Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 7/2019
Dyrektora Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach
Z dnia 9 lipca 2019r.

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ORGANIZOWANIA EGZAMINU
KONCOWEGO w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach

Rozdziat I

Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin okresla szczegétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, o ktérych mowa w art. 16
ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, p6z. 1458)
w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) CAL - oznacza to Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach;

3) pracowniku - oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu art.

16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra zostata skierowana do

odbycia stuzby przygotowawczej;

4) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach.

§3.

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw
dla pracownikéw CAL sprawuje Dyrektor CAL.

3. Wszyscy pracownicy CAL sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej
i egzaminow.



Rozdziaf Il

Zasady kierowania pracownikéw do stuzby przygotowawczej
§4.

Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest osobg, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, dokonuje Dyrektor, za pomocg formularza stanowigcego Zatacznik nr | do
Regulaminu.

§5.

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy, odbywa sie bez przerwy i kohczy sie
egzaminem.

2. Termin rozpoczecia i okres stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikaciji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w CAL.

3. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesiecy
tacznie.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy
(np. z powodu urlopu, choroby), czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawcze;.

5. Dyrektor CAL moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktdrego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.
6. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.

§6.

1. Dyrektor CAL, nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca i nie pozniej niz przed uptywem 2
miesigca od zatrudnienia pracownika podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz jej zakresie i czasie trwania, nie
dtuzszym niz trzy miesigce (Zatacznik Nr 2) lub
1) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej (Zatacznik Nr 3).

2. Podjetg decyzje przekazuje do akt osobowych i doreczajg jg niezwiocznie pracownikowi.

Rozdziat llI

Stuzba przygotowawcza

§7.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych na stanowisku pracy.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzgdu gminnego ;
2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach, rodzajem
spraw zatatwianych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw;
3) zapoznania sie z obowigzujacymi w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach zasadami
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
4) zapoznania sie przepisami szczegétowymi, niezbednymi do samodzielnego wykonywania



obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow;
5) zapoznania sie z procedurami i dokumentami obowigzujgcymi w Centrum Aktywnosci Lokalnej w
Pionkach;

6) poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w CAL oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentaciji,

7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

8) zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej, sporzadzania planu wydatkéw, jego
realizacji, w tym opisywania dokumentéw finansowych;

9) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

3. Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej okresla

Zatacznik Nr 4.

Rozdziat IV
Przebieg stuzby przygotowawczej

§8.

1.Dyrektor CAL monitoruje przebieg stuzby przygotowawcze;j.

2.Dyrektor moze wyznaczy¢é pracownikowi opiekuna sposrdéd pracownikow zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym urzedniczym w CAL.

3.Praca w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na zapoznaniu sie z
obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w komoérce organizacyjnej i
prowadzenia dla nich niezbednej dokumentaciji.

4.Dyrektor moze wysta¢ pracownika na niezbedne szkolenia specjalistyczne.

§9.

Dyrektor CAL ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla;
1) termin i okres odbywania stuzby;
2) komorki organizacyjne, w ktérych pracownik ma odbywac praktyki;
3) wykaz aktoéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
4) termin egzaminu, ktéry powinien sie odby¢ do dwdch tygodni od dnia zakonczenia stuzby
przygotowawczej (Zatacznik Nr 5).

§10.

Po zakohczeniu okresu stuzby przygotowawczej Dyrektor CAL podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu lub o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej i nowym terminie
egzaminu.
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Rozdziat V

Egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza

§11.

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia jej okresu w terminie wyznaczonym przez Dyrektora CAL, w przypadku osob
zwolnionych ze stuzby - w terminie okreslonym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej.

Egzamin sktadany jest przed komisjg egzaminacyjna, powotang w drodze zarzgdzenia
ez Dyrektora CAL.

Komisja egzaminacyjna pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym.

Komisja dziata do czasu ustalenia wyniku egzaminu.

§12.

Egzamin sktada sie z czesci pisemne;j.
Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne.
Komisja ocenia odpowiedzi pracownika i ustala wynik egzaminu.

§13.

Czesc pisemr)a egzaminu skfada sie z 10 pytan opejmujacych zagadnienia ZAKRESU WIEDZY |
UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA W TRAKCIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ.

Czesc¢ pisemna odbywa sie w ciggu jednego dnia roboczego.

Za kazda poprawng odpowiedzZ przyznaje 1 punkt.

Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej
60% punktéw mozliwych do uzyskania.

Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostepnienie dokumentu
odbywa sie obecnosci co najmniej jednego czionka komisji.

§14.

Egzamin przeprowadza sie¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé wytgcznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigecej niz jednego
pracownika.

Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

§15.

Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do
sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty i ustala procentowg warto$¢ punktéw uzyskanych przez kandydata.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktéry zawiera:



1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad komisji egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegodlnych czesci egzaminu.
5. Do protokotu zatgcza sie:

1) test z egzaminu wraz z odpowiedziami pracownika;

6. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjne;.
7. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik nr 6.

§16.

1. Pracownika informuje sie 0 wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku.

2. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Dyrektor wystawia w dwdch egzemplarzach
zaswiadczenie o ztozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
wrecza sie pracownikowi, a drugi wigcza do akt osobowych pracownika wraz dokumentacjg
przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi Zatacznik nr 7.

3. Pracownik, ktory nie uzyskat z egzaminu wyniku pozytywnego, nie ma mozliwosci powtérnego

przystgpienia do egzaminu, co skutkuje nie przedtuzeniem umowy o prace.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§17.

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Regulaminie dla Dyrektora moze przejg¢ do wykonywania
wyznhaczona przez niego osoba.

2. Dyrektor moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje wyznaczonej osoby.

Dyrektor CAL

(-) Marcin Alot



Zatacznik nr
Formularz dla pracownika w celu ustalenia

kwalifikowania sie do stuzby przygotowawczej

1. Czy byt Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 p6z. 1458)?

TAK/NIE* Jesli w pkt. | udzielono odpowiedzi TAK,
to

2.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/NIE*

Jesdli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przediozy¢ dokument dowodzgcy nawigzanie
stosunku pracy na czas nieokre$lony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6
miesigcy?

TAK/NIE*

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK - nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy nawigzanie
stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy. Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4, Czy legitymuje sie Pan / Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzagdowych, ztozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/NIE*

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozy¢ dokument dowodzacy ziozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli¢ wlasciwg odpowiedz

podpis pracownika



Zatacznik Nr 2
Skierowanie

do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 6 ust. | pkt. |
Regulaminu w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe

kieruje

Pania/Pana........ccccocvvveeeeeeiiiinnnennn.

do odbycia stuzby przygotowawczej w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach w okresie

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym/ kierowniczym stanowisku urzedniczym

w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach wediug ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI DO

ZDOBYCIA W TRAKCIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ zawartego w Zatgczniku nr 4 do w/w
Regulaminu oraz PLANIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ, ktéry okresli Dyrektor CAL.

podpis Dyrektora

Otrzymuja:

1.Adresat
2. Akta osobowe

3. ala



Zalacznik Nr 3

Zwolnienie

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 6 ust. | pkt. 2 Regulaminu
w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe, po przeanalizowaniu Pana/i rozwoju zawodowego

zwalniam

Panig/Pana.........cccccvvvveviiiiiiiiiiiaaaneee, zatrudniong w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach.

Podstawag zwolnienia jest posiadana przez Panig/Pana wiedza i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia Panig/Pana z obowigzku ztozenia
egzaminu.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do

podpis Dyrektora

Otrzymuja:

1. Adresat
2. Akta osobowe

3.ala



Zatacznik Nr 4

ZAKRES WIEDZY | UMIEJETNOSCI DOZDOBYCIAW
TRAKCIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. WIEDZA

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédet prawa

1) organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej.
2) praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi

2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

1) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
2) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje, zrodta
dochodow

3) Procedury w administracji

1) postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzgdzane w trakcie postepowania
administracyjnego

3) $rodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4) Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu

1) ustawa o samorzgdzie gminnym

2) ustawa o pracownikach samorzadowych

3) kodeks postepowania administracyjnego

4) ustawa o finansach publicznych (podstawy)

5) ustawa Prawo zaméwien publicznych (podstawy)
6) ustawa o dostepie do informacji publicznej

7) ustawa o ochronie danych osobowych

8) ustawa o ochronie informacji niejawnych

9) kodeks pracy (podstawy)

5) Kultura pracownika samorzadowego
2. STATUT Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach.

3. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach:

1) Regulamin organizacyjny,

2) Regulaminy udzielania zaméwienh publicznych

3) Regulamin pracy

4) Regulamin wynagradzania

5) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
6) Proces obiegu i kontroli dokumentow



. UMIEJETNOSCI

1) Praktyczne stosowanie przepisow

2) Przygotowywanie dokumentow urzedowych, w szczegolnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen,

3) Prowadzenie korespondencji urzedowej,

4) Sporzadzanie planu wydatkéw, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentéw finansowych,

5) Kulturalna obstuga interesantéw,

6) Obstuga urzadzen biurowych i specjalistycznego oprogramowania komputerowego.



Zalacznik Nr 5

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Okres odbywania stuzby: od ..................... do.

2. Zakres - zgodnie z ZAKRESEM WIEDZY | UMIEJETNOSCI DO ZDOBYCIA
W TRAKCIE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

oraz specyfikg Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach.

3. Stanowiska, na ktérych nalezy odby¢ praktyke:

Stanowisko Termin odbycia praktyk Podpis kierownika

4. Termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza:

Podpis Dyrektora CAL



Zatacznik Nré

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczag w Centrum
Aktywnosci Lokalnej w Pionkach

) TSR
imig i nazwisko pracownika
) TSP SOTSRR
nazwe stanowiska pracy
K TSSO

data odbycia egzaminu

4) Skfad komisji egzaminacyjnej:

5) Wyniki egzaminu:

a) uzyskano.......... punktow na........ mozliwych, co stanowi............. %,

6) Komisja stwierdza, Ze Pan/i...........cueeeeiiiiiiiiiiii e

a) zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg.
b) nie zdal/a egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczg

7) Do protokotu zatgcza sie:

a) plan stuzby przygotowawczej,
b) test z czesci pisemnej, wraz z odpowiedziami pracownika

Czlonkowie komisji egzaminacyjnej



Zatacznik Nr 7

ZASWIADCZENIE

O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pani/ Pan

z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, p6z. 1458).

podpis Dyrektora CAL



