ZARZADZENIE NR 105/20
WOJTA GMINY ZBOJNA

z dnia 16 grudnia 2020 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczacego te
stuzb¢ w Urzedzie Gminy Zbdjna

Na podstawie art. 19 ust. 8, i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22019 r. poz. 1282) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U 22020 r. poz. 713 i 1378) zarzadzam, co nastg¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbg w Urzedzie Gminy Zbdjna, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zbéjna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wejit
,ﬁz”

Elzbieta Parzych



Zakacznik do zarzgdzenia Nr 105/20
W¢jta Gminy Zbdjna
z dnia 16 grudnia 2020 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzb¢ w Urzedzie Gminy Zbdjna

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

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

§ 2. 1. Na warunkach, w przypadkach ina zasadach przewidzianych niniejszym regulaminem pracownik
urzedu:

1) zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej i przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg (decyzja o skierowaniu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu),

2) moze zosta¢ zwolniony z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, z tym, Ze zwolnienie ze stuzby
przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu.

2. Postanowieniom niniejszego regulaminu nie podlegajg osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
na czas okreslony w celu zastgpstwa pracownika, w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnogci.

§ 3. 1. Nadzdr ogdlny nad catoksztattem organizacji i przeprowadzenia w urzgdzie stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu kofnczacego stuzbe przygotowawczg sprawuje Sekretarz.

2. Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegolnosci bezposredni przetozeni pracownikow, uwzgledniajac
postanowienia § 1, sa zobowigzani do wspéldziatania w organizowaniu sluzby przygotowawczej
i przeprowadzania egzaminéw, wtym do udzielania niezbgdnej pomocy i ulatwiania pracownikom
odbywajacym stuzbe przygotowawczg nabywania przez nich wiedzy i umiejetnosci.

3. Opiekunem dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg jest kierownik komorki
organizacyjnej lub inna wskazana przez Sekretarza Gminy osoba. Opiekun pracownika sprawuje nadzér nad
realizacjg stuzby przygotowawczej oraz ustala zakres pytaf na egzamin z czgsci praktycznej.

Rozdzial 2.
Organizacja stuzby przygotowawczej

§ 4. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik moze wnioskowaé
o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej, sporzadzajac umotywowany
wniosek (zalgcznik nr 2 do Regulaminu).

§ 5. 1. Pracownik niezwlocznie po zawarciu umowy po zakorczonej procedurze naboru, przystgpuje do
stuzby przygotowawczej trwajacej nie diuzej niz trzy miesigce lub podlega zwolnieniu od odbycia stuzby
przygotowawczej — w tym przypadku egzamin nalezy przeprowadzi¢ w okresie nie krétszym niz jeden miesigc
od daty podjecia decyzji o zwolnieniu ze shuzby pracownika inie pézniej niz zawarcie kolejnej umowy
(zalgeznik nr 2 do Regulaminu).

2. Kierownik urzgdu zwalnia pracownika zodbycia stuzby przygotowawczej, jezeli jego wiedza,
do$wiadczenie i umiej¢tnosci zawodowe daja gwarancje nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Podjeta decyzje przekazuje si¢ niezwlocznie pracownikowi, wyznaczonemu opiekunowi oraz
kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza sktada sig z czgsci teoretycznej oraz praktycznej.

2. Czg$¢ teoretyczna obejmuje wiedzg z zakresu wybranych aktéw prawnych, zagadnien i procedur, w tym
wynikajgcych z organizacji i praktyki funkcjonowania urzedu, niezbedna w codziennej pracy na stanowisku
urzedniczym.



3. Czgs¢ praktyczna obejmuje umiejetnosci niezbgdne do wykonywania przez pracownika powierzonych
mu obowigzkoéw stuzbowych lub realizowanych na zajmowanym przez pracownika stanowisku, w tym sposdb
wykonywania zadan i czynnosci w oparciu o wiedzg, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 7. 1. Podstawowa formg organizacyjna czg¢sci teoretycznej shuzby przygotowawczej jest ,,samoksztatcenie
pracownika”.

2. Forma organizacyjng czesci praktycznej stuzby przygotowawczej jest praktyczne wykonywanie przez
pracownika zadan i czynnosci na stanowisku pracy — ,,przygotowanie praktyczne”.

3. Formy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 moga byé realizowane réwnoczesnie.

§ 8. 1. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do takiej organizacji samoksztatcenia, ktéra
umozliwi mu nabycie lub uzupetienie wiedzy w jego godzinach pracy w urzedzie, godzac to z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownik, o ktérym mowa wust. 1, moze zwraca¢ sie do swojego bezposredniego przetozonego
i innych pracownikéw urzedu o udzielanie niezbednych wyjasnien, informacji lub porad, mogacych utatwié
nabycie lub uzupemhienie wymaganej wobec niego wiedzy.

§ 9. Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza moze byé kierowany do udziahi w szkoleniach
organizowanych poza siedziba Urzedu.

§ 10. 1. Umiejetnosci jakie pracownik powinien naby¢ lub doskonali¢ w ramach czesci praktycznej, okresla
bezposredni przetozony pracownika powierzajac pracownikowi obowiazki realizowane na zajmowanym przez
pracownika stanowisku. Bezposredni przetozony, jezeli nie jest opiekunem pracownika, wraz z opiekunem
ustala zakres egzaminu z czgsci praktyczne;.

2. Pracownik odbywa zajecia praktyczne w jednostce organizacyjnej urzedu, w ktérej jest zatrudniony.

§ 11. 1. Czas trwania shuzby przygotowawcze]j, w tym odbycie czesci teoretycznej oraz czesci praktycznej
wynosi w urzedzie nieprzerwanie najkrocej 1 miesige, najduzej 3 miesigce.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mdgt odbyc
w catosci lub czesci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze przedhizyé okres shuzby
przygotowawczej, jednak nie dhuzej niz do 6 miesiecy.

3. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci i tego okresu nie zalicza si¢ do
okresu stuzby przygotowawczej.

Rozdzial 3.
Zakonczenie stuzby przygotowawczej

§ 12. 1. Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja egzaminacyjna.
2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia shuzby przygotowawczej.

3. Po zakoniczeniu stuzby przygotowawczej Wojt w drodze zarzadzenia powotuje Komisj¢ egzaminacyjna,
w sklad ktérej wehodzg migdzy innymi:

1) Sekretarz Gminy;
2) opiekun pracownika.

§ 13. 1. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujgce swoim zakresem przepisy prawa,
z ktoérymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby.

2. Egzamin sklada si¢ z czgsci ustnej, ktéra obejmuje maksymalnie 10 pytan zadanych przez czionkdéw
Komisji egzaminacyjnej, dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu ispraw zwigzanych z innymi
komoérkami organizacyjnymi, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik po otrzymaniu pytania ma
5 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali od 0 do 5.

3. Egzamin odbywa sig¢ w ciagu jednego dnia roboczego.

4. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé wylgcznie
cztonkowie Komisji egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz Waijt.

5. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym musi stale przebywaé, co
najmniej 2 cztonkdéw Komisji.



§ 14. 1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia
i oceny poszczegdlnych czesci egzaminu.
2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Komisja oblicza punkty egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktéw uzyskanych przez pracownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60% punktéw
oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym. Maksymalna ilo$¢ punktéw, ktéra mozna uzyskaé
z egzaminu wynosi 55.

4. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skalg :
1) 50 - 55 punktéw — ocena bardzo dobra,
2) 41 - 49 punktow — ocena dobra,
3) 33 - 40 punktow — ocena dostateczna,
4) ponizej 32 punktéw — ocena niedostateczna.
5. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

6. Pracownik, ktéry uzyskal negatywng ocen¢ zegzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza nie ma
mozliwosci powtdrzenia egzaminu.

7. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sig¢ protokol, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji
egzaminacyjnej. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

8. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru, stanowiscego
zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 15. 1 Dokumentacje¢ przebiegu stuzby przygotowawczej iwynik egzaminu przechowywana jest
u Sekretarza Gminy.

- 2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu zalgcza si¢ do akt osobowych pracownika.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu

Decyzja

o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych kieruje Pana/ig

zatrudnionego/ing DaSEANOWISKIL «usimvssmvensnimnssiiiiasia g sesonsmenmmnn s sammoes e s

M G0 U Bl ., 3500 1 A B B 5 NN Y Skt
do odbycia stuzby przygotowawczej.

Termin odbycia shuzby od .................. Hio ) diinissmmsaamennenns i

Egzamin ze stuzby przygotowawczej odbedzie sig dodnia .............coooeeeiii i

(podpis i piecze¢ Wojta)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
............................................ Zboéjna dn. ............1.
(nazwa komorki organizacyjnej)
Wojt Gminy Zbojna
Whniosek
w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

wnioskuj¢ o zwolnienie

Pania/Pana ......ouvieei i e e s

zatrudniong/ego na SEAOWISKE e s S Sae i b msssmmninor s w referacie
................................................................... z obowiagzku odbycia shuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzqdowych pracownik
bedzie zobowigzany do zioZenia wymaganego egzaminu, w lerminie wskazanym przez Przewodniczqgcego
Komisji egzaminacyjnej.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Decyzja
o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, na podstawie wniosku ..............ooociiiii . A1 T PP o8
et L R ———
z odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Jednoczes$nie zgodnie zregulaminem stuzby przygotowawczej upowazniam Sekretarza Gminy do
zwolania Komisji egzaminacyjnej i przeprowadzenia egzaminu dla Pana/i

(podpis i pieczgé Wojta)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

PROTOKOE Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

1. Imig i nazwisko pracownika —........c.coevvrvnennnnnnnn.
2. Nazwa stanowiska pracy —.........ooeeviiiiiiiin i,

3. Egzamin przeprowadzono wdniu—.....................

4. Komisja egzaminacyjna w skiadzie:

ustalifa liczb¢ punktow w czesci ustnej — ..............

5. Zakaczniki do protokotu:
1) karta wprowadzenia pracownika,
2) decyzja o skierowaniu do sfuzby przygotowawczej,
3) decyzja o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej*.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Uwaga:

Podpis pracownika :

*jesli pracownik byt zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej



Zalgeznik nr 5 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE
O ZDANIU EGZAMINU ZE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W URZEDZIE GMINY ZBOJNA

Stwierdzam, ze :

22 1 —————————————— zatrudniony/a na
stanowisku w referacie
.............................................................................. odby¥/a w okresie od
.............................. B0 s vuvisrrvrsam s s ransns SIIEDE przygotowawcza.

Uzyskal/a z egzaminu ze stuzby przygotowawczej wynik pozytywny/ negatywny.

(podpis kierownika urzedu)






