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GMINY CZERNICA

woj. dolnoslyskie

ZARZADZENIE Nr 0050.90.2015
Wiéjta Gminy Czernica
z dnia 23 lipca 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu
Gminy w Czernicy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (jt. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin stuzby przygotowawczej pracownikédw Urzedu Gminy w Czernicy w

brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOUT G/@ A
Chlebosz :



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.90.2015
Wéjta Gminy Czernica
z dnia 23.07.2015 r.

~ REGULAMIN
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J
PRACOWNIKOW

Urzedu Gminy Czernica

I. Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin okresla szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania stuzy przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego te¢ sluzbg dla pracownikdéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy Czernica w szczegdlnosci:

1)

osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,
zasady i tryb kierowania do stuzy przygotowawczej,
zasady i tryb zwalniania od odbywania stuzby przygotowawczej,
zakres 1 sposob przeprowadzania egzaminu,
sposéb i tryb zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

§ 2.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

)
6)
7)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (jt. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.),

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin stuzby przygotowawczej pracownikéw
Urzedu Gminy Czernica,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Czernicy,

referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzgdu Gminy w Czernicy,

sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Urzgdu Gminy w Czernicy,

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, ktéra zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.
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I1. Organizacja i przebieg stuzby przygotowawczej

II1.

§ 3.
Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowigzany, z zastrzezeniem pkt 2, do
odbycia stuzby przygotowawczej i zlozenia egzaminu.
Na umotywowany wniosek Kierownika referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony,
Wéjt moze zwolni¢ pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, jesli
jego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Nadzor nad prawidlowym przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.
Bezposredni nadzor i opieke nad przebiegiem stuzby przygotowawczej danego pracownika
sprawuje Kierownik referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony.
Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej .
Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy sg zatrudnieni na stanowiska
urzednicze na zastepstwo.

§ 4.
Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy, a zatem czy podlega odbyciu stuzby przygotowawczej, dokonuje Sekretarz na
podstawie dokumentow zgromadzonych w trakcie procedury naboru.
Przed podpisaniem umowy z pracownikiem, Sekretarz sporzadza pisemng informacje
z ustalenia, o ktérym mowa w ust. 1.
Wzér informacji stanowi zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

Czas trwania sluzby przygotowawczej

§ 5.

Na podstawie informacji wskazanej w § 4 ust. 2 Kierownik referatu, w ktérym pracownik

podejmuje prace, sporzadza opini¢, o ktdérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla

poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéow na danym stanowisku.

Wzér opinii stanowi zalgcznik Nr 2 do regulaminu.

Jesli pracownik posiada odpowiednie przygotowanie do pracy na danym stanowisku

Kierownik referatu moze przedlozy¢é Wojtowi wniosek o zwolnienie ze stuzby

przygotowawczej. Wzor wniosku stanowi zalaeznik Nr 3 do regulaminu.

Po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2 oraz na podstawie opinii wskazanej

w ust. 1, Wéjt nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesiecy od zatrudnienia pracownika:

1) kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresla dtugo$¢ okresu stuzby
przygotowawczej. Wzor decyzji stanowi zalgceznik Nr 4 do regulaminu.

2) zwalnia zatrudnionego pracownika z odbywania shuzby przygotowawczej w trybie
art.19 ust. 5 ustawy oraz ustala termin zlozenia egzaminu. Wzor decyzji stanowi
zalacznik Nr 5 do regulaminu.

Opinia, o ktorej mowa w ust. 1 powinna by¢ przekazana w terminie do 2 miesigcy od dnia

zatrudnienia osoby podejmujacej po raz pierwszy prace w Urzedzie.

Stuzba przygotowawcza moze trwa¢ od 1 miesigca do 3 miesiecy i jest odbywana bez

przerwy.

Okres stuzby przygotowawczej wyznaczony na termin krotszy niz trzy miesigce moze

zosta¢ przedtuzony, jednak nie dtuzej niz do trzech miesigcy tacznie.

Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejetnosci



[e0]

1 kwalifikacji pracownika.
Czas nieobecnosci nie jest zaliczany do okresu stuzby przygotowawczej.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w

pracy.

IV. Zakres stuzby przygotowawczej

§ 6.

Stuzba przygotowawcza obejmuje:

L

2.
3.

LA

Zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego.
Teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu.
Zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujagcymi w danym
referacie lub danym stanowisku pracy.
Zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych.
Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.
Zapoznanie z przepisami niezbednymi do prawidtowego wykonywania obowigzkow na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz opanowanie
umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisdw, a w szczegdlno$ci zapoznanie z:
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawg o ochronie danych osobowych,
5) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
6) ustawg o dostepie do informacji publiczne;,
7) Statutem Urzgedu Gminy Czernica,
8) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Czernicy,
9) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy w Czernicy,
10) Instrukcjg kancelaryjng dla organdw gminy, sposobem obiegu i rejestracji

dokumentéw,
11) przepisami wewngtrznymi Urzedu.
Szczegdtowe poznanie rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika 1 w
referacie, w ktorym podejmuje prace oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji.
Nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci:
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej, itp.

V. Organizacja sluzby przygotowawczej

1.

2.

§ 7.
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ z zakresem zadan
okre$lonych w § 6.
W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez 4 dni tygodniowo wykonuje
czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w referacie, w ktéorym jest zatrudniony, a w
pigtym odbywa praktyki w innych wyznaczonych planem stuzby przygotowawczej
referatach lub na innych stanowiskach pracy.
Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktérym pracownik jest zatrudniony, w
okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu



VI.

N —

sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w referacie
oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentac;ji.

Podczas praktyk w innych referatach pracownik zaznajamia si¢ 2z podstawowymi
czynno$ciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspdipracy =z referatem, w
ktorym pracownik podejmuje prace.

Plan stuzby przygotowawczej

§ 8.

Plan stuzby przygotowawczej ustala Sekretarz.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby,
2) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych referatach,
3) wykaz aktow prawnych, ktdérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej,
6) termin egzaminu w wersji e-learning.

Ramowy plan stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik Nr 7 do regulaminu
Pracownik oprécz umiejetnosei praktycznych nabywanych w urzedzie, w trakcie
odbywania stuzby przygotowawczej, bierze udziat w kursie e-learningowym dostepnym
na portalu Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji. Kurs ten trwa przez okres 2 miesi¢cy
i konczy sie egzaminem prowadzonym przez Internet.
Uczestnik po wzieciu udzialu w egzaminie i uzyskaniu z niego odpowiedniej ilo$ci
punktow uzyskuje certyfikat potwierdzajgcy ukonczenie i zaliczenie danego szkolenia.
Kazdy certyfikat ma indywidualny identyfikator pozwalajacy jednoznacznie okresli¢ kiedy
i dla kogo zostat wystawiony.

Certyfikat oprocz wersji papierowej — jest zapisywany rowniez w systemie, co sprawia, ze
mozna go wydrukowa¢ w kazdej chwili. Takie rozwigzanie umozliwia elektroniczng
kontrole i weryfikacje cech certyfikatu.

§9

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza stanowi podstawe
dalszego zatrudnienia pracownika.

W przypadku nie zaliczenia egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza pracownikowi
nie przystuguje prawo do ponownego przystgpienia do egzaminu.

XII. Zakonczenie stuzby przygotowawczej

§ 10.
Dokumentami potwierdzajacymi zakonczenie stuzby przygotowawczej sa:
-wynik egzaminu koncowego (certyfikat),
-o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminami i procedurami wewngtrznymi
obowigzujacymi w urzedzie, zal. nr 8 do regulaminu
-potwierdzenie zapoznania si¢ z zadaniami realizowanymi na poszczegdlnych stanowiskach
w urzedzie,
Na podstawie dokumentow wymienionych w ust.l  wystawia si¢ pracownikowi
zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym albo zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i nie zaliczeniu
egzaminu.



3. Zaswiadczenie wystawia si¢ w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik,
a drugi egzemplarz jest dotaczony do akt osobowych pracownika.

4. Wzor zaswiadczenia potwierdzajgcego ukonczenie stuzby przygotowawczej
stanowi zalgcznik Nr 6 do regulaminu.

§ 11
Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej  zostajg dotaczone do akt osobowych
pracownika.




Zalgcznik Nr 1 do regulaminu shuzby przygotowawczej pracownikdw
Urzgdu Gminy Czernica

INFORMACJA
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czernica
informuje, ze Pani/Pan™...........coovviiiiiiiniincieiecereeeeeee e
z ktora/ktorym* zawarta bedzie umowa o prace na stanowisku

jest/nie jest* osobg po raz pierwszy podejmujgca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

(podpis Sekretarza )
*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 2 do regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikéw
Urzedu Gminy Czernica

OPINIA
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujgc obowigzki natozone Regulaminem stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
Czernica informiuje, 26 PAnt/Pam.: .. wsssssvwsisss s mmmmosssisvan

posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkow na w/w stanowisku pracy.
Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres:

a. 1 miesigca

b. 2 miesiecy

c. 3 miesigcy*.

(podpis Kierownika Referatu)
* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 3 do regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikow
Urzedu Gminy Czernica

WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wykonujac obowigzki natozone Regulaminem sluzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy Czernica wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana......................

(uzasadnienie wniosku)

Proponuje, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w terminie ..........ccccevveviinninene

(podpis Kierownika Referatu)




Zatgcznik Nr 4 do regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikow
Urzedu Gminy Czernica

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 3 Regulaminu
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czernica

Kieruje Panig/Pana ...t
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czernica na okres 1/2 /3 * miesiecy,
kiora witind toZpoczae Si8 7 QTSI s s ss s s 5 asmmmmn s o 5 w1 5 5 & asummosmns

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem i przebiegaé bedzie wg sporzadzonego dla
Pani/Pana planu, stanowigcego zatacznik do niniejszej decyzji.

(podpis Wjta)
Otrzymujg:
1. Pracownik.
2. Kierownik referatu.

3. Ala.

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 5 do regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikdéw
Urzedu Gminy Czernica

DECYZJA
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA*
Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 3 Regulaminu
shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czernica

zwalniam / nie zwalniam® Panig/Pana .........cccceeeviiiiiiieeiniiiiniieeiiie et ntee et seeecsesneesnaesne zZ
odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Czernicy 7 uwagi na umotywowany
wniosek Kierownika ..........coooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ZAALL consei 2 iiiomnna s o emomnnn s 200

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu nie pdZniej niz do
CUTIED 4 « wacommen x v 5 5 psmmmma » 5 5 St o,

(podpis Wajta)

Otrzymujg:

4, Pracownik.

5. Kierownik referatu
6. Ala."

*niepotrzebne skresli¢
** dotyczy tylko decyzji pozytywnej




Zalacznik Nr 6 do regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikow
Urzedu Gminy Czernica

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU ’SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
ZAKONCZONEJ GZAMINEM

Niniejszym zaswiadcza $i¢, Z€ Pani/Pan .........c.coeeviiiiiiiiiiiiiiiiieiiiicits e

IEHIZEnAIT ) W I, s S ——

adbylt/a W OKiESie O wasmessmsmmnnnamns b O s siammnns 52 555 88550 7185 bbisuinton o 0 5o sermame stuzbe
przygotowawczg na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Czernica oraz zdal/a
egzamin W dnill ...c.ccccoevveeveeniienrecienienne. o ktérym mowa w art.19 ust. 4 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).

(podpis Sekretarza )
Otrzymujg:
1. Pracownik — 1 egz.
2. Akta osobowe pracownika — 1 egz.




Zatacznik Nr 7 do regulaminu stuzby przygotowawczej pracownikow
Urzgdu Gminy Czernica

Plan shluzby przygotowawczej dla Pani/ Pana [imi¢ i nazwisko]

Termin rozpoczecia stuzby [data]
Planowany termin zakonczenia stuzby [data]
Termin zakonczenia stuzby

Plan zapoznania si¢ z
zadaniami [wymieni¢ referaty i stanowiska podlegajgce zapoznaniu ]

na innych stanowiskach
pracy w urzedzie

-ustawa o samorzgdzie gminnym,

-ustawa o pracownikach samorzgdowych,

-podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach
publicznych,

-podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,

Wykaz aktéw prawnych, | -podstawowe zagadnienia z ustawy

ktérych znajomos¢ jest o ochronie danych osobowych,
dla pracownika -podstawowe zagadnienia z ustawy
obowiazkowa o ochronie informacji niejawnych,

-instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin,
-Statut Gminy Czernica,
-Regulamin organizacyjny Gminy
Czernica,
-Regulamin pracy Gminy Czernica,
-[inne].
-umiejetnos¢ redagowania dokumentéw urzgdowych,
w szczeg6lnosci decyzji administracyjnych, postanowien,

Zestawienie umieje¢tnosci zarzadzen, projektow uchwat, za§wiadczen.
praktycznych, ktére -umiejetnos¢ rejestracji i przechowywania dokumentéw
pracownik zobowigzany urzgdowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
jest naby¢ podczas -znajomos¢ obiegu dokumentow w Urzgdzie Gminy
stuzby przygotowawczej Czernica.

~umiejetnos¢ opisywania dokumentdéw ksiggowych.
- [inne umiejetnosci wlasciwe dla danego stanowiska]

L Termin egzaminu | [ustalona data egzaminu]

Czernica , dnia [data]

(pieczeC i podpis Wéjta/osoby
upowaznionej przez Wojta)






