ZARZADZENIE NR 12/2021
WOJTA GMINY RZECZNIOW

z dnia 29 stycznia 2021 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Rzeczniow

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Rzecznidéw’> w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zalaczniki do zarzadzenia Nr 12/2021
Woéjta Gminy Rzecznidw
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Zalacznik nr 1

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Rzeczniow

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegdétowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Urzgdzie Gminy Rzeczniéw oraz kierownikow
i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Rzeczniow.

2. Postanowienia regulaminu dotyczace pracownikéw majg odpowiednie zastosowanie do kierownikow
i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Rzeczniow ztym, ze wszelkie wskazane w regulaminie
czynnosci wykonuje w stosunku do nich sekretarz gminy.

3. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§ 2. Illekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Rzeczniow;
3) wojcie — oznacza to Wojta Gminy Rzeczniow;
4) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy;

5) pracowniku — oznacza to osob¢ skierowang do odbycia stuzby przygotowawczej, podejmujgcg po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w rozumieniu
ustawy;

6) referacie — rozumie si¢ przez to referat lub samodzielne stanowisko pracy w urzedzie;

7) bezpos$rednim przetozonym — to przetozony wynikajacy ze struktury organizacyjnej Urzedu Gminy
Rzeczniow;

8) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke¢ organizacyjna Gminy Rzeczniow wynikajaca
z wykazu jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze jako kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy
Rzecznidéw, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Wzor decyzji
o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktéorym mowa wust. 1, nie zwalnia
z obowigzku zdania egzaminu.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzaminéow dla
pracownikéw oraz kierownikow i dyrektorow jednostek sprawuje sekretarz.

4. Wszystkie osoby zatrudnione w urzgdzie sg zobowigzane do wspotpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca
od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem 4 miesiecy od zatrudnienia. Wzor decyzji o skierowaniu do
stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesigcy.
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3. Okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzgdniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie lub jednostkach.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby
decyduje sekretarz.

5. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej z zastrzezeniem ust. 6.

6. Jezeli pracownik w okresie trwania stuzby wypetni program stuzby przygotowawczej okresu shuzby
nie przedtuza sig.

§ 5. 1. Bezposredni przetozony pracownika nie wcze$niej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie
po6zniej niz przed uptywem 4 miesi¢cy od zatrudnienia sporzadza opini¢ o kandydacie i wnioskuje do wdjta o:

1) skierowanie do stuzby przygotowawczej;

2) zwolnienie z obowiazku shuzby przygotowawczej, przy czym zwolnienie to nie zwalnia z obowigzku
przystapienia do egzaminu.

2. Shuzba przygotowawcza moze zostaé przeprowadzona w formie zdalnej tj. z wykorzystaniem
platformy szkoleniowej zzakresu shuzby przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzadu
terytorialnego dostepnej na stornie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego pod adresem: e-
sluzba.nist.gov.pl lub w formie tradycyjnej, na podstawie ustalonego planu stuzby przygotowawcze;.

3. O sposobie wyboru techniki przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i ztozenia egzaminu decyduje
sekretarz.

§ 6. 1. Przy wyborze szkolenia w formie kursow e-learningowych, gwarantujacych zwickszenie wiedzy
pracownikow i podniesienie ich kwalifikacji, bezposrednim opiekunem szkolenia jest sekretarz.

2. Pracownik  skierowany do  stluzby  przygotowawczej rejestruje  si¢ na  platformie
e-learningowej pod adresem: e-sluzba.nist.gov.pl. Warunkiem rejestracji jest wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych przez Narodowy Instytut Samorzadu Terytorialnego na potrzeby korzystania z platformy
szkoleniowej, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych). W przypadku braku wyrazenia zgody, pracownik zglasza powyzsze sekretarzowi. Po
przeanalizowaniu przyczyn odmowy wyrazenia zgody, sekretarz podejmuje decyzje w sprawie ewentualnej
zmiany techniki przeprowadzenia stuzby przygotowawczej.

3. Opiekun szkolenia kazdorazowo decyduje o liczbie kursow niezbgdnych do odbycia stuzby
przygotowawczej.

4. Czas dostepu do kursu jest ograniczony czasem trwania szkolenia (domys$lnie 90 dni). Pracownik jest
zobowigzany do odbycia szkolenia w terminie okreslonym w skierowaniu do stuzby przygotowawcze;j.

5. Pracownik skierowany do stuzby przygotowawczej zapisuje si¢ na kursy, wskazane przez opiekuna
szkolenia. Decyzj¢ o zapisie na pozostale kursy podejmuje samodzielnie pracownik. Sciezka szkoleniowa dla
poszczegdlnych zagadnien kursu, zakonczona jest testem potwierdzajacym wiadomosci pracownika.

6. Po zakonczeniu okresu sluzby przygotowawczej, sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i zfozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu
stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie moght odby¢
catosci lub czgsci stuzby przygotowawcze;j.

7. Egzamin moze by¢ przeprowadzony zdalnie lub metoda tradycyjna.

8. Egzamin w formie e-learningowej sktada si¢ z poszczegolnych zagadnien odpowiadajacych zakresowi
kursow, w ktorych pracownik brat udzial. Kazde zagadnienie to 10 losowo wybranych pytan z danego zakresu.
Prog zaliczenia testow egzaminacyjnych to 70% maksymalnej liczby punktéw dla poszczegoélnych zagadnien
egzaminu. Czas odpowiedzi na kazde zagadnienie to 10 min.
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9. Pracownik, ktéry ukonczyt egzamin z wynikiem pozytywnym minimum 70% maksymalnej liczby
punktéw dla kazdego z wybranych zagadnien egzaminacyjnych, otrzymuje Certyfikat ukonczenia szkolenia
stuzby przygotowawcze;j.

10. Certyfikat generowany jest samodzielnie przez pracownika.
11. Po wygenerowaniu i wydrukowaniu Certyfikatu, pracownik przedktada go sekretarzowi.

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza, przeprowadzana technika tradycyjna odbywa si¢ na podstawie planu stuzby
przygotowawczej, ustalonego przez sekretarza lub pracownika wyznaczonego przez wojta.

2. Plan stuzby przygotowawczej okre$la:
1) okres odbywania stuzby;
2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktoére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej;

4) wykaz zagadniefn egzaminacyjnych;
5) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.

3. Sekretarz lub pracownik wyznaczony przez wojta, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej
praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

4. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu
shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢
catosci lub czgsci stuzby przygotowawcze;j.

5. W razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przedluzenia okresu stuzby
przygotowawcze;j.

7. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez sekretarza.

8. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy sekretarz.

9. W sktad komisji, wojt powotuje od dwodch do trzech 0sob sposrdd pracownikoéw urzedu, dysponujacych
odpowiednia wiedza.

10. Egzamin sktada si¢ z cze$ci pisemnej i czesci ustne;.

11. Egzamin obejmuje sprawdzenie wiedzy iumieje¢tno$ci pracownika dotyczacej ustroju samorzadu
gminy, znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie shuzby przygotowawczej, atakze spraw
zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.

12. Komisja opracowuje pytania izadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi isposdb wykonania
zadan egzaminacyjnych przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

13. Czg$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana jednym
punktem.

14. Cz¢sé¢ ustna obejmuje pytania zadane przez cztonkdéw komisji egzaminacyjne;.
15. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg si¢ w miar¢ mozliwosci tego samego dnia roboczego.
16. Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu.

17. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 70% punktow z czgsci pisemnej i co najmniej 70% punktow
z cze$ci ustnej egzaminu zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym.

18. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot zgodnie z zatacznikiem nr 3 do regulaminu.

19. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
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20. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, wojt wystawia w dwoch egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz za$wiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, adrugi wilgcza do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej. Wzor za§wiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 8. 1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

2. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik
sktada w obecnosci wojta §lubowanie o nastgpujacej tresci: "Slubuje uroczyicie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego
i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania". Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stlowa "Tak mi
dopomé6z Bog". Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia §lubowania
powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

3. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu, przechowuje pracownik ds. kadr.

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Rzeczniow

Rzecznidw, dnia ..................c.eee. I.

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Rzeczniow, wprowadzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Rzeczniow nr 12/2021 z dnia 29 stycznia 2021 .
W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Rzeczniow, zwalniam Pania/Pana
.......................................................... z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy

(pieczatka i podpis)

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Rzeczniow

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych kieruje

Pania/Pana ...........oooiiiiiiiiiiii e e e et e e e e e e e e tbb— et e e e e e e aatttbbaaaaaeeaaattrraraaaaeeaaanes
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Rzecznidow na okres 1/ 2/ 3* miesigca/miesigcy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkow na
stanowisku 104514 108 (07724 1+ LS PP UPR SO TUPPPRP
zgodnie z Regulaminem przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzbe w Urzedzie Gminy Rzecznidow, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gmin Rzeczniow nr 12/2021 z
dnia 29 stycznia 2021 r. r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzgdzie Gminy Rzecznidow.

(pieczatka i podpis)

Woéjt Gminy

Karol Burek
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Rzeczniow

Protokoél z przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza
w Urzedzie Gminy Rzeczniow

W trakcie przeprowadzonego w dniu
przygotowawczg w Urzedzie Gminy Rzeczniow
Pan/i
otrzymat/a nastgpujace wyniki:

1) czg$¢ pisemna egzaminu
2) cze$¢ ustna egzaminu

Sktad cztonkow Komisji:

Zakaczniki;
1. Program shuzby przygotowawczej.

........................... pkt., co stanowi
................................ pkt., co stanowi

egzaminu konczacego stuzbeg

zatrudniony/a na stanowisku:

....% punktow.
....% punktow.

2. Test egzaminacyjny wraz z odpowiedziami udzielonymi przez egzaminowanego.

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Rzeczniow

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pani/Pan ...............ccccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e, ztozyta/ztozyt w dniu

............................... z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzgdu Gminy Rzeczniow.

Czlonkowie Komisji w sktadzie:

(pieczatka i podpis)

Wojt Gminy

Karol Burek
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