ORG.120.7.2024
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Kazmierzu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2022 1. poz. 560 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminny (tekst
jednolity Dz. U. z 2024r. poz. 609) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie  reguluje  szczegblowy  sposdb  przeprowadzania  shuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbe dla pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy w Kazmierzu.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Kierownika Urzedu — oznacza to Wojta Gminy Kazmierz,
2) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Kazmierz,
3) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4) Kierowniku- oznacza to Kierownika komorki organizacyjnej, Skarbnika, Kierownika USC, Kierownika
Wydziatu, réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,

5) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Kazmierzu,

6) Pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong
egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy =zostali zwolnieni zobowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Przez pracownika podejmujgcego po raz pierwszy pracg, o ktorym mowa w ust. 1 rozumie si¢ osob¢
ktora nie byla wczesniej zatrudniona u pracodawcy samorzadowego na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy inie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresu badz zwolnienia
z obowigzku jej odbywania, podejmuje Sekretarz biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Wzor skierowania izwolnienia z odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi Zalacznik nr 1.

4. Zwolnienie = pracownika zodbywania stuzby  przygotowawczej nie wylacza  pracownika
z obowigzku przystgpienia do egzaminu konczacego shuzbe przygotowawczg.

5.Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1ipraktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych jak i obowigzkéw urzednika samorzadowego.

6. Bezposredni nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzaminow dla
pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

7. Wszyscy  pracownicy  Urzgedu, w szczegélnosci  kierownicy  komorek  organizacyjnych,
sa zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

8. Kierownik Urzedu wyznacza pracownika do spraw kadrowych jako opiekuna administracyjnego dla
pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawcze;j.
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9. Opiekunem jest kierownik komorki organizacyjnej , w ktorej pracownik podejmuje prace
lub Sekretarz w stosunku do pracownikéw podejmujacych prace na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywiel miesigca
od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

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

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby
decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem witasciwej komorki organizacyjne;.

4. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika
oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

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

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

7. Pracownik moze odby¢ stuzbe na terenie Urzedu lub moze zosta¢ skierowany do odbycia stuzby i/ lub
zdania egzaminu online na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego: http://e-
sluzba.nist.gov.pl.

8. Sekretarz informuje pracownika o zwolnieniu lub koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej, czasie
trwanie stuzby, formie odbywania stuzby (online lub na terenie Urzedu), formie i terminie egzaminu (online
lub w Urzedzie).

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

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzgdu, rodzajem spraw zalatwianych w poszczegolnych
komoérkach organizacyjnych ina samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

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

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

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

h) Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu,

6) szczegolowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie peit zastepstwo,

7) szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci  przygotowania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktoéw prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowe;.
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§ 6. 1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w
pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Podczas praktyk, winnych komorkach organizacyjnych, pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnos$ciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspolpracy z komoérka organizacyjng pracownika.

3. W przypadku pracownikoéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy
zwiazanych ze wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany
do odbycia czesci praktyk, w ramach stuzby przygotowawczej, do wtasciwych jednostek organizacyjnych.
Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

4. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika
plan stuzby przygotowawcze;.

5. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komoérki organizacyjne, w ktérych pracownik ma
odbywac praktyki

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania stuzby,

b) szczegotowy plan irozktad godzinowy odbywania praktyki w innych komoérkach organizacyjnych
Urzedu.

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
d) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

7. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej. Wzdr karty przebiegu stuzby przygotowawczej stanowi
Zalacznik Nr 2.

8. Do skorzystania z elektronicznej formy szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej konieczna jest
rejestracja na stronie http://e-sluzba.nist.gov.pl. Dokonuje jej pracownik do spraw personalnych, ktory jest
opiekunem administracyjnym. Opiekun osoby zglaszajacej stuzbg przygotowawcza nadzoruje przebieg
szkolenia. Opiekun zglasza si¢ do Administratora platformy szkoleniowej (pod adresem http:/e-
sluzba.nist.gov.pl) celem weryfikacji oraz nadania odpowiednich uprawnien. Rejestracja na stronie http://e-
sluzba.nist.gov.pl umozliwia zapisanie na szkolenie dowolnej liczby pracownikow jednostki, ktorzy loguja si¢
do systemu korzystajac z indywidulanych loginéw i haset. Szkolenie moga trwa¢ maksymalnie do 3 miesigcy.
Egzamin jest przeprowadzany w formie online. Uzytkownik wybiera zagadnienia egzaminacyjne
odpowiadajace kursom ktore odbyl Pytania egzaminacyjne sa generowane losowo przez system
komputerowy. Nadzor nad przebiegiem szkolenia sprawuje opiekun administracyjny szkolenia. Potwierdzenie
udziatu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu stanowi certyfikat. Jezeli osoba zostata zwolniona ze
stuzby przygotowawczej inie musi uczestniczyé w kursie internetowym, opiekun administracyjny po
uzyskaniu zgody Wodjta, moze zglosi¢ Adiustatorowi platformy cheé przystgpienia pracownika
do egzaminu z ominigciem $ciezki szkoleniowe;.

9. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu
stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl odby¢
cato$ci, lub czesci stuzby przygotowawcze;.

10. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedluzenia okresu
stuzby przygotowawcze;j.

11. Pracownik, ktéry zostal skierowany do zdania egzaminu online, jest zobowiazany niezwlocznie
poinformowa¢ o wynikach egzaminu Sekretarza. Pracownik przedkiada certyfikat w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza. W przypadku nieprzedtozenia certyfikatu w terminie wyznaczonym przez Sekretarza, uwaza
si¢ ze pracownik nie zdat egzaminu.

§7.1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, aw razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
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1) Sekretarz — Przewodniczacy komisji
2) pracownik ds. kadrowych — cztonek

3) przedstawiciel wydziatu/komorki na prawach wydzialu w strukturze, w ktorej funkcjonuje pracownik
odbywajacy shuzbe przygotowawcza,

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje irozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku rownej ilo$ci
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego.

4. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze zmieni¢ sktad Komisji Egzaminacyjne;.

§8.1. Egzamin odbywa si¢ w formie wustnej, wterminie 1miejscu Wwyznaczonym przez
Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej. W szczegolnych przypadkach mozna przeprowadzi¢ egzamin
pisemny.

2. Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu shuzby
przygotowawczej, o ktorym mowa w § 5.
3. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,,pozytywny” lub ,,negatywny”.

4. Komisja ustalajac wynik egzaminu bierze pod uwage opini¢ kierownika referatu w ktorym pracownik
jest zatrudniony.

5. Z przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sporzadza si¢ protokot, podpisany
przez wszystkich cztonkéw komisji .Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 3.

6. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz za§wiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wilacza si¢ do dokumentacji z przebiegu stuzby
przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym
stanowi Zatacznik Nr 4. Wzor za§wiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem negatywnym
stanowi Zalacznik Nr 5.

7. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego
przystapienia do egzaminu.

8. Egzamin sprawdzajacy, konczacy stuzbe przygotowawcza moze by¢ przeprowadzony przez szkote
wyzsza lub odpowiednia instytucj¢ szkoleniowa, z ktora Urzad zawart porozumienie w sprawie przeszkolenia
pracownika odbywajacego shuzbe przygotowawcza.

9. Dokumentacje¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej iegzaminu przechowuje si¢ na stanowisku
pracownika do spraw personalnych.

§ 9. 1. Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
koniecznym do dalszego zatrudnienia w Urzedzie.

2.0d decyzji komisji egzaminacyjnej przyshuguje pracownikowi prawo wniesienia odwotania do
kierownika Urzgdu w terminie 7 dni od dnia powiadomienia pracownika o decyzji komisji egzaminacyjne;.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ORG.120.7.2024
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowiazku odbywania shuzby
przygotowawczej Z dnia .....ooevveiiiniiiniiieiiiiiinicinion

1 11 1 11
1. Kieruje Pana/Panig do stuzby przygotowawczej w nastepujacym zakresie:
1) Zapoznanie z podstawowym zadaniami na stanowisku.

2) Zapoznanie si¢ z dokumentami wymienionymi w § 5 Zarzadzenia Wojta Gminy Kazmierz. w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbg.

3) formie odbywania stuzby online / stacjonarnie

4) Zapoznanie si¢ z dodatkowymi dokumentami:
5) Odbycie praktyk w nastepujacych komorkach/jednostkach organizacyjnych:
6) Wyznaczam na opiekuna podczas shuzby przygotowawczej

Wojt Gminy Kazmierz

* Niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ORG.120.7.2024

Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

Pracownik: Imie ,Nazwisko

Stanowisko:

Komorka organizacyjna:

Dodatkowe materiaty, z ktorymi pracownik si¢ zapoznat:

Szkolenia, w ktérych brat udzial pracownik:

Nazwa szkolenia

Data

Komorki organizacyjne/jednostki, w ktdrych pracownik odby? praktyke:

Nazwa komorki organizacyjnej

Data

Podpis Kierownika komorki
organizacyjnej/jednostki

Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej:

Data i podpis opiekuna:

Data i podpis Sekretarza:
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr ORG.120.7.2024
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

Protokol nr......ceeeeveennnn..

z przeprowadzenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza

Imie i nazwisko pracownika:

Sktad komisji egzaminacyjnej:

L - Przewodniczacy,
2 - czlonek,
R T - cztonek,

Data egzaminu:

Forma: ustna/pisemna*

Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpisy czlonkéw komisji:

P e OO P PPN
(imi¢ i nazwisko) (podpis)
2 TP
(imig¢ 1 nazwisko) (podpis)
T TP
(imig¢ 1 nazwisko) (podpis)

* Niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr ORG.120.7.2024
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

ZASWIADCZENIE NR........

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

UrodZony/a ..c.evveeiiiiiiniiiniiiniiinicenisesisssrsesssnsssnscsnsssnsan
W okresie od dnia .........cccccuvvevevveeecc dodnia....eeeeiiiiiiiinnnnn..
Odbyt/a w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
Przewidziana w Zarzadzeniu Wéjta Gminy Kazmierz

z dnia 24 kwietnia 2024 r.
w sprawie odbywania shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w KaZmierzu.

(piecze¢ urzedowa)

KazZmierz, dnia.........cccoeeeennn.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr ORG.120.7.2024
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

ZASWIADCZENIE NR........

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM NEGATYWNYM

UrodZony/a ..c.evveeiiiiiiniiiniiiniiinicenisesisssrsesssnsssnscsnsssnsan
W okresie od dnia .........cccccuvvevevveeecc dodnia....eeeeiiiiiiiinnnnn..
Odbyt/a w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
Przewidziana w Zarzadzeniu Wéjta Gminy Kazmierz

z dnia 24 kwietnia 2024 r.
w sprawie odbywania shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w KaZmierzu.

(piecze¢ urzedowa)

KazZmierz, dnia.........cccoeeeennn.
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