Zarzadzenie Nr 18.2020
Wojta Gminy Kozielice
z dnia 25 marca 2020 roku

w sprawie: sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Gminy w Kozielicach.

Na podstawie art. 19 ust. 8, i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwiazku z art. 33 ust. 3

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506, ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Kozielicach, ktéry stanowi zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kozielice.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 18.2020
Wéjta Gminy Kozielice
z dnia 25 marca 2020 r.

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

Rozdzial I. Postanowienia ogélne.

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

§2.1. Na warunkach, w przypadkach i na zasadach przewidzianych niniejszym regulaminem
pracownik urzedu:

1) zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej i przystapienia do egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza (decyzja o skierowaniu stanowi zalgeznik nr 1 do
Regulaminu),

2) moze zosta¢ zwolniony z obowigzku 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 zastepstwa pracownika, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

§3.1. Nadzor ogolny nad caloksztaltem organizacji i przeprowadzenia w urzedzie shuzby
przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sprawuje Sekretarz
Gminy w Kozielicach.

2. Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegolnosci bezposredni przetozeni pracownikow,
uwzgledniajgc postanowienia § 1, s3 zobowigzani do wspotdziatania w organizowaniu shuzby
przygotowawczej i przeprowadzania egzaminoéw, w tym do udzielania niezbednej pomocy i
utatwiania pracownikom odbywajacym stuzbe przygotowawczg nabywania przez nich wiedzy
i umiejgtnosci.

3. Opiekunem dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza jest kierownik komorki
organizacyjnej lub inna osoba wskazana przez Sekretarza Gminy w Kozielicach. Opiekun
pracownika sprawuje nadzor nad realizacja stuzby przygotowawczej oraz ustala zakres pytan
na egzamin z czesci praktycznej.

Rozdzial I1. Organizacja sluzby przygotowawczej.
§4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik moze

wnioskowa¢ o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej,
sporzgdzajagc umotywowany wniosek (zalgcznik nr 2 do Regulaminu).




“—

§5.1. Pracownik niezwlocznie po zawarciu umowy po zakonczonej procedurze naboru,
przystepuje do stuzby przygotowawczej trwajacej nie dtuzej niz trzy miesiace lub podlega
zwolnieniu od odbycia stuzby przygotowawczej — w tym przypadku egzamin nalezy
przeprowadzi¢ w okresie nie krotszym niz jeden miesigc od daty podjecia decyzji o
zwolnieniu ze stuzby pracownika i nie pdézniej niz zawarcie kolejnej umowy.

2. Kierownik urzedu zwalnia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, jezeli jego
wiedza, do$wiadczenie i umiejgtnosci zawodowe dajg gwarancje nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

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

§6.1. Stuzba przygotowawcza sklada si¢ z czgéci teoretycznej oraz praktycznej.

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

3. Czgs¢ praktyczna obejmuje umiejgtnosci niezbedne do wykonywania przez pracownika
powierzonych mu obowigzkow stuzbowych lub realizowanych na zajmowanym przez

pracownika stanowisku, w tym sposob wykonywania zadan i czynnosci w oparciu o wiedzg, o
ktorej mowa w ust. 2.

§7.1. Podstawowa forma organizacyjna cze¢sci teoretycznej stuzby przygotowawczej jest
samoksztalcenie pracownika”.

2. Formg 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 1 2 mogg by¢ realizowane rownoczes$nie.

§8.1. Pracownik, o ktorym mowa w §7 ust. 1 zobowigzany jest do takiej organizacji
samoksztalcenia, ktéra umozliwi mu nabycie lub uzupelnienie wiedzy w jego godzinach
pracy w urzedzie, godzac to z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, moze zwraca¢ sie do swojego bezposredniego
przetozonego 1 innych pracownikéw urzedu o udzielanie niezbednych wyjasnien, informacji
lub porad, mogacych utatwi¢ nabycie lub uzupetnienie wymaganej wobec niego wiedzy.

§9. Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg moze byc¢ kierowany do udziatu w
szkoleniach organizowanych poza siedzibg urzedu.

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

t



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

§11.1. Czas trwania stuzby przygotowawczej, w tym odbycie czesci teoretycznej oraz czesci
praktycznej wynosi w urzedzie nieprzerwanie najkrocej 1 miesiac, najdtuzej 3 miesiace.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odby¢ w catosci lub czesei stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze

przedtuzy¢ okres stuzby przygotowawczej, jednak nie dhuzej niz do 6 miesigey.

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

Rozdzial 111. Zakonczenie sluzby przygotowawczej.

§12.1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja
egzaminacyjna.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia shuzby przygotowawczej.

3. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Wojt w drodze zarzadzenia powoluje Komisje
egzaminacyjna, w sklad ktorej wchodza migdzy innymi:

1) Sekretarz Gminy;
2) opiekun pracownika.

§13.1. Kazdy z czlonkow Komisji przygotowuje pytania obejmujgce swoim zakresem
przepisy prawa, z ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby.

2. Egzamin sklada si¢ z czgsci ustnej, ktora obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkdéw
Komisji, dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu i spraw zwigzanych z innymi
komorkami organizacyjnymi, w ktorych pracownik odbywal praktyki oraz jednego zadania
praktycznego ustalonego przez osobe wskazang w §3 ust.3. Pracownik po otrzymaniu pytania
ma 5 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali
od 0 do 10 a zadanie praktyczne od 0 do 5 pkt.

3. Egzamin odbywa si¢ w ciggu jednego dnia roboczego.

4. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz Wojt.

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

§14.1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do
sprawdzenia i oceny poszczegolnych czgséei egzaminu.

2. Obrady Komisji sa niejawne. ‘




3. Komisja oblicza punkty egzaminu i ustala procentowa warto$é¢ punktow uzyskanych przez
pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania.
Uzyskanie, co najmniej 60% punktow oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Maksymalna ilo$¢ punktow, ktora mozna uzyskaé z egzaminu wynosi 55. Do ustalenia oceny
ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale :

1) 50 - 55 punktéw — ocena bardzo dobra,

2) 41 - 49 punktow — ocena dobra,

3) 33 - 40 punktéw — ocena dostateczna,

4) ponizej 32 punktow — ocena niedostateczna.

4. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

5. Pracownik, ktory uzyskal negatywna oceng z egzaminu koficzacego stuzbe
przygotowawczg nie ma mozliwosci powtdrzenia egzaminu.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

7. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowigcego zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial IV. Postanowienia koncowe.

§15.1 Dokumentacje przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana
jest u Sekretarza Gminy w Kozielicach.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu zalgcza sie do akt osobowych
pracownika.




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Decyzja

o skierowaniu do odbycia sluzby przygotowawczej.

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych kieruje Pana/ig

do odbycia stuzby przygotowawczej.
Termin odbyecia shuzby od ... O T,

Egzamin ze stuzby przygotowawczej odbgdzie si¢ dodnia ..................ocooiiiini B

(podpis 1 piecze¢ Wojta)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
............................................ Kozielicedn. ............r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wéjt Gminy Kozielice

Whiosek

W sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

wnioskuj¢ o zwolnienie

PaBIGPADR vcis0 im0 i bnmamann s smmsmssmams srmsnsswaionsysmss s s i
zatrudniong/ego na Stanowisku ..............ooooviinn i w referacie
................................................................... z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych
pracownik bedzie zobowigzany do zlozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym
przez Przewodniczqcego Komisji egzaminacyjnej.

Uzasadnienie wniosku:

...............................................................................................................

(podpis bezposredniego przetozonego)




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza.

1. Imig i nazwisko pracownika —...............coooiiiiiiiii
2. Nazwa StanowisKa PraCy —..........coeouueiiiiiiineiiiie e,
3. Egzamin przeprowadzono w dniti— ...........cooiiiiiiiii e,

4. Komisja egzaminacyjna w skladzie:

przeprowadzila egzamin ustny i praktyczny stwierdzajac, ze egzaminowany pracownik
uzyskat tacznie liczbe punktéw wilosci........... 1 zgodnie z przyjeta w §14 ust. 3
Regulaminu skalg uzyskal ocene................................. co jest rOwnoznaczne ze zdaniem/
nie zdaniem egzaminu

Podpisy cztonkow Komisji: Podpis pracownika :

Protokot sporzadzit:




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE

0 zdaniu egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy w Kozielicach.

Stwierdzam, ze :

U
zatrudniony/a na stanowisku ...............ooveiiiiiiiiiiiain,

WTETETACIE L.ttt e, odbyl/a w okresie
(- | T I L stuzbg przygotowawcza.

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

(podpis kierownika urzedu)




