z zakresu pracy
na zajmowanym stanowisku; kazda prawidtowa odpowiedz punktowana jest 1 punktem.

. Komisja ocenia odpowiedzi i ustala wynik egzaminu.

. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 70% punktéw z egzaminu, ukonczyt egzamin

z wynikiem pozytywnym.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu, nie ma mozliwo$ci powtdrnego przystgpienia

do egzaminu.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisywany jest przez

wszystkich cztonkow Komisji. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Do protokotu dotgcza si¢ wypehiony przez pracownika test.

. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby

przygotowawczej oraz sklada $§lubowanie zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy. Wzor

zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 8

do Regulaminu.

. Zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej oraz podpisane slubowanie dotacza

si¢ do akt osobowych pracownika.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

jednostka organizacyjna/ Referat

Opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

IMIQ 1 NAZWISKO ..ot e e
SHANOWISKO ...ttt

Przebieg stuzby przygotowawczej:

1. Data rozpoczecia realizacji programu stuzby przygotOwawcCzej.........c.ovvvvvvveeninennnnn..

2. Data zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawcze]..........ooueviiiiiinninnnann

Potwierdzam zakoficzenie realizacji programu stuzby przygotowawczej i wyznaczam termin

(podpis Sekretarza Gminy)
Przyjmuje do wiadomosci

(data, podpis pracownika)

Ustalam nowy termin realizacji programu shuzby przygotowawczej i wyznaczam nowy termin
€gZaminU..........ccovennennn..

(podpis Sekretarza Gminy)
Przyjmuje do wiadomosci

(data, podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Radecznica, dnia.......ccceeeevvvenn...

OPINIA o pracowniku podlegajacym obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej

Biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika opiniuj¢ pozytywnie skierowanie Pana/

pracownika Urzedu Gminy Radecznica/ dyrektora jednostki organizacyjnej do odbycia stuzby

przygotowawczej w zakresie wskazanym w programie stuzby przygotowawcze;.

(podpis Sekretarza) (podpis bezposredniego przetozonego)

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych wnioskuje o zwolnienie

PaNG/ PANT ....oeiee
pracownika Urzgdu Gminy Radecznica / dyrektora jednostki organizacyjnej z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej

UZASADNIENIE WNIOSKU:
zakres posiadanej wiedzy i1 umiejetnosci umozliwia nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych, t;.

(podpis Sekretarza) (podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

DECYZJA
o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Zwalniam Pana/ Panig ... e

pracownika Urzedu Gminy Radecznica / dyrektora jednostki organizacyjnej z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawcze;.

Jednocze$nie zobowiazuj¢ Pania/Pana do zlozenia egzaminu konczacego stuzbe¢ nie pdzniej
nizdodnia .............oooii r

Termin ww. egzaminu zostanie wyznaczony przez Sekretarza Gminy Radecznica.

Radecznica dnia, ..cccceveevvceveeeeierieee e

(podpis i piecze¢Wojta Gminy)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Radecznica, dnia.......cccoeeeevvveeecieeeeeen,

DECYZJA
o0 skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych

Pana/ Panig ... ....oooiiiii e

pracownika Urzedu Gminy Radecznica / dyrektora jednostki organizacyjnej do odbycia
shuzby przygotowawcze;.

(podpis i piecze¢ Wojta Gminy)



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

Radecznicadnia......cccccccvvveeeeennnn.

OPINIA o przebiegu pracy podczas stluzby przygotowawczej

jednostka organizacyjna / Referat

odbywal/a stuzbe przygotowawcza w terminie od .......................... do

Poziom przygotowania pracownika do pracy po zakonczeniu stuzby przygotowawcze;j:

1. Rzetelno$é 1 terminowo$¢

(podpis Sekretarza) (podpis bezposredniego przetozonego)



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu

PROTOKOL z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

1. Dataegzaminu: .............coovviveiiniennnnnnn.
2. Miejsce przeprowadzenia egzaminU:. ... ....o.ueueererint et ettt et eeatene e eeaneneenensn
3. Imig¢ i nazwisko, stanowisko, jednostka organizacyjna osoby zdajacej egzamin:

4. Sktad Komisji Egzaminacyjnej — wyznaczony przez Woéjta Gminy.

5. Egzamin sktadat si¢ z czg$ci pisemnej przeprowadzanej w formie testu.

PRZEBIEG EGZAMINU

1. Forma egzaminu — 20 pytan testowych jednokrotnego wyboru.

Zakres — zagadnienia objete programem shuzby przygotowawcze;.

3. Punktacja — 0 pkt - odpowiedZ nieprawidlowa, 1 pkt - odpowiedz prawidlowa. Warunek
zaliczenia egzaminu - uzyskanie przez zdajacego co najmniej 70% punktow (tj. co
najmniej 14 pkt).

4. Czas trwania — ......cccoevevrencnnienns

N

Formularz egzaminacyjny stanowi zalacznik do niniejszego protokotu.

Stwierdza sie, ze wskutek uzyskanego wyniku:

Pani/PaNn: ...
- zaliczyl/(-a) egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym®

- nie zaliczyt/(-a) egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczq1

Zatwierdzam:
Podpisy cztonkow Komisji

1.
niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

RADECZNICA

P

WOJT GMINY RADECZNICA
ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan / Pani

odbywat (-)a w okresie od .................. do e, stuzbe przygotowawcza

w Urzedzie Gminy Radecznica

zakonczong egzaminem koncowym,

o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych

ktory ztozyt (-a) w dniu .........c.ce.e.

ZWYNIKIEM POZYTYWNYM

przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy Radecznica w sktadzie:

(podpis Wojta Gminy)



