ZARZADZENIE NR 71/2024
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

w sprawie Regulaminu okreslajgcego sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urz¢dzie Gminy w Kruklankach

Na podstawie art 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024r.poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1.
Wprowadzam Regulamin okreslajacy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy w Kruklankach, w
brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzgdzenia. |

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzeni Nr 10/09 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 26 lutego 2009r. w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wqjt Grhiny Kruklanki
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Regulamin okreslajacy sposéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe
w Urzedzie Gminy w Kruklankach

§ 1.

Regulamin okresla sposoéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy w

Kruklankach.

§ 2.

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, za wyjatkiem pracownikéw ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy, zwany dalej Sekretarzem.

4. Sekretarz, sposréd pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych moze
wyznaczy¢ opiekuna, dla pracownika ktéremu organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 3.

1. Sekretarz lub kierownik komorki organizacyjnej w ktorej pracownik odbywa shuzbe
przygotowawcza, monitorujg jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia w czasie trwania stuzby przygotowawczej, ze pracownik
odbywajacy stuzbe nie spelnia oczekiwan pracodawcy, kierownik komoérki organizacyjne;
lub opiekun pracownika, niezwlocznie wnioskuje do Wéjta za posrednictwem Sekretarza
0 rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

3. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozenia
wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

§ 4.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uply wie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesiecy od zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesi¢cy. Za jeden miesige shuzby przygotowawczej
uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, poziomu przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw na danym stanowisku.

4. Sekretarz informuje pracownika o zwolnieniu lub koniecznosci odbycia shuzby
przygotowawczej, czasie trwania stuzby, formie odbywania stuzby (online lub na terenie
Urzgdu), formie i terminie egzaminu (online lub w Urzedzie).

5. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie samoksztalcenia oraz zaje¢ praktycznych
prowadzonych przez merytorycznie przygotowanych pracownikéw urzedu.



6. Pracownik moze by¢ tez kierowany na odpowiednie kursy i szkolenia.

7. Pracownik moze odbywac stuzbe na terenie Urzgdu lub moze zostaé skierowany do odbycia

stuzby i/lub zdania egzaminu online na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego (http://e-sluzba.nist.gov.pl). Skierowanie do odbycia stuzby online i/lub
egzaminu nastepuje po wyrazeniu zgody przez Wojta.

Do skorzystania z elektronicznej formy szkolen w ramach shuzby przygotowawczej
konieczna jest rejestracja na stronie https:/e-sluzba.nist.gov.pl/. Dokonuje jej pracownik,
ktéry ma za zadanie odby¢ kursy z zakresu sluzby przygotowawczej. Opiekun osoby
zglaszajacej stluzbe przygotowawcza nadzoruje przebieg szkolenia. Opiekun zglasza sie do
Administratora platformy szkoleniowej (pod adresem: e-sluzba@nist.gov.pl) celem
weryfikacji oraz nadania odpowiednich uprawnien. Rejestracja na stronie htips:/e-
sluzba.nist.gov.pl umozliwia zapisanie na szkolenie dowolnej liczby pracownikow
jednostki, ktorzy logujg si¢ do systemu korzystajagc z indywidualnych loginéw 1 hasel.
Szkolenia mogg potrwa¢ maksymalnie do 3 miesiecy.

§ 5.

W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

l.

Zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegblnych komédrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow.

Zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w urz¢dzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem post¢powania na wypadek zagrozenia.

Zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowaniu Srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych.

Poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustré] samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,;

2) ustawg o pracownikach samorzadowych;

3) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

4) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych;

5) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

6) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

7) podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi zasad techniki prawodawczej;

8) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy;

9) Statutem Gminy Kruklanki, regulaminem organizacyjnym i regulaminem pracy urzedu.
Szczegdtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik bedzie petnit zastepstwo.

Szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
1 w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji.
Nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzegdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;.



. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdlpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy, ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§ 6.
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem zdawanym przed komisja egzaminacyjna,
powotang odrebnym zarzadzeniem Wojta.
Stuzba przygotowawcza odbyta na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego (http:/e-sluzba.nist.gov.pl) konczy si¢ egzaminem online udostgpnionym
poprzez Administratora platformy.

. Egzamin zdaja takze osoby zwolnione z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej.
§7.
. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i ustnej.
. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez
Kierownika jednostki.
. Ujawnienie czgsci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.
. Czgs¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzona w formie testu sktadajacego sie 7 30 pytan
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktdrg przyznawany jest 1 punkt.
. Warunkiem zdania czgsci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
20 punktow.
. Zdajagcemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej dwdch cztonkéw komisji.

§ 8.
Czgs¢ ustana egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 4 pytania dotyczgce zagadnien
objetych stuzbg przygotowawcza.
. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania, biorac pod
uwage poprawnos¢ i kompletnos$¢ odpowiedzi.
. Zakazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktow.
Warunkiem zdania czgsci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej
20 punktow.
. Pracownik otrzymuje pytania na kartce. Komisja zapewnia 10 minut na przygotowanie sie
do odpowiedzi na pytania zawarte w zestawie pytan.

§9.
. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia testu i ustalenia oceny.
. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujacg skale sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:
1) w przedziale 70 — 63 punktéw - ocena bardzo dobra,
2) w przedziale 62 — 51 punktéw - ocena dobra,
3) w przedziale 50 — 40 punktow - ocena dostateczna.
. Pracownik, ktéry uzyskal minimalng ilo$¢ punktéw okreslong w § 7 ust. 5 oraz w § 8 ust.4,
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.



—

§ 10.

. Z przeprowadzanego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktoéry jest podpisywany przez

wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;.
Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego zalgcznik do Regulaminu.
Test pisemny, protokoél oraz zaswiadczenie, sklada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

§ 11.
Egzamin odbywajacy sie za posrednictwem platformy Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego ( https://e-sluzba.nist.gov.pl ) sklada si¢ z 10 losowo wybranych pytan
z kazdego zagadnienia objetego kursem. Pytania egzaminacyjne generowane sg losowo
przez system komputerowy. Prog zaliczenia to 70% maksymalnej liczby punktéw.
Potwierdzeniem udziatu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu on-line stanowi
certyfikat wygenerowany ze strony: https://e-sluzba.nist.gov.pl/
Certyfikat o zdanym egzaminie przeprowadzanym w ramach kursu generowany jest przez
pracownika bioragcego udzial w kursie w co najmniej 2 egzemplarzach, z ktérych jeden jest
wlaczany do akt osobowych pracownika.
Pracownik, ktory zostat skierowany do zdania egzaminu online, jest zobowigzany
niezwlocznie poinformowaé¢ o wynikach egzaminu Sekretarza. Pracownik przedklada
certyfikat w terminie wyznaczonym przez Sekretarza. W przypadku nieprzedtozenia
certyfikatu w terminie wyznaczonym przez Sekretarza, uwaza si¢, ze pracownik nie zdat
egzaminu.




Zalgcznik
do Regulaminu

Kruklanki, dnia ........cccoovvvieviunnnnnn...

ZASWIADCZENIE
o ukoniczeniu sluzby przygotowawczej i zlozeniu egzaminu

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pani/Pan

w Urzedzie Gminy w Kruklankach,
zakonczong egzaminem koncowym, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z................. ),
ktory zlozyla/t w dniu ......ccoecvveieere Z WYNIKI®M ..o

przed Komisja Egzaminacyjng Urz¢du Gminy w Kruklankach

w skladzie:
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