ZARZADZENIE Nr 99/2020
Wojta Gminy Fatkéw
z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie szezegolowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Falkowie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22019 1. poz. 1282) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz U, 7 2020 1. poz. 713 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam "Regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe w Urzgdzie Gminy w Fatkowie, ktéry stanowi

zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 17/2009 Wéjta Gminy Fatkéw z dnia 17 czerwca 2009 r. w sprawie
szezegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzgdzie Gminy w Fatkowie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Hénryk'Konieczny



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 99/2020
Wojta Gminy Fatkéw

z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIMN

szezegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawezej i organizowania
egzaminu koniezacego te shuzbe w Urzedzie Gminy w Falkowie

§1

I. leejszy Regulamin okresla szczegétowo sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

2.

—_

&

i organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Fatkowie.
Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

I) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

~ 2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Fatkowie,

3) kierowniku urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Falkdw,

4) kierowniku referatu — oznacza to kierownika referatu wymienionego w regulaminie
organizacyjnym Urzgdu Gminy w Falkowie,

5} pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) nauczaniu e-learningowym — oznacza to szkolenie z wykorzystaniem sieci komputerowej
i internetu wspomagajace proces dydaktyczny, dostepne poprzez strong internetows:
hitp.//e-sluzba.nist.gov.pl w zakladce: Shuzba przygotowawcza, organizowane przez
ministerstwo wlasciwe ds. administracji, zakoficzone egzaminem,

7) opiekunie — nalezy przez to rozumieé pracownika udzielajacego pomocy i wskazéwek oraz
informacji w zakresie objetym tematyka stuzby przygotowawcze;.

§2
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych w Urzedzie Gminy W Fatkowie.,
Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, zobowigzani sa do odbycia stuzby przygotowawczej
z wyjatkiem pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art, 19 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe sporzadza informacje dotyczaca zatrudnienia osoby
podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym wedlug wzoru stanowiacego
zalgeznik nr 1 do regulaminu i przekazuje ja Sekretarzowi Gminy lub kierownikowi referatu
(jezell pracownik jest zatrudniony w referacie finansowym) celem wydania opinii w sprawie
odbycia stuzby przygotowawcze]. |
Kierownik urzedu kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywic
[ miesigca od zatrudnienia. Wzor decyzji o skierowaniu pracownika do sluzy przygotowawczej
stanowi zalaeznik nr 2 do regulaminu.
Bezpoéredni nadzér nad przebleglem stuzby przygotowawczej | organizowaniem egzammow
dia pracownikéw Urzedu spraWUJe Sekretarz Gminy.
Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i nie keocej niz 1 miesige.
Pracownik moze odbywaé stuzbe przygotowawcza na terenie urzgdu lub moze zostal
skierowany do odbycia stuzby i zdania egzaminu w formie elektronicznej na platformie
Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego (http.//e-sluzba.nist.gov.pl).
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W przypadku, gdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza wykaze si¢ w trakcie jej
trwania szczegblng wiedzg i wysokimi umiejetnodoiami zawodowymi, okres stuzby
przygotowawczej moze zostaé skrocony.

Z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej mogg byé zwolnieni pracownicy, ktérych
doswiadczenie, wiedza lub umiejgtnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw na
powierzonym stanowisku. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbywania shizby
przygotowawczej stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu.

Z wnioskiem o zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej moze
wystgpi¢ Sekretarz Gminy, kierownik referatu lub opiekun. Wzér wniosku o zwolnienie stanowi
zalgeznik nr 4 do regulaminu.

Stuzba przygotowawcza koficzy sie egzaminem.

Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu. _

Pozytywny wynik egzaminu kofczgcego shizbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o pracg, pracownik
sktada §lubowanie.

§3

. W ramach sluzby przygotowawczej mogg byé organizowane zajecia teoretyczne i praktyczne.

2. Zajecia powinny odbywaé sie w miare mozliwosci w godzinach pracy urzedu.

L

Zajecia teoretyczne mogg mie¢ formg samoksztalcenia, szkolenia lub nauczania
e-learningowego.

. O formie odbywania stuzby przygotowawczej decyduje kierownik urzedu.

. W czasie odbywama stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zapoznania si¢ ze strukfurg organizacyjng Urzgdu, rodzajem spraw na poszczegdlnych
stanowiskach oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzgdzie regulaminami, politykami w tym ochrony
danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowe;j,

4) zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi administracji publicznej, w tym regulujgcymi ustroj
samorzadu gminnego, zamowien publicznych, kontroli zarzadczej oraz przepisami
wewnetrznymi Urzedu.

5) zapoznania sig z:

a) podstawami Prawa Zamowiefl Publicznych,
b) podstawowych zagadnieniami ustawy o Finansach Publicznych,
¢) podstawami techniki prawodawczej,

d) etykg pracownikéw samorzadowych,

e) statusem prawnym pracownikéw samorzadowych,
podstawami ustroju administracji publicznej,

g) instrukejg kancelaryjna,

h) dostepem do informacji publiczne;j,

i) podstawami funkcjonowania e-Urzedu,

j} Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

Zajecia praktyczne moga polegaé w szezegdlnosei na wykonywaniu zadafi na zajmowanym

stanowisku oraz na stanowisku pracy, ktére pracownik zastepuje.

§5
Pracownik skierowany do odbycia shluzby przygotowawczej w formie e-learningowej
obowigzany jest odby¢ kursy z zakresu stuzby przygotowawczej korzystajac z elektronicznej
formy szkoleni po dokonaniu rejestracji na stronie /fitp.//e-sluzba.nist. gov.pl.
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Przebieg szkolenia w formie elektronicznej nadzoruje oplekun osoby odbywajacej stuzbe
przygotowawcza.

Opickun zglasza si¢ do administratora platformy szkolemowej e-sluzba.nist.gov.pl celem
weryfikacji oraz nadania odpowiednich uprawnien.

Rejestracja na stronie htfp.//e-sluzba.nist. gov. pl umozliwia zapisanie na szkolenie dowolngj
liczby pracownikéw jednostki, ktérzy loguja si¢ do systemu korzystajac z indywidualnych
loginéw 1 haset.

Szkolenia moga potrwaé maksymalnie do 3 miesigcy.

Egzamin pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza w formie elektronicznej
przeprowadza si¢ w formie elektromcznej

Pracownik wyblela zagadnienia egzaminacyjne odpowiadajace kursom, l(tOle odbyt.

Pytania egzaminacyjne generowane sg losowo przez system Komputerowy.

Egzamin w formie elektronicznej odbywa si¢ w obecnosci komisji egzaminacyjnej, o ktérej
mowa w § 7ust. 21 3.

Komisja sporzadza protokét z czynnosei egzaminacyjnych wg wzoru stanowigcego zalacznik
nr 5 do regulaminu.

Potwierdzenie udziatu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu w formie elektroniczne;
stanowi certyfikat wygenerowany ze strony Attp//e-sluzba.nist. gov.pl.

Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, ktéry nie musi uczestniczyé w kursie
internetowym, moze przystapi¢ do egzaminu w formie elektronicznej, z pominieciem $ciezki
szkoleniowej po uprzednim zgloszeniu takiego zamiaru administratorowi platformy
e-sluzba.nist. gov.pl przez opiekuna pracownika za zgoda Sekretarza.

Pracownik, ktdry zostat skierowany do odbycia egzaminu w formie elektronicznej zobowigzany
Jjest niezwtocznie poinformowaé o wyniku egzaminu komisje egzaminacyjng. Pracownik
przedkiada certyfikat w terminie wyznaczonym przez Sekretarza. W razie nicprzediozenia
certyfikatu w wyznaczonym terminie, uwaza sig, ze pracownik nie zdat egzaminu z wynikiem

pozytywnym,

§o

Stuzba przygotowawcza w formie tradycyjnej odbywa sie zgodnie z Planem stuzby
przygotowawczej, ktory ustala Sekretarz Gminy.
Plan stuzby przygotowawczej okreéla w szezegdlnodei:

a) okres odbywania stuzby,

b) wykaz aktdw prawnych, z ktérymi pracownik ma obowiazek sie zapoznaé,

¢) zakres zagadniefi, z ktoérymi pracownik zobowigzany jest si¢ zapoznac,

d) przewidywany termin egzaminu. '

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku
pracy.

Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawcze] jest dopuszezalne wylacznie, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie moégt odby¢ catosci lub czesei stuzby przygotowawczej.

W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega

odpowiedniemu przesunieciu.

§7
Egzamin w formie tradycyjnej odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby
przygotowawczej, a w razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie
wyznaczonym przez Sekretarza Gminy.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz Gminy.
Ponadto w sktad Komisji moga wchodzié: kierownik referatu, pracownicy

na samodzielnych stanowiskach oraz pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe.
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Skiad Komisji Egzaminacyjnej kazdorazowo ustala kierownik urzedu zarzadzeniem.
Komisja organizuje egzamin i ustala jego wynik.

Egzamin przeprowadza sig w ciggu jednego dnia roboczego w zamknictym pomieszczeniu,
w ktérym mogg przebywaé wytgcznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany
pracownik oraz kierownik urzedu lub jego zastepca.

Egzamin trwa facznie nie dtuzej niz 40 minut.

Egzamin skfada sig z testu 30 pytan obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete
programem stuzby przygotowawcze]. Za kazda prawidlowa odpowiedz przyznaje sig 1 punkt.
Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu jest uzyskanie co najmniej 20 punktdw.
Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokét. Wzér protokotu
stanowi zalaeznik nr 5 do regulaminu,

Protokot podpisujg wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz pracownik.
Pracownikowi, ki6ty nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, przyshiguje prawo
zdawania egzaminu poprawkowego.

Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ po uptywie 14 dni od daty poprzedniego egzaminu.
Pracownik, ktory nie uzyskal pozytywnego wyniku egzaminu poprawkowego nic ma
mozliwosei powtdrnego przystgpienia do egzaminy,

Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, wystawia sig zaswiadczenie o odbyciu
stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi zalgeznik nr 6 do regulaminu.

Test pisemny, protokét oraz zaswiadczenie whacza sig do akt osobowych pracownika.

§8

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje sie na stanowisku prowadzacym
sprawy kadrowe. '

Henryk MCzny



Zalgeznik nr 1

do Regulaminu szczegdiowego sposobu
przeprowadzania sfuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kofczacego te stuzbg
w Urzedzie Gminy w Fatkowie

Znak Sprawyi...icveinsiennn Fatkow, dnia ...

Sekretarz Gminy/ Kierownik Referatu

P

Informacja
0 zatrudnieniu osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

Na podstawie § 2 ust. 3 regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Falkowie
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 99/2020 Wojta Gminy Fatkéw z dnia 31 grudnia 2020 r. informuje,
Z8 PNl P AL, .. o e ,
ktéra/ktorym zawarto umowe 0 prace W dnill .....oooevviiiiiiiiiiriennn. jest osobag po raz pierwszy
podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust .3 ustawy o pracownikach samorzadowych i prosze
o wydanie opinii do wydania decyzji o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej albo
sporzadzenie wniosku o zwolnienie z odbycia tej stuzby.

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

Opinia:

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

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

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

miejscows¢, data, pieczed i

LI




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Fatkowie

Znak Sprawy:................... Fatkdw, dnia ........oocoooiiiiii L,

DECYZJA
o skierowaniu do shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 2 ust.. 3 regulaminu
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Fatkowie wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 99/2020
Wojta Gminy Fatkéw z dnia 31 grudnia 2020 r.

kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej

Paniag/Pana ..o
zatrudniong/ego w Urzgdzie Gminy w Falkowie na stanowiskut ..........ooovviviiiiiiiiiiiiiin

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

1. Ustalam okres trwania stuzby przygotowawezej od dnia ..........,........ dodnia..................
2. Ustalam tradycyjna/e-learningows! forme odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Egzamin ze shuzby przygotowawczej do bedzie sie dodnia ......ooooovviviiiiiiiiinii

4. Na opiekuna osoby odbywajacej stuzbe przygotowawczg wyznaczam P. ...............ooo

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

Pieczed i podpis W?j

s
Eenryk Komigeany

! Niepotrzebne pomingé



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawcze]

i organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe
w Urzedzie Gminy w Fatkowie

Znak sprawy:........ocooeennn, Falkow, dnia ..............oooo

DECYZJA
o0 zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawezej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 2 ust. 8 regulaminu
szezegblowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Falkowie wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 99/2020
Wojta Gminy Fatkow z dnia 31 grudnia 2020 1.,

na umotywowany WHIOSEK P.......o. i
zwalniam

Pania/Pana ... ...

zatrudniona/ego w Urzedzie Gminy w Fallowie na stanowisku ..........ooooeiiiiiiininiinnnen

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

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Falkowie.
Jednoczesnie zobowiazuj¢ Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu nie pozniej niz do dnia

w trybie e-learningowym/tradycyjnym.

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

pieczed 1 podpis Wojta

enryk Konizcany



Zatacznik nr 4

do Regulaminu szczegbltowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

[ organizowania egzaminu konczgcego te shizbe
w Urzedzie Gminy w Fatkowie

Znak sprawyi..........oooeeuis Fatkow, dnia .........ooooovviiiiiiiiii .
Wéjt Gminy Falkow

WNIOSEK
o zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawezej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 2 ust. 8 regulaminu
szezegOtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Fatkowie wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 99/2020
Wéjta Gminy Falkéw z dnia 31 grudnia 2020 1.

wnosze o zwolnienie

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

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Fatkowie.

Jednoczesnie informuje, Ze zgodnie z art. 9 ust 7 ustawy o pracownikach samorzadowych pracownik
jest zobowigzany do zlozenia wymaganego egzaminu,

Uzasadnienie wniosku:

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

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

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

pieczed 1 podpiy wnioskodawcey

SO T

Henryk Koftieczny



Zalagcznik nr 5

do Regulaminu szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Fatkowie

PROTOKOL
z przeprowadzenia egzaminu konezgycego shuzbe przygotowawcza

Komisja Egzaminacyjna powolana Zarzadzeniem nr .......... Wojta Gminy Fatkéw z dnia
....................................... w sktadzie:

L

2

3

Wodniu ..o przeprowadzita egzamin koniczacy stuzbe przygotowawceza w formie

tradycyjnej / nadzorowala przebieg egzaminu korcracego shuzbe przygotowawcza w formie
elekironiczngj na platformie Narodowego Instytutu  Samorzadu Terytorialnego  (hutp./e-
styzha.nist.gov.pl) pracownika:

INAZWISKO 1 IIMIIQ 1ottt ettt ettt et e e et et e e e e et et ettt re e
ZAJMOWANE STANOWISKO L. oottt e e

Pracownik rozwigzywal test pisemny sktadajacy sie z 30 pytaf. Za kazda prawidlowo udzielong odpowiedz
uzyskat 1 punkt. Lacznie uzyskal ........... punktéw!.

Pracownik rozwiazywat test na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego (fiip./e-
slyzba.nist. gov.pl) z ktérego uzyskat ............. punktéw’.

Komisja ocenia, ze Pani/Pan ... ...
zdal/a egzamin z wynikiem pozytywnym/negatywnym .

Podpisy cztonkéw komisji egzaminacyjne;:

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

! Niepotrzebne pomingé



Zatacznik nr 6

do Regulaminu szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawcze;
i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy w Falkowie

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZET
W URZEDZIE GMINY W FALKOWIE

zaswiadcza sie, ze
Pani/Pan ....o.viveiii e,

zatrudniona/y w Urzedzie Gminy w Fatkowie

118 ST ATIOWISKUL © .t ottt e et e e e e e e e et e e e

odbyl/a sluzbg przygotowawczg zakonczong cgzaminem z wynikiem
pozytywnym, spetniajac tym samym wymogi okredlone w art. 6 ust. 1 pkt 3
i art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Fatkdw, diia oo e
pieczed 1 podpis Wojta

>

O g

Jnrvk Korltdeany



