ZARZADZENIE NR 0050. 152. 2019
WOJTA GMINY DOBROMIERZ

z dnia 20 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Dobromierz.

Na podstawie art. 19 ust. 8 oraz art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Dobromierz, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.Traca moc zarzadzenia:

1) Nr 30/09 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie szczegdélowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy w Dobromierzu,

2) Nr 21/10 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr
30/09 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 19 marca 2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy w Dobromierzu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2020 r.

Wojt
(-) Jerzy Ulbin



Zatacznik

do Zarzadzania Nr 152.2019
Wojta Gminy Dobromierz

z dnia 20 grudnia 2019 r.

REGULAMINU PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY DOBROMIERZ

§ 1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych na stanowisku urzedniczym.

§ 2.1. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzbe, zwany dalej regulaminem, okresla w szczegdlnosci:
1) sposob kierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) podstawy zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;j,
3) okres odbywania stuzby przygotowawczej,
4) rodzaje zajgc przeprowadzanych w ramach stuzby przygotowawczej,
5) plan stuzby przygotowawczej,
6) formy i sposob przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
7) komisje egzaminacyjna i tryb jej pracy,
8) egzamin,
9) zaswiadczenie potwierdzajace uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbeg

przygotowawcza.
Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 3.1lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) wojcie, sekretarzu i urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Dobromierz,
Sekretarza Gminy Dobromierz i Urzad Gminy Dobromierz,

3) bezposrednim przetozonym — w zalezno$ci od podporzadkowania nalezy przez to rozumie¢ wskazang
osob¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dobromierz lub w zakresie czynnosci
pracownika,

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku
urz¢dniczym w Urzedzie Gminy Dobromierz, zobowiazana do odbycia stuzby przygotowawczej,

5) stuzbie przygotowawczej - nalezy przez to rozumie¢ rodzaj szkolenia majacego na celu teoretyczne
i praktyczne przygotowanie pracownika podejmujacego po raz pierwszy pracg¢ w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Rozdzial 11
Sposéb kierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej

§ 4. 1. Do stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika podejmujacego po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktory :

1) nie byl wczesniej zatrudniony w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy na czas
nieokreslony albo
2) nie byt wczesniej zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy na czas okreslony,

dhuzszy niz 6 miesigcy,
3) i nie odbyt stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.



2. Na podstawie stosownego formularza stanowiacego zalacznik Nr 1 do regulaminu, pracownik
urzedu ds. kadrowych ustala, czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktorej mowa w § 4 ust.1 regulaminu.
Formularz dotacza si¢ do umowy o prace.

3. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej podejmuje wojt, w terminie
30 dni od daty zatrudnienia pracownika.

4. Wzor decyzji skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej okresla zalacznik Nr 2 do
regulaminu.

Rozdzial 111
Podstawy zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

§ 5.1.Z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej moga by¢ zwolnieni pracownicy, ktorych
doswiadczenie, wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2. Z wnioskiem o zwolnienie pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej moze
wystapi¢ bezposredni przelozony w terminie 21 dni od dnia zatrudnienia pracownika.

3.Wzér wniosku o zwolnienie okresla zatacznik Nr 3 do regulaminu.

§ 6. 1. Jesli zatrudniony pracownik spelnia warunki zwolnienia ze stuzby przygotowawczej, wajt
wydaje w tej sprawie decyzje.

2.Wzér decyzji zwolnienia pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej okresla
zatacznik Nr 4 do regulaminu.

§ 7. Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowiazku
przystapienia do egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza.

Rozdzial IV
Okres odbywania sluzby przygotowawczej

§ 8.1.Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest realizowana bez przerwy z zastrzezeniami
okreslonymi w ust. 2-5.

2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

3. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy
lacznie.

4. W przypadkach losowych np. braku osoby odpowiedzialnej za wykonanie okreslonych czynnosci,
wskazane w niniejszych przepisach terminy moga ulec przedtuzeniu, jednak cata procedura zwigzana
z odbyciem stuzby przygotowawczej i zdaniem egzaminu konczacego te¢ stuzbe musi zostac
przeprowadzona w czasie trwania pierwszej Umowy o prace.

5.W przypadku, gdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza, wykaze si¢ w trakcie jej trwania,
szczegolna wiedza 1 wysokimi umiejgtnosciami zawodowymi, okres stuzby przygotowawczej moze zostaé
skrocony.

Rozdziat V
Rodzaje zaj¢¢ przeprowadzanych w ramach shuzby przygotowawczej

§ 9.1.W ramach shuzby przygotowawczej moga by¢ organizowane zajgcia teoretyczne, jak rowniez
zajecia praktyczne.
2.Zajecia powinny odbywacé si¢ w miarg mozliwosci w godzinach pracy.

§ 10.1. Zajecia teoretyczne moga przybra¢ forme samoksztalcenia lub uczestnictwo w szkoleniach
zewngtrznych.

2. W ramach zaje¢ praktycznych bezposredni przetozony lub wyznaczona przez niego osoba zapoznaje
pracownika z zadaniami realizowanymi w danej komorce organizacyjnej i na stanowisku pracy, na ktérym
pracownik zostal zatrudniony oraz zasadami prowadzenia niezb¢dnej dokumentacji (wiedza
stanowiskowa).



3. W ramach zaje¢ praktycznych pracownik wykonuje okreslone zadania wskazane w planie stuzby
przygotowawczej.
Rozdzial VI
Plan shuzby przygotowawczej

§ 11. 1. Plan sluzby przygotowawczej przygotowywany jest przez bezposredniego przetozonego w
porozumieniu z pracownikiem ds. kadrowych. Plan stluzby przygotowawczej zatwierdzany jest przez
sekretarza.

2. Zatwierdzony plan stuzby przygotowawczej przekazuje si¢ pracownikowi.

3. Wzor planu shuzby przygotowawczej okresla zatacznik Nr 5 do regulaminu.

4. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej bezposredni przetozony, w ktorej zatrudniony jest
pracownik, sporzadza informacj¢ podsumowujaca t¢ stuzbe.

5. Wzér informacji stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.

6. Informacj¢ sktada si¢ do wojta w terminie 3 dni od dnia zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.

7. W informacji bezposredni przetozony proponuje termin egzaminu.

8. O terminie egzaminu pracownik powinien by¢ poinformowany najp6zniej na 7 dni przez terminem
egzaminu.

Rozdzial VII
Formy i sposéb przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

§ 12. 1.Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, zwany dalej egzaminem odbywa si¢ przed komisja
egzaminacyjng zorganizowana w urz¢dzie.

2. Egzamin odbywa si¢ w ciagu jednego dnia roboczego.

3.  Egzamin przeprowadza si¢ w zamknig¢tym pomieszczeniu.

Rozdzial VIII
Komisja egzaminacyjna i tryb jej pracy

§ 13. 1.W sktad komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin wchodza:
1) sekretarz lub osoba zastepujaca - jako cztonek i rownoczesnie przewodniczacy komisji,
2) bezposredni przetozony lub osoba zastepujaca - jako cztonek komisji,
3) pracownik ds. kadrowych — jako cztonek komisji.
4) Ponadto, w sktad komisji moga wchodzi¢ 2 inne osoby sposrod pracownikow urzedu wyznaczone przez
wojta.
2.Egzamin moze si¢ odby¢, jezeli uczestniczy w nim co najmniej dwoch cztonkow komisji.
3. Obstuge biurowa komisji prowadzi pracownik ds. kadrowych.

Rozdzial IX
Egzamin

§ 14. 1. Forma egzaminu obejmuje czgs¢ pisemna oraz ustna.
2. Obie czgséci egzaminu obywaja si¢ w tym samym dniu roboczym.
3. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywa¢ wyltacznie cztonkowie
komisji i egzaminowany pracownik lub pracownicy.

§15.1. Czes¢ pisemna egzaminu stanowi test, ktory sklada si¢ z 30 pytan obejmujacych zagadnienia
objete planem stuzby przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest 1 punkt.

2. Czgs¢ pisemna trwa maksymalnie 30 minut.

3. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 25 punktow za cze$¢ pisemna egzaminu — zaliczyt t¢ czg§¢
egzaminu.

4. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1 opracowuje komisja bez potrzeby zatwierdzania przez wojta.

5. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.

§ 16. 1. Warunkiem przystapienia do czgsci ustnej jest zaliczenie czgsci pisemne;.



2. Czes$¢ ustna obejmuje 5 pytan z zagadnien objetych stuzba przygotowawcza.

3. W czgsci ustnej za kazda odpowiedz przyznaje sig¢ od 0 do 10 punktow.

4. Cze$¢ ustna trwa maksymalnie 15 minut.

5. Aby zaliczy¢ czg$¢ ustng egzaminu pracownik musi uzyskaé co najmniej 40 punktow.

6.Komisja ocenia poprawno$¢ i kompletnosé odpowiedzi. Wzor karty oceny okresla zatacznik Nr 7 do
regulaminu.

7. Pytania, o ktorych mowa w ust. 2 opracowuje komisja bez potrzeby zatwierdzania przez wojta.

§ 17. 1. Na zakonczenie poszczegélnych czgsci egzaminu komisja oblicza punkty uzyskane przez
zdajacego.

2.Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

3.Zaliczenie czg$ci pisemnej i ustnej oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§ 18.1. Z egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany przez wszystkich cztonkdéw
wchodzacych w sktad komisji.
2. Wz6r protokotu okresla zalacznik Nr 8 do regulaminu.

Rozdzial X
Zaswiadczenie potwierdzajace uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawcza

§ 19. Pracownik, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, ktorego wzor okresla zatacznik Nr 9
do regulaminu.

§ 20. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu sktada si¢ do akt osobowych
pracownika, czgs¢ B.
Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 21. 1.Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
dla pracownikoéw urzedu sprawuje sekretarz.

2.Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci bezposredni przetozeni, sa zobowiazani do wspotpracy
w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzamindw.

3.W przypadku rozpoczecia shuzby przygotowawczej przed dniem wejScia w Zycie niniejszego
zarzadzenia do tej stuzby stosuje si¢ przepisy dotychczas obowiazujacego zarzadzenia.

Wojt
(-) Jerzy Ulbin



