ZARZADZENIE Nr 0050.24.2018
Burmistrza Thuszcza
z dnia 20 lutego 2018 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu Kkonczacego te¢ sluzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Tluszcz

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam ,,Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te shuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Thuszcz”
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ TLUSZCZA

I-/ Pawet Marcin Bednarczyk



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.24.2018
Burmistrza Ttuszcza

z dnia 20 lutego 2018 r.

REGULAMIN
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe¢ kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Thuszcz

§1

Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy Thtuszcz bedacymi pracownikami samorzadowymi podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2

Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

no

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.);

2) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Thuszcz;

3) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Ttuszcza;

4) Kierowniku — oznacza to osob¢ podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata zatrudniona na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Thuszcz.

§3
Kazdy kierownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ shuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikdw, ktoérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamindw kierownikow sprawuje Sekretarz.

§4
Burmistrz kieruje do odbycia shuzby przygotowawczej po uplywie 1 miesigca od
zatrudnienia. Wzor skierowania stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
Stuzba przygotowawecza trwa od jednego do trzech miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione s3 od wiedzy i
kwalifikacji kierownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.
O terminie skierowania kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Burmistrz.



5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dhuzej jednak niz do trzech
miesi¢cy tacznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecno$ci kierownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

7. Kierownik moze zosta¢ zwolniony z odbywania stuzby przygotowawczej na jego
umotywowany wniosek.

8. Decyzje o zwolnieniu, 0 ktorym mowa w ust. 7 podejmuje Burmistrz. Wzér zwolnienia
stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

9. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 8 kierownik zobowigzany jest do ztozenia egzaminu
koncowego w terminie wskazanym przez Burmistrza. Sekretarz ustala dla kierownika
wykaz zagadnien egzaminacyjnych, w tym wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosé
jest dla kierownika obowigzkowa.

10. W przypadku zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 8 przepisy 87 ust. 2-8, 88 i 89 stosuje si¢
odpowiednio.

§5
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentdow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi zasadami ochrony danych osobowych, trybem
postepowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki  finansowej oraz przepisami wewngetrznymi  jednostki, w tym
w szczegolnoscei z:

a) ustawg o samorzgdzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) Statutem Gminy Ttuszcz, regulaminem organizacyjnym jednostki, regulaminem pracy
jednostki.

§6
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy, a w pozostatym czasie pozyskuje
wiedzg teoretyczng i praktyczng okreslong w planie stuzby przygotowawcze;j.
2. Praca na stanowisku pracy w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa.
3. Sekretarz ustala dla kierownika plan stuzby przygotowawczej. Wzor planu stanowi
zalacznik Nr 3 do Regulaminu.
4. Plan stluzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby;
2) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania stuzby przygotowawczej;
3) wykaz aktdéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla kierownika obowigzkowa;
4) wykaz obowigzkowej literatury fachowej;
5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktdére kierownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej;



SRR

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych.
Po zakonczeniu okresu sluzby przygotowawcze] Sekretarz podejmuje decyzje
0 dopuszczeniu kierownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stluzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia kierownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wylgcznie gdy z przyczyn losowych kierownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby
przygotowawcze;.
W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-7 stosuje sie
odpowiednio.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§7
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — W terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, powotana przez Burmistrza, Ktorej
przewodniczy Sekretarz.
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.
Egzamin sktada si¢ z czeSci pisemnej oraz czgsci Ustnej.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez
kierownika, a takze ustala wynik egzaminu.
Cze$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomo$ci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej. Cze$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana jednym punktem.
Czeg$¢ ustna obejmuje pig¢ pytan zadanych przez czlonkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczacych dziatalnosci merytorycznej jednostki, w ktorej kierownik jest zatrudniony.
Kierownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera do pigciu punktow.
Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegolnymi czeSciami egzaminu zarzadza sie¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami Kierownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest
€gzamin.

§8
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylgcznie cztonkowie komisji i egzaminowany kierownik.
Podczas przeprowadzania czg¢Sci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej dwoéch
cztonkéw komisji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie
komisji.
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no

o

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich cze$ci egzaminu, tego samego
dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sa niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Zawiera on: imi¢ 1 nazwisko
kierownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu. Do protokotu zalgcza si¢ plan
stuzby przygotowawczej, liste pytan 1 zadan wyznaczonych kierownikowi wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez kierownika. Protokét podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjne;j.

Komisja oblicza punkty za kazdg cz¢$¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktow
uzyskanych przez kierownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg cz¢$¢ egzaminu.

Kierownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czgs¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Kierownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Kierownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Burmistrz wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ Kierownikowi,
drugi wilacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, trzeci do akt
osobowych kierownika. Wzor za§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.
Kierownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.

Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawczej 1 egzaminu przechowuje si¢
w Urzedzie Miejskim w Thuszczu.

§10

Wszystkie czynnos$ci zastrzezone w regulaminie dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Zast¢pca Burmistrza.

Zatacznik Nr 1



Thuszcz, dnia ................. r.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.) oraz § 4 ust. 4 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ttuszcz

kieruje
Pania/Pana ..........ccvieiiii i,

do odbycia stuzby pPrzygotOWaWCZe] W ........iee ittt et e
wokresie 0d .......cooeviiiiiii N [ TP r.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku .. e

Szczegdtowy zakres stuzby zostame Panu okreslony A4 plame sluzby przygotowawczej, ktory
sporzadzi Sekretarz Gminy.

Zalacznik Nr 2



Zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 z p6zn. zm.) oraz § 4 ust. 8 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Gminy Thuszcz, w zwigzku z Pani/Pana wnioskiem zdnia ...................ooooenn
zwalniam
Panig/ Pana.........ccccooovveeviiiiieceee e,
0d odbycia StUZDY PrZyZOtOWAWCZE] W ... ..u s tie s e e e ete et eaeeaaen e e a e e ee e eneeneeaeees
Jednocze$nie zobowigzuj¢ Panig/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, 0 ktorym mowa

w art. 19 ust. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn.
ZM) W ANIU e

Zalacznik Nr 3



Stanowisko

ARSI

1/

2/
3/
4/
5/
6/
7/

Imig 1 nazwisko

Nazwa jednostki

Plan odbywania praktyki w

Okres odbywania stuzby przygotowawczej

6. Plan odbywania praktyki:

Plan stuzby przygotowawczej

Lp. Nazwa Czas trwania Zakres wykonywanych zadan Potwierdzenie
stanowiska/komorki odbycia
organizacyjnej praktyki

7. Wykaz aktéw prawnych, ktdrych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowe:




10.

Termin egzaminu

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych:



IRUAREEE
Podpis pracownika

Zatacznik Nr 4



(pieczgé pracodawcy) (miejscowosc¢ 1 data)

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze
Pan/Pani

odbyl/a w okresie.............ooeiiiiiiiiiaan.
shuzbe przygotowawczg na stanowisku kierowniczym urzedniczym
11 w Thuszczu
1ztozyt /fawdniu ..o
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0

pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng

ZWYNIKIEM ..o



	Tłuszcz, dnia …………….. r.

