Zarzadzenie nr 0050.9.2016
Wojta Gminy Pacyna
z dnia 24 marca 2016r.

Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Pacynie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Dla pracownikéw Urzedu Gminy w Pacynie, zatrudnionych po raz pierwszy na
stanowiskach urzedniczych organizuje sie stuzbe przygotowawczg.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) woéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pacyna

2) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pacyna

3) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to: kierownika referatu

4)urzedniku - oznacza to osobe zatrudniong na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
w Pacynie

5)urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Pacynie

§ 3.

1. Stuzba przygotowawcza trwa w urzedzie nie dtuzej niz 3 miesigce i nie krocej niz 1
miesiac.

2. W przypadku, gdy urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawczg, wykaze sie w jej trakcie
szczegllng wiedzg i wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby moze zostac
skrécony.

§ 4.

1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby podejmuje waéjt.

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby, w ramach swoich kompetencji stuzbowych,
moze podjaé takze sekretarz, jezeli do jego zakresu obowigzkow, okreslonych przez
woéjta, nalezy takze organizowanie stuzby.

3. Decyzje w sprawie zwolnienia ze stuzby w przypadkach wskazanych w art. 19 ust. 5
ustawy o pracownikach samorzadowych podejmuje wytacznie waijt.

4. Nadzér nad odbywaniem stuzby przygotowawczej sprawuje sekretarz.

§ 5.

1. Stuzbe przygotowawczg urzednik odbywa w komodrce organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony.
2. W ramach stuzby urzednik obowigzany jest do:
1)zapoznania sie =z przepisami organizacyjnymi regulujacymi prace urzedu, w
szczegdlnosci z:
a) Statutem Gminy Pacyna
b) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Pacynie
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c) Regulaminem Wynagradzania w Urzedzie Gminy w Pacynie

d) Regulaminem Ocen Okresowych w Urzedzie Gminy w Pacynie

e) Instrukcja Kancelaryjng

2) zapoznania sie z nastepujacymi przepisami:

a)ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r., poz.
1515),

c) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014r., poz. 1202),

d) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016r., poz. 23),

e) ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r.,
poz. 2135),

f) ustawq z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r.,
Nr 182, poz. 1228 z pdzniejszymi zmianami ),

g)innymi przepisami powszechnie obowigzujacymi, ktérych znajomos$é jest
niezbedna do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,

3) zapoznania sie z praktycznymi aspektami dziatania urzedu, w szczegdlnosci z:
zagadnieniami finanséw publicznych, zamdwien publicznych, dyscypliny budzetowej
oraz innych spraw, ktorych znajomosc¢ jest niezbedna dla prawidtowego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.

§ 6.

.W ramach stuzby przygotowawczej moga by¢ organizowane =zajecia teoretyczne i
praktyczne.

. Zajecia teoretyczne mogag miec¢ forme szkolenia, kursu lub seminarium.

. Zajecia praktyczne mogg mie¢ forme seminarium i polega¢ na zespotowym rozwigzywaniu
okreslonego problemu.

. Zespotowe zajecia praktyczne mogg prowadzi¢ urzednicy zatrudnieni w urzedzie, majacy
wyrdzniajacy sie wiedzg i doswiadczenie zawodowe. W szczegdlnosci zajecia takie
prowadzg opiekunowie stuzby.

. Zajecia teoretyczne i praktyczne powinny odbywac sie w miare mozliwosci w godzinach
pracy.

. Szczegbtowe terminy szkolen i zaje¢ dla poszczegdlnych stanowisk i pracownikédw moze
ustala¢ sekretarz.

§7.

. Urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawcza moze mieé przydzielonego opiekuna stuzby.

. Opiekun stuzby jest wyznaczany przez sekretarza.

.Jeden opiekun stuzby moze by¢ przydzielony dla nie wiecej niz 3 urzednikow
odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

. Opiekun stuzby powinien wyrdznia¢ sie wiedzg i umiejetnosciami zawodowymi oraz
posiadac staz pracy w urzedzie nie krotszy niz 3 lata.

. Urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawczg jest obowigzany do wykonywania czynnosci
stuzbowych pod kierunkiem opiekuna stuzby, a opiekun stuzby - do sprawowania
biezacego nadzoru nad wykonywaniem obowigzkdédw przez odbywajacego stuzbe.

. Opiekun stuzby jest obowigzany, takze do sprawdzania podejmowanych przez
odbywajacego stuzbe czynnosci stuzbowych pod katem ich poprawnosci formalnej i
merytorycznej.

. Opiekun stuzby, po jej zakoniczeniu, a przed przeprowadzeniem egzaminu sktada
sekretarzowi raport z przebiegu stuzby.

. W przypadku znaczacego zwiekszenia obowigzkdéw opiekunowi stuzby moze by¢ przyznany
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dodatek specjalny do wynagrodzenia na zasadach i w wysokosci przewidzianych w
przepisach Regulaminu Wynagradzania Urzedu Gminy w Pacynie.

§ 8.

. Urzednik odbywajacy stuzbe przygotowawcza wykonuje obowigzki stuzbowe wynikajace z

umowy o prace i zakresu obowigzkéw pod kierunkiem opiekuna stuzby.

.W ramach stuzby przygotowawczej urzednik obowigzany jest do uczestnictwa w

przewidzianych programem stuzby szkolen, kurséw i seminariéw, organizowanych przez
urzad, lub przez inng jednostke.

. W ramach stuzby kazdy urzednik obowigzany jest odby¢, co najmniej jedno szkolenie z

zagadnien prawnych, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 regulaminu lub pokrywnych.

. W przypadku szkolen, kurséw i seminariow organizowanych przez inng jednostke,

urzednik uczestniczy w nich na podstawie imiennego skierowania ( delegacji ).
Skierowanie to wydaje urzednikowi sekretarz.

§ 9.

. Po zakoniczeniu stuzby urzednik obowigzany jest przystapi¢ do egzaminu.
. Nie pozniej niz 2 tygodnie po zakonczeniu stuzby urzednikowi odbywajgacemu stuzbe

wyznacza sie termin egzaminu. Termin egzaminu nie moze by¢ ustalony na dzien po dacie
rozwigzania umowy O prace.

. O terminie egzaminu urzednik odbywajacy stuzbe informowany jest na pismie.
. W przypadku nieprzystgpienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby

lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, komisja wyznacza nowy termin egzaminu.

. Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu lub nieprzystgpienie do egzaminu z

powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rownoznaczne z jego niezaliczeniem.

§ 10.

. Egzamin moze miec¢ forme pisemng lub ustng.
. O formie egzaminu dla poszczegolnych urzednikow decyduje sekretarz.
. Urzednik odbywajacy stuzbe otrzymuje pisemng informacje o przewidzianej dla niego

formie egzaminu, maksymalnej liczbie punktéw mozliwej do uzyskania oraz minimalnej
liczbie punktéw, ktérej uzyskanie powoduje zaliczenie egzaminu wraz z informacjq o
terminie egzaminu, o ktérej mowa w § 9 ust. 3 regulaminu.

§ 11.

. Egzamin pisemny ma forme testu i sktada sie z nie mniej niz 20 i nie wiecej niz 50 pytan

oraz z nie wiecej niz 3 zagadnien do rozwigzania.

. W przypadku gdy liczba pytan testowych jest wieksza niz 30, w tescie mozna pominac

zagadnienia do rozwigzania.

. Egzamin pisemny trwa nie krécej niz 60 i nie dtuzej niz 90 minut.
. Za kazda odpowiedz prawidtowg egzaminowany otrzymuje 1 punkt.
.Za kazde rozwigzanie zagadnienia egzaminowany moze otrzymaé maksymalnie 10

punktow.

. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby

punktow mozliwej do uzyskania w danym tescie.

.Nad przebiegiem egzaminu testowego czuwa komisja egzaminacyjna. § 12 ust. 2-4

stosuje sie odpowiednio.

. Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu sprawdza testy.
. Po ogtoszeniu wynikéow egzaminu urzednik odbywajacy stuzbe ma prawo do zapoznania
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sie ze swoimi odpowiedziami.

§ 12.

. Egzamin ustny skitadany jest przed komisjg egzaminacyjng, zwang dalej "komisjq".
. W sktad komisji wchodza: sekretarz, opiekun stuzby i co najmniej jeden pracownik

urzedu.

. W razie nieobecnosci sekretarza, obowigzki wskazane w ustepach poprzedzajacych

wykonuje wéjt lub wyznaczony przez woéjta pracownik.

. Egzamin ustny skfada sie z 3 pytan dotyczacych:

1) zagadnien ogdélnych dotyczace samorzadu,

2)zagadnien szczego6towych, odnoszace sie do zaje¢ i obowigzkéw egzaminowanego
urzednika,

3)rozwigzania praktycznego problemu, zwigzanego ze stanowiskiem, jakie zajmuje
egzaminowany urzednik.

. Zaliczenie egzaminu nastepuje w przypadku, gdy egzaminowany odpowie prawidtowo i

wyczerpujaco na co najmniej 2 pytania.

§ 13.

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt. Protokdt podpisujg wszyscy

cztonkowie komisji.

. Wynik egzaminu podaje sie do wiadomosci egzaminowanego urzednika.
. Urzednik kwestionujgcy prawidtowos¢ przeprowadzonego egzaminu ma prawo odwotfania

sie do wojta. Odwotanie skifada sie na piSmie, nie pdzniej niz 2 tygodnie od daty
powiadomienia o wyniku egzaminu.

. Wéjt rozpoznaje odwotanie w terminie 2 tygodni od dnia wniesienia.

. Wojt moze odwotanie uwzgledni¢ lub odrzucic.

. W razie uwzglednienia odwotania wéjt nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.

. Odpis decyzji wojta, o ktéorej mowa w ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgadowych

otrzymuje komisja egzaminacyjna i zainteresowany urzednik.

§ 14.

. W razie niezaliczenia egzaminu urzednik moze, na swoj wniosek, przystapi¢ do egzaminu

poprawkowego.

. Urzednik nie ma prawa przystgpienia do egzaminu poprawkowego w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w wyznaczonym terminie egzaminu,

2) nieuzasadnionej odmowy zdania egzaminu,

3) niezaliczenia egzaminu spowodowanego razgcym naruszeniem zasad egzaminowania, w
szczegodlnosci w przypadku korzystania z niedozwolonych pomocy i materiatéw, lub
niesamodzielnej pracy w trakcie egzaminu.

. Egzamin poprawkowy mozna zdawac tylko raz.
. Egzamin poprawkowy przeprowadzany jest na tych samych zasadach i w tej samej formie

co niezaliczony egzamin.

. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza sekretarz, przy czym nie moze on nastgpic

wczesniej niz przed uptywem 3 tygodni od daty niezaliczonego egzaminu. Informacje o
terminie egzaminu poprawkowego przekazuje sie urzednikowi na pismie.

. Niezaliczenie egzaminu poprawkowego oznacza niezaliczenie egzaminu konczacego

stuzbe.

.Do egzaminu poprawkowego stosuje sie odpowiednio przepisy paragrafow

poprzedzajacych.



§ 15.

. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 13 regulaminu, sporzadza sie zaswiadczenie
o0 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym lub o niezaliczeniu egzaminu. Jezeli
urzednik zdaje egzamin poprawkowy, zaswiadczenie sporzadza sie po przeprowadzeniu
egzaminu poprawkowego.

. Zaswiadczenie dorecza sie urzednikowi, a jego odpis przekazuje sie do akt osobowych.

§ 16.

. Dla urzednikéow odbywajacych stuzbe przygotowawczg, zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych nie wyznacza sie opiekuna stuzby.

. Do urzednikéw odbywajacych stuzbe przygotowawczg, zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych nie ma zastosowania § 8 ust. 1i 4.

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

§17.

Dla urzednikéw zwolnionych ze stuzby przygotowawczej decyzjg wojta podjeta na

podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych organizuje sie egzaminy.
§ 9 ust. 3-5 oraz § 10-15 regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



