Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 79/21
Burmistrza Kamieriska

z dnia 23 wrze$nia 2021 1.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koiczgcego te stuzbe
dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kamiensk

Regulamin okresla szczegélowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koficzgcego te stuzbe dla kierownikow Jjednostek organizacyjnych
Gminy Kamiefsk, podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, za wyjatkiem kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny
okreslaja odregbne przepisy.
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Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o: ’

1) ustawic - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (tj. w Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kamienska.

3) Z-cy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé¢ Z-ce Burmistrza Kamiefiska.

4) Sekretarzu —nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Kamiensk.

5) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio jednostke organizacyjng Gminy
Kamiensk, za kiérg czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika jednostki
wykonuje Burmistrz Kamienska.

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Kamiensk,

7) kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Kamiensk — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio kierownika jednostki organizacyjnej gminy zatrudnionego na podstawie
umowy o prace czas okreslony, podejmujgcego po raz pierwszy prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, ktory zostal skierowany do odbycia stuzby przygotowawcze;j,
zgodnie z art.19 ust.1 ustawy,

8) jednostce organizacyjnej Gminy Kamiensk - nalezy przez to rozumieé gminne jednostki
organizacyjne, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 3 ustawy.

§2

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

§3
Kompetencje opiekuna w stosunku do nadzorowanych kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy wykonuje Zastepca Burmistrza.



§4
1. Do sluzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéry:
1) nie byl wczesniej zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy na czas
nieokreslony, albo
2) nie byl wczesniej zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy,
3) i nie odbyl sluzby przygotowawczej zakorniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.
2. Wzdr skierowania do stuzby przygotowawczej okresla zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§5
1. Z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej moga byé¢ zwolnieni pracownicy,
ktorych doswiadczenie, wiedza lub umiejgtno$ci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych,
2. Z wnioskiem o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
moze wystgpi¢ opiekun,
3. Wzor wniosku o zwolnienie okresla zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§6
Wzér zwolnienia pracownika z obowiagzku odbywania stuzby przygotowawczej okresla
zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§7
Zwolnienie z odbywania sluzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystgpienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

§8

1. Sluzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i nie krocej niz 1 miesigc.

2. Okres odbywania sluzby przygotowawczej moze ulec przedluzeniu o czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy. Usprawiedliwiona nieobecno$é nie
dotyczy urlopu wypoczynkowego.

3. W przypadku, gdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza, wykaze sie w trakcie
Jej trwania, szczegdlng wiedza i wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby
przygotowawczej moze zostaé skrocony.

§9
1. W ramach stuzby przygotowawczej moga by¢ organizowane zajecia teoretyczne, jak
rowniez zajecia praktyczne.
2. Zajgcia powinny odbywac si¢ w miarg mozliwodci w godzinach pracy.



§ 10

1. Zajgcia teoretyczne mogg przybraé¢ forme samoksztalcenia i szkolenia.

2. W ramach zaje¢ teoretycznych pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢
z odpowiednimi przepisami dotyczgcymi funkcjonowania samorzgdu, zadan jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, a m.in. z:

1) ustawg o samorzgdzie gminnym,

2) ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) rozporzgdzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkdéw
miedzygminnych, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

4) kodeksem postgpowania administracyjnego,

5) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

6) ustawg o ochronie danych osobowych,

7) ustawg o finansach publicznych,

8) ustawg prawo zamowien publicznych,

9) przepisami wewnetrznymi dotyczacymi przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w gminnej jednostce organizacyjnej,

10) przepisami w sprawie wprowadzenia systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji w gminnej jednostce organizacyjnej,

11) statutem i regulaminem organizacyjnym gminnej jednostki organizacyjne;j.

3. Zajecia praktyczne mogg polegaé, w szczegdlnodci, na wykonywaniu zadan na
zajmowanym stanowisku pracy w jednostce organizacyjnej gminy wskazanej w Planie
stuzby przygotowawcze;j.

4. Plan stuzby przygotowawczej przygotowywany jest przez opiekuna i zatwierdzany przez
Burmistrza.

5. Plan stuzby przygotowawczej obejmuje:

1) okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktow prawnych objetych sluzbg przygotowawcza,

3) zadania 1 umieje¢tnosci, ktére nalezy naby¢é w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej,

4) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie wczeéniej niz 7 dni po zakoniczeniu
okresu stuzby przygotowawczej i nie pozniej niz 7 dni przed zakonczeniem zawartej
umowy o pracg pracownika.
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1. Pracownikowi, o ktorym mowa w § 5 §us.‘[.l niniejszego regulaminu, termin egzaminu
ustalany jest nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy od daty doreczenia decyzji Burmistrza
o zwolnieniu z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Burmistrza.

3. Komisja Egzaminacyjna liczy 3 czlonkdéw.
W sktad Komisji wchodzi w szczegolnosci: Burmistrz, Sekretarz oraz pracownik Urzedu
posiadajgcy wiedzg w zakresie objetym programem stuzby przygotowawcze;j.
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Egzamin przeprowadza si¢ w odrgbnym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé
wylacznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz egzaminowany pracownik.

Obrady Komisji sg niejawne.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie.

W przypadku rownej liczby glosdw rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

Kazdy z czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej przygotowuje pytania egzaminacyjne
z zakresu spraw, z ktérymi pracownik powinien sie zapozna¢ w trakcie stuzby
przygotowawczej.

Egzamin odbywa si¢ w formie ustne;.

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do oceny punktowe;j.

Za kazdg odpowiedz pracownik moze otrzyma¢ punkty w skali od 0 do 5.

Komisja oblicza i sumuje punkty przyznane pracownikowi przez cztonkéw Komisji oraz
ustala procentowg warto$¢ punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku
do maksymalnej, mozliwej do uzyskania liczby punktow.

Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow, zalicza egzamin z wynikiem
pozytywnym,

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Do protokolu dolgcza sie liste pytan wraz z przydzielong przez cztonka Komisji
do kazdej odpowiedzi odpowiednig liczbg punktow.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu,

Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, wystawia sie,
w trzech egzemplarzach, zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Wzér zaswiadcezenia o zaliczeniu egzaminu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi dolgcza si¢ do jego akt
osobowych, a trzeci wilgcza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.

§12
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu a przed zawarciem nowej umowy
o pracg, pracownik sklada slubowanie, wzor S$lubowania stanowi zatgcznik nr 6
do Regulaminu.,
Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
Akt Slubowania, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza sie¢ w dwdch egzemplarzach,
z ktorych jeden wrecza si¢ pracownikow, a drugi dotacza sig do jego akt osobowych.



§13
Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym Urzedu Miejskiego w Kamiensku, zgodnie
z instrukcja Kkancelaryjng, natomiast pozostala dokumentacja z przebiegu shuzby
przygotowawcze] zostaje dolgczona do akt osobowych pracownika.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Decyzja
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 1.
poz. 1282) oraz § 4 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kofczacego t¢ shuzbg dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Kamiensk, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 79/21 Burmistrza Kamieniska z dnia 23
wizeiiia 2021 £., Joeru)e PRGIPEOR ..o smmommesanaan et s v sy sasis v sop st
do odbycia stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesige*, 2 miesiecy*, 3 miesiccy*.

Stuzba przygotowawcza odbywaé si¢ bedzie na zasadach okre§lonych w w/w
regulaminie. Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym 1 bedzie realizowany wg planu stuzby

przygotowawczej.

=!‘nicpotrzt:bnf: skreslié

Burmistrz Kamienska



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Whiosek
w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana,
...................................................... z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej,
poniewaz w/w pracownik posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
0boWigZKOW Na StANOWISKU .....uiveiiesis e e ;

Pracownik posiada potrzebne umiejetnosci praktyczne, w polgczeniu z wiedzg teoretyczna,
dajgce rekojmig, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spelniaé

oczekiwania pracodawcy.

Z-ca Burmistrza Kamienska



Zalagcznik nr 3 do Regulaminu

Decyzja
o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 .

poz. 1282), zwalniam Panig/Pana .............cocoviiiiiiiniiiiiininnnnnnn, z odbycia stuzby

przygotowawczej w Urzgdzie z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Z-cy Burmistrza

Kamienska zdnia ........oovvvevvvvvnnnnnnnn,

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

Burmistrz Kamienska



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Protokol z egzaminu sprawdzajgcego

LAl < O ——— Komisja Egzaminacyjna powolana Zarzadzeniem Burmistrza
Kamienskanr............. zdnia .............. w skiadzie:

L} msiiinmmronsensns vomun - Przewodniczgca Komisji

LY oo s RS R - Czlonek Komisji

3) - Czlonek Komisji

Przeprowadzila egzamin sprawdzajacy dla pracownika ...............oeveeeesneevueiseiii
zatrudnionego Na SLANOWISKU ....c.euvvuiiiiiiiiiiiis s e e e e e e e e e e

Wyniki egzaminu:

" maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktéw  ............
® liczba punktéw uzyskanych L
* liczba punktéw wymaganych
Pracownik uzyskat ..................... % punktoéw (do zaliczenia egzaminu wymagane jest

uzyskanie 60% z maksymalnej, mozliwej do uzyskania liczby punktéw).
Komisja Egzaminacyjna stwierdza, ze pracownik zaliczyl egzamin sprawdzajacy z wynikiem

pozytywnym / nie zaliczyl egzaminu sprawdzajacego*
* (skresli¢ niewlasciwe)

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej:

1) e,

Burmistrz Kamienska



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE
Zaswiadcza sig, ze Pan/Pani ..............coooviiiiiiiiiii, zatrudniony/a
W e na stanowisku ..........cooiiiiiinnnn, odbyl/a w okresie
od o, 2 sluzbe przygotowawczg i zlozyl/a w dniu

..................................... z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktérym mowa w art, 19

ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z2019 1.
poz. 1282).

Czlonkowie Komisji:
1) Przewodniczaca KOmisji .......ocvvvvvvvevirniineineiniinnininnn,
2) CHOMEKEOMISH v nsisimsissiiismmme prssommassos s

3) Czlonek Komisji  .oooiviviriee ool

Zaswiadczenie zostalo sporzadzone w dwéch egzemplarzach, jeden egzemplarz dla

Pracownika, drugi egzemplarz do jego akt osobowych.

Kamiensk, dnia ..........cooovveeiiiiinninininnn,
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Kamiensk, dnia

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

SLUBOWANIE

--------------------------------------------

(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), przed

przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na kierowniczym

stanowisku urzedniczym

---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kamierisk)

” Slubuje uroczyscie,
ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego

i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania” .

Do tresci slubowania mozna dodaé stowa:

”Tak mi dopomoz Bog”

(potwierdzenie zloZenia $lubowania
przez pracownika / podpis )
Slubowanie ztozono w obecnosci:

(podpis Burmistrza)
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