Elektronicznie podpisany przez:
Tadeusz Jézef Szymanek; UMiG Czerniejewo
dnia 31 maja 2022 r.

ZARZADZENIE NR 49/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 31 maja 2022 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559 ze zm.) w zwiazku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. poz. 530), Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin szczegdétowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ shuzb¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo, ktory stanowi
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 40/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo z dnia 26 czerwca 2009 r.
w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 3. Nadzor nad realizacja powierza si¢ Zast¢gpcy Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz

Miasta i Gminy Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 49/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 31 maja 2022 r.

REGULAMIN

szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin reguluje szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy
Czerniejewo.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo,

3) Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo lub dziatajacego zjego
upowaznienia Zastepce Burmistrza,

4) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
Ww rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

5) komérece organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio referat, jak rowniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

6) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio kierownika referatu, jak rowniez
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§ 2. Skierowanie na stuzbe

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiagzkow stuzbowych w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo.

2.Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong
egzaminem.

3. Na wniosek Kierownika komorki organizacyjnej, Kierownik Urzedu moze zwolni¢ z odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonanie obowigzkow.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, nie po6zniej niz w ciggu miesigca od podjecia zatrudnienia:
1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej, albo

2) wnioskuje do Kierownika Urzedu o zwolnienie zatrudnionego pracownika zodbywania shuzby
przygotowawcze;j.

5. Kierownik Urzedu wydaje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, jej zakresie oraz czasie trwania, albo
2) o zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;j.
6. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3 nie zwalnia pracownika z obowiazku zdania egzaminu.
§ 3. Odbywanie stuzby

1. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzaminow dla
pracownikow Urzedu sprawuje pracownik ds. kadr.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowiazani do
wspoOlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
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3. Czas trwania shuzby przygotowawcze;j:

1) stuzba przygotowawcza trwa do 10 tygodni i jest odbywana bez przerwy. Rozpoczyna si¢ nie wczes$niej niz
po uplywie 1 miesigca i nie pdzniej niz przed uplywem 2 miesiecy od zatrudnienia,

2) w czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez 8 tygodni wykonuje czynno$ci na swoim
stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatych 2 tygodniach
odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych Urzegdu,

3) termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej, okreslony w pkt 112, uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie,

4) o terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie jej trwania decyduje
pracownik ds. kadr w porozumieniu z Kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjnej,

5) dopuszcza si¢ przedtuzenie okresu trwania stluzby przygotowawczej w przypadku:
a) nieobecnosci pracownika w pracy, o czas trwania nieobecnosci,

b) gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czgsci stuzby przygotowawczej — o czas
trwania przeszkody uniemozliwiajacej odbycie stuzby przygotowawczej,

- czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.
4. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej, pracownik korzysta z ,,planu stuzby przygotowawczej”.
5. W czasie odbywania stuzy przygotowawczej pracownik ma obowigzek, w szczegdlnosci:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych
Komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ zzasadami gospodarki finansowej, wtym angazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentdéw finansowych,

4) zaznajomienie si¢ z zasadami profesjonalne;j i kulturalnej obstugi klientow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej
oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegolnoscei:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy prawo zamowien publicznych,
e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

h) statutem Miasta i Gminy Czerniejewo,

i) regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo,
j) regulaminem pracy,

k) regulaminem wynagradzania,

6) szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na swoim
stanowisku pracy,

7) szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych i procedur na swoim stanowisku pracy i w komorce
organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ jego stanowisko pracy oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentacji,
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8) nabycia  umiejgtnosci  przygotowania  dokumentéw  urzedowych,  w szczegélnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowe;j,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg zinnymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy Czerniejewo ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zalatwianych w takich jednostkach.

6. Wykonywanie pracy na powierzonym stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

7. Podczas praktyk winnych komorkach organizacyjnych, pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnosciami tych komorek, w szczegolnosci pod katem wspotpracy z komorka organizacyjna pracownika.
Pracownik ds. kadr wydaje kierownikom komoérek organizacyjnych wytyczne odnos$nie praktyk pracownika
odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawcze;.

8. W przypadku zatrudnienia pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pracy zwigzanych ze
wspolpracy z innymi jednostkami Gminy Czerniejewo, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci
praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania
takich praktyk ustala pracownik ds. kadr w porozumieniu z kierownictwem jednostki.

9. Po uptywie terminu, do ktérego shuzba miata trwaé, Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik odbywatl praktyke w trakcie stuzby przygotowawcze;j:

1) sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosci, sposobie
wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycji pracownika do ich wykonywania -
informacje te przekazuje pracownikowi ds. kadr,

2) wnioskuje do Kierownika Urzedu, za posrednictwem pracownika ds. kadr o rozwigzanie z nim umowy
o prace albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

10. Informacje, o ktorych mowa w ust. 9 pkt 1, sa jawne dla pracownika.
§ 4. Plan stluzby przygotowawczej

1. Plan shuzby przygotowawczej sporzadzany jest przez pracownika ds. kadr w porozumieniu
z Kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komoérki organizacyjne, w ktorych pracownik ma
odbywac praktyki.

3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby,
2) szczegbdtowy plan i rozktad godzin odbywania praktyk w innych komdrkach organizacyjnych Urzgdu,
3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby
przygotowawczej,

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
6) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ w okresie 7-14 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.
§ 5. Egzamin

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem przeprowadzonym w Urzgdzie Miasta i Gminy
Czerniejewo.

2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w palnie stuzby przygotowawczej, a w razie przedtuzenia
okresu stuzby, w terminie wyznaczonym przez pracownika ds. kadr.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.

4. Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej, sktadajacej sie z czesci:
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1) zamknigtej — przeprowadzanej w formie testu jednokrotnego wyboru sktadajacego si¢ z 10 pytan
obejmujacych swym zakresem podstawowe zagadnienia aktéw prawnych okreslonych w planie shuzby
przygotowawczej (za kazdg poprawng odpowiedz przyznawany jest 1 pkt),

2) otwartej - polegajacej na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych zagadnienia objgte stuzba
przygotowawcza (za kazda odpowiedz przyzna¢ mozna od 0 do 3 pkt).

5. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 14 pkt.
6. Komisja przystepuje do ustalenia oceny, stosujac nastgpujaca skalg ocen:

14-17 pkt dostateczny,

18-21 pkt dobry,

22-25 pkt bardzo dobry.

7. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany przez wszystkie osoby
wchodzace w sktad Komisji.

8. Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) imi¢ i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) datg odbycia egzaminu,
4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,
5) wynik egzaminu.

9. Do protokotu zatacza sie plan sluzby przygotowawczej oraz pisemna informacje o przebiegu stuzby
przygotowawczej sporzadzong przez Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke
w trakcie stuzby przygotowawcze;j.

10. Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

11. Pracownikowi, ktory zdat egzamin wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach zaswiadczenie o ukonczeniu
stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz wrecza si¢
pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.

12. Pracownikowi, ktéry nie uzyskal oceny pozytywnej z egzaminu, przystuguje prawo wystapienia do
Komisji, w terminie 3 dni od dnia uzyskania informacji o wyniku egzaminu, z wnioskiem o umozliwienie
ponownego przystapienia do egzaminu.

13. Rozpatrujac wniosek, o ktorym mowa w ust. 12, Komisja w drodze decyz;ji:

1) wyraza zgode na kolejne przystgpienie do egzaminu, ustalajac jego termin ipowiadamiajagc o tym
pracownika,

2) nie wyraza zgody na ponowne przystapienie do egzaminu, o czym powiadamia pracownika.
14. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 13 jest ostateczna.

15. Uzyskanie z egzaminu wyniku pozytywnego jest warunkiem kontynuowania obowigzujacej umowy,
zawarcia kolejnej umowy o prace.

16. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu, przechowuje pracownik ds. kadr.
§ 6. Komisja Egzaminacyjna
1. Sktad Komisji Egzaminacyjnej wyznacza Kierownik Urzgdu w drodze zarzadzenia.

2. Jezeli w sktadzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, pracownika, ktéry ma przystapi¢ do egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic¢
watpliwosci co do jej bezstronnosci, Kierownik Urzedu dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji
Egzaminacyjne;j.

3. Obrady Komisji sg niejawne.
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