ZARZADZENIE Nr58/2019
WOJTA GMINY PIONKI

z dnia 2 wrzesnia 2019 r.

w sprawie: szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki

Na podstawie art. 33 ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ( Dz.U. 2019 poz.506 t.j.)
oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019, poz. 1282 t.j.) zarzadza sie, co nastepuje:

81. Ustala sie¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczqcego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjqg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 58/2019
Woajta Gminy Pionki
z dnia 2 wrzesnia 2019r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczqcego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki

Regulamin okresla szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, za wyjatkiem kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorych status
prawny okreslajg odrebne przepisy.

§ 1.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o :

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

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy Pionki, za ktdra
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika jednostki wykonuje Waéjt Gminy Pionki,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Pionki,

4) kierowniku jednostki organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika
jednostki organizacyjnej gminy zatrudnionego na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
podejmujgcego po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktory zostal
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy,

5) jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne,
o ktorych mowa w art. 2 pkt 3 ustawy,

6) kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pionki

§ 2.

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie osobe podejmujacq po raz pierwszy prace
na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Osobg podejmujacg po raz pierwszy prace jest osoba, ktora nie byla wczesniej zatrudniona
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dhuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej jest zatrudniona na umowe 0 prace
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

§ 3.

1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz po uptywie 2 miesiecy od zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy. Jest odbywana bez przerwy i konczy sig
egzaminem.

3. Termin i okres trwania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.



5. Czas nieobecno$ci w pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu stuzby przygotowawczej.

6. Sekretarz Gminy, po zapoznaniu si¢ z dokumentami potwierdzajacymi stopien przygotowania
pracownika do wykonywania powierzonych mu obowigzkow stuzbowych, przygotowuje opinig
w sprawie trwania i miejsca odbywania stuzby 1. Wzor opinii stanowi zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

7. Decyzje o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej, jak rowniez okreslenie czasu
i miejsca odbywania stuzby podejmuje Wéjt Gminy, po zapoznaniu sie z opinig Sekretarza Gminy.
Wz6r decyzji stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu dla
pracownika sprawuje Sekretarz Gminy.

§4.

1. Pracownik zostaje zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na umotywowany
wniosek Sekretarza Gminy - wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu, wzor decyzjl
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

2. Zwolnienie z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

3. O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje powiadomiony
drogg pisemna.

§ 5

1. Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Shuzba przygotowawcza polega na samoksztatceniu w zakresie wiedzy o jednostce i samorzadzie,
w szczegolnosci poprzez:

1) poglebianie znajomosci aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie jednostki organizacyjnej
gminy, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniany,

) zapoznanie z przepisami wewnetrznymi, procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami,
obowiazujacymi w danej jednostce organizacyjnej gminy,

3) zaznajomienie si¢ z obowigzujacymi zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

4) zapoznanie z aktami prawnymi, regulujacymi zasady gospodarki finansowej jednostki
organizacyjnej gminy.

3. Plan stuzby okresla w szczegolnosci:

1) okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest obowigzkowa,

3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby,
4) termin egzaminu.

4, Wz6r ramowego programu stuzby przygotowawczej okresla zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

5. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest osoba wyznaczona przez
Woéjta Gminy, ktorej wiedza i doswiadczenie umozliwig pracownikowi odbywajacemu stuzbe
przygotowawcza zapoznanie ze szczegolowymi przepisami regulujacymi funkcjonowanie danej
jednostki organizacyjnej gminy oraz z otoczeniem stanowiska, a takze ulatwig nawigzanie
kontaktow z nowym srodowiskiem.



§ 6.

1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

2. Egzamin sklada rowniez pracownik zwolniony od odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana zarzgdzeniem Wojta Gminy Pionki,
sktadajaca sie z co najmniej 3 cztonkow.

4. W razie koniecznosci Wojt Gminy moze powota¢ w sktad komisji osoby, ktérych doswiadczenie
i wiedza, mogg by¢ wykorzystane do prawidtowej oceny pracownika poddanego egzaminowl.

87

1. Egzamin przeprowadza sie pisemnie, ma on forme testu, obejmujgcego zagadnienia teoretyczne i
praktyczne objete programem stuzby przygotowawcze).

2. Komisja przygotowuje oraz sprawdza test.

3. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad opracowaniem pytan jest dokumentem
poufnym.

4. Pozytywny wynik z egzaminu otrzymuje zdajacy, ktory uzyskat z testu co najmniej 75%
maksymalnej liczby punktéw mozliwych do zdobycia.

5. Przewodniczgqcy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu.

6. Po ogloszeniu egzaminu pracownik ma prawo do zapoznania si¢ ze swoimi odpowiedziami.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczq stanowi podstawe dalszego
zatrudnienia pracownika.

8. W przypadku niezaliczenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownikowi
nie przystuguje prawo do ponownego przystgpienia do egzaminu.

9. Negatywny wynik egzaminu powoduje rozwigzanie umowy z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.

§ 8.

1. Z przebiegu egzaminu sporzadza sie niezwlocznie protokot, ktéry podpisujg cztonkowie Komisji
uczestniczacy w egzaminie. Cztonkowie Komisji mogg zglasza¢ uwagi do protokotu.

2. Protokot zawiera w szczeg6lnosci :

1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy i okreslenie jednostki organizacyjnej miasta,

3) date odbycia egzaminu,

4) sklad Komisji Egzaminacyjnej,

5) koncowy wynik egzaminu.

3. Do protokohu dotgcza sig test egzaminowanego pracownika.

4. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

§9.

1. Pracownikowi, ktéry uzyskal wynik pozytywny z egzaminu, Wojt Gminy wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi dolacza sig¢ do jego akt
osobowych, a trzeci wigcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

3. Protokét wraz z zalacznikami sklada sie do akt osobowych. Pozostata dokumentacja z przebiegu
stuzby przygotowawczej przechowywana jest zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



4. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy 0 prace,
pracownik w obecnoéci Wéjta Gminy, skitada $lubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzadowej, przestrzegac¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania".
Do tresci slubowania mogg by¢ dodane slowa "Tak mi dopomoéz Bog". Zlozenie Slubowania
pracownik potwierdza podpisem.

5. Odmowa zlozenia slubowania, o ktorym mowa w ust. 3, powoduje rozwigzanie stosunku pracy.

]‘)eta Abu Mizer
RZ GMINY




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego tg
stuzbe dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Pionki

Pionkidmia o sons samss s

OPINIA
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 3 ust. 6 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 58/2019 Wojta Gminy Pionki w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki informuje, ze:
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego teg
stuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Pionki

Pionki dnia e svem smmemasmenss

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SELUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
( Dz.U. 2019 poz. 1282 t.j.) kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej
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Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym wedlug ramowego programu,
stanowigcego zatacznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Pionki, przyjetego Zarzadzeniem 58/2019 Wodjta Gminy Pionki z dnia
2 wrzesnia 2019r.

(podpis i pieczec)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Pionki

WNIOSEK
w sprawie zwolnienia z obowiagzku odbywania shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 58/2019 Wdjta Gminy Pionki z dnia 2 wrzesnia 2019 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korczgcego te stuzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki

wnioskuje o zwolnienie:

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze]

Uzasadnienie

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

(podpis i pieczec )



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

I organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Pionki

DECYZIJA
0 zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korczacego te stuzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 58/2019 Wojta Gminy Pionki z dnia 2 wrzesnia 2019 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korczqcego te sluzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pionki

zwalniam

z odbycia stuzby przygotowawczej z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Sekretarza Gminy

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/ Pana do zloZenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do

/podpis i pieczec/



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy Pionki
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Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNE]

1. Konstytucyjne podstawy ustroju Rzeczypospolite] Polskiej. System zrodet prawa

- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej.
- Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania

- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje oraz
zrodta dochodow

3. Organizacja i funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego

- ich zadania publiczne i wlasne
- kompetencje
- zrodla dochodow

3. Procedurv w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne
- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postegpowania
administracyjnego



- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dzialalno$ci samorzadu

- ustawa o samorzgdzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks Postepowania Administracyjnego

- Kodeks pracy

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa Prawo zamowien publicznych

- inne akty prawne wiasciwe ze wzgledu na rodzaj dziatalnosci prowadzonej przez jednostke
organizacyjng gminy:

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

......................................................................................................................
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. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

- Zasady udzielania informacji publicznej
- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne - rodzaje i ochrona

6. Etyka zawodowa pracownika samorzadowego.

II.
ORGANIZACJA T FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEJ JEDNOSTKI

1. Podstawy prawne funkcjonowania jednostki

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

2. Uprawnienia i obowigzki pracownicze pracownika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepiséw i regulaminu pracy
(zawieranie umow o prace, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow, $wiadczenia
socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

3. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

4. Narzedzia informatyczne w danej jednostce oraz bezpieczenistwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadac wiedze i umiejetnosci
CO najmniej w nastepujacym zakresie:

*  zadania organow wladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;

*  zrodla prawa i ich hierarchia;

*  samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania:

*  zrodla dochodéw samorzgdu terytorialnego poszczegolnych szczebli;



* postepowanie administracyjne;

* nabycie umiejetno$ci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej

* terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);

* organizacja jednostki;

* umiejetno$¢ koordynacji 1 przygotowywania planu finansowego jednostki oraz
sprawozdan;

« stosunek pracy w jednostce;

* odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna pracownika;

* prawa i obowiazki pracownika samorzadowego;

* dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

* elementy ochrony danych osobowych;

*  sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

+ etyka zawodowa pracownika samorzgdowego.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie sluzby
przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe¢ wymagan w procesie dokonywania
oceny kandydata.

Os$wiadczam, iz zapoznatem sie z planem stuzby przygotowawczej

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

(data i podpis pracownika)



Zalqcznik Nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Pionki

Protokol z egzaminu konczgcego sluzbe przygotowawczg

R DA . o o 5 e BB ocrod s bt s i e e zatrudniona/y na stanowisku
preystapia/t s ol souese srome sesm s roku do egzaminu kornczgcego sluzbe przygotowawcza,
przeprowadzonego przez Komisje egzaminacyjng powolang zarzadzeniem
NI e Wojta Gminy Pionki z dnia .......oooovvvnvinnennnn roku w sprawie:

powolania Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg dla pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej

w nastepujacym sktadzie:

Lowss sonnesamsnsmn vioms 185 Ss s su e - przewodniczgcy komisji
T — - sekretarz komisji
Biisis s v se iR iS00 SEATRORE B ARV - cztonek komisji

Egzamin odbyt sie w formie pisemne;j.

Odpowiedzi na pytania egzaminacyjne zostaly ocenione przez czlonkéw komisji i po obliczeniu
punkidw nstalono, iz Pan/Pani nzyskab/a. ... covmusmsmsnsamoss oo punktow
Wobec powyzszego Komisja stwierdza, iz ww. pracownik uzyskat pozytywny/negatywny wynik z

egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg.

Powyzszy protokot zostanie przedtozony do wiadomosci Wojta Gminy Pionki.

Podpisy Cztonkow Komisji:
1. Przewodniezgey KOMISH ..oocswsmmmmsmumuns suvmammasmmenins o
2 apbonels BomiRiiw s aemin s sswssas sy ssmenm v

3 Delretary KOsl e seemmnss s s s meamm myasss

Zatgcznik do protokotu:

» Test wraz z odpowiedziami udzielonymi przez pracownika.



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego tg
stuzbe dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Pionki

Piomki. Anla . wams oo s i

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki organizacyjnej)

ukonczylta shuzbe przygotowawczg i zdab/a wdniu ... z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

(podpis Wojta Gminy)



