ZARZADZENIE NR 7/2022
WOJTA GMINY STARE BOGACZOWICE

Z DNIA 12 STYCZNIA 2022 R.

W sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Starych Bogaczowicach

Na podstawie art. 19 ust. §ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. z2019r. poz. 1282 ze. zm.) wzwigzku zart. 33 ust. 3 ustawy zdnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. 1. Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawczg w zakresie:

1) kierowania do stuzby przygotowawczej,

2) organizowania i zakresu stuzby przygotowawczej,

3) dziatania Komisji Egzaminacyjnej,

4) sposobu przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

5) wydawania dokumentow potwierdzajacych ukonczenie stuzby przygotowawczej i zaliczenia
z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) Urzad — Urzad Gminy Stare Bogaczowice

3) Wojt — Wéjt Gminy Stare Bogaczowice

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Stare Bogaczowice,

5) Kierownik — Kierownik Referatu

6) bezposredni przetozony — osoba sprawujgca bezposredni nadzor stuzbowy nad pracownikiem,

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

7) pracownik — osoba ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony lub na czas okreslony, dtuzszy niz
6 miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym,

8) Komisja — Komisja Egzaminacyjna uprawniona do przeprowadzenia egzaminu koficzacego
stuzbe przygotowawczg,

9) Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Bogaczowice,

10) Regulamin — Regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza,

Strona 1




3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

4. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wojt. Wzor skierowania stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

5. Do odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzani sg Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych z wyjatkiem:

1) pracownikéw zwolnionych z tego obowiazku przez Wdjta, przy czym zwolnienie z odbywania
stuzby przygotowawczej nie zwalnia od obowiazku ztozenia egzaminu — wzor wniosku o zwolnienie
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

2) pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na czas okreslony zawartej w celu
zastgpstwa.

6. Stuzba przygotowawcza trwa przez okres 2 miesigey i jest odbywana bez przerwy. Okres stuzby
przygotowawczej rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz po uplywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia.

7. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy
lacznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

9. Stuzba przygotowawcza koriczy si¢ egzaminem.

10. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

11. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik
sktada slubowanie. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem - wzér §lubowania stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

12. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1. Zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszezegllnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentéw;

2. Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

4) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

5) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
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6) Statutem Gminy Stare Bogaczowice, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Starych
Bogaczowicach, Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Starych Bogaczowicach, Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000,00 zi,

7) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

8) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych.
3. Szezegolowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit
zastgpstwo.
4. Szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.
5. Zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw finansowych
i opisywania dokument6éw finansowych.
6. Zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia.
7. Poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantéw.
8. Nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokument6éw urzedowych, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej, jesli wymaga tego zakres spraw prowadzonych na
stanowisku.
§ 3. 1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w komérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.
2. Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komérce organizacyjnej
i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.
3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnosciami tych komérek, w szczegélnosci pod katem wspotpracy z komoérka organizacyjna
pracownika.
4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwigzanych ze Scista wspéipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik
moze zostac skierowany do odbycia czgéci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wlasciwych
Jjednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu

z Kierownikiem/Dyrektorem jednostki.
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§ 4. 1. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ zgodnie z Planem stuzby przygotowawczej, ktdry ustala
Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Wzér
Planu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

1) okres odbywania stuzby,

2) okreslenie terminu odbywania praktyk w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych

Urzedu,

3) wykaz aktow prawnych, z kt6rymi pracownik ma obowiazek si¢ zapoznac,

4) zakres zagadnien, z ktorymi pracownik zobowiazany jest si¢ zapoznad,

5) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé do 7 dni od zakoficzenia shuzby

przygotowawczej.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke potwierdza zapoznanie
si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw prowadzonych w danym dziale w Dzienniku shuzby
przygotowawczej prowadzonej przez pracownika.
4. Po zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.
Ponowne przeduzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej. Stosowna adnotacje
umieszcza si¢ w Dzienniku stuzby przygotowawczej.
5. Odmawia si¢ zgody na dopuszczenie pracownika do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
w przypadku, kiedy pracownik nie odbywat stuzby przygotowawczej w terminach ustalonych w planie
w poszezegllnych komérkach organizacyjnych, nie zapoznat si¢ z zagadnieniami okreslonymi
w harmonogramie, wykazywat lekcewazacy stosunek do powierzonych obowiazkéw co potwierdza
stosownym wpisem kierownik danej komorki organizacyjnej. Odmowa zgody na dopuszczenie do
egzaminu skutkuje wnioskiem o rozwigzanie stosunku pracy.
6. W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy niniejszego paragrafu stosuje sig
odpowiednio.
7. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunieciu.
§ 5. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza Gminy.
2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz Gminy. Ponadto
w sklad Komisji moga wchodzi¢: Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy, kierownicy komoérek
organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach, pracownik ds. kadr.

3. Kazdorazowo sktad Komisji Egzaminacyjnej wyznacza Wojt.
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4. W uzasadnionych przypadkach Wjt moze zmienié sktad Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci
dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skfadzie pozostaja w mocy.
5. Komisja opracowuje pytania, ustala maksymalna liczbe punktéw za kazde pytanie oraz ustala wynik
egzaminu.
6. Egzamin skiada si¢ z testu 30 pytan zamknigtych, jednokrotnego badz wielokrotnego wyboru,
dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie
stuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komérce organizacyjnej pracownika.
Przyznawanie punktéw odbywa si¢ wg zasady 0-1, tj. odpowiedz prawidlowa — 1 pkt, odpowiedz
czgsciowo prawidtowa — % pkt, odpowiedz bledna — 0 pkt.
7. Egzamin trwa lacznie nie dtuzej niz 60 min.
8. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywa¢ wylgcznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Wit i/lub Zastegpca Wjta.
9. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego pracownika.
§ 6. 1. Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja niezwlocznie przystepuje do sprawdzenia testu
i ustalenia wyniku egzaminu.
2. Obrady Komisji sa niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokét. Wzor protokotu
stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia. Do protokolu zalacza sig:

1) plan shuzby przygotowawczej,

2) dziennik stuzby przygotowawczej,

3) listg pytan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami udzielonymi przez

pracownika.

4. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.
5. Komisja oblicza punkty ustala procentows wartos¢ punktéw uzyskanych przez kandydata
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.
6. Pracownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60% punktow.
Pracownika informuje sig o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, Wojt wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi a drugi wiacza do dokumentacji przebiegu
stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
8. Pracownikowi, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, przystuguje prawo zdawania
egzaminu poprawkowego.
9. Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ po uptywie 7 dni od daty poprzedniego egzaminu.
10. Dokumentacjg z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wiacza si¢ do akt osobowych

pracownika.
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§ 7. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym Zarzadzeniu dla Sekretarza Gminy moze
przeja¢ do wykonywania Wojt lub Zastepca Wojta.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki organizacyjnej okreslone

w zarzagdzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 10/09 Wéjta Gminy
Stare Bogaczowice z dnia 17 kwietnia 2009 roku w sprawie szczegotowego sposobu prowadzenia
sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczacego te stuzbg w Urzedzie Gminy Stare
Bogaczowice.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
Stare Boghczowice
'

MirostaN“Lech

Strona 6



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2022
Wodjta Gminy Stare Bogaczowice

z dnia 12 stycznia 2022 r.

Skierowanie
do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Starych Bogaczowicach
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy zdnia 21 l:stopada 2008r. o pracownlkach samorzqdowych (Dz. U.
2019 poz. 1282 ze zm.) kierujg¢ Pania/Pana .. AR RAs A ns s v s n s nsn smms A mA PR SRS AN KR s

zatrudniong/zatrudnionego ~ w Urzedzie ~ Gminy  w Starych  Bogaczowicach na  stanowisku:
........................................................... w komorce organizacyjne;:

do odbycia stuzby przygotowawczej.

Podpis Pracodawcy
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Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 7/2022
Wdjta Gminy Stare Bogaczowice

z dnia 12 stycznia 2022 r.

Whiosek

o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Stare Bogaczowice, .....cc.ccceeeuiiivinrnnnnn.

Wojt Gminy Stare Bogaczowice

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

wnioskuje o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej przez
Panig/PaINL - vsorsmmmssm simmmm sons sumssconswmpmmcresiss sesm e s 3

zatrudnionej/zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Starych Bogaczowicach

HE BHHOWISKI b v rw s st ss SR SRR F  smmepsrots vt mmnm sl s S R

W KOMOICe Organizacyinej..........ccouvuuiuiiiiieeeiieeee e

(podpis osoby kierujacej komérka organizacyijng)

Decyzja Wéjta Gminy

Zwalniam Pana/ Panig

pracownika Urz¢du Gminy Stare Bogaczowice z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.
Jednoczesnie zobowigzuj¢ Pania/Pana do ztozenia egzaminu koriczacego stuzbe nie pozniej niz
L e r.

Termin ww. egzaminu zostanie wyznaczony przez Sekretarza Gminy.

data i podpis Wéjta Gminy Stare Bogaczowice
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 7/2022
Wojta Gminy Stare Bogaczowice
z dnia 12 stycznia 2022 r.

Dziennik stuzby przygotowawczej

L Plan stuzby przygotowawczej
Imie i nazwisko pracownika ................cccooeiiiiieeiiiie

B ATIOWESKOUT i 5 50 55 s s mams s s o S 0 B S

II. Harmonogram odbywania praktyk w poszczegolnych komérkach organizacyjnych

Termin Komérka Akty prawne Zakres zagadnien Podpis
organizacyjna

Na podstawie wpiséw w Dzienniku stuzby przygotowawczej

a) dopuszczam
Panig/Pana .ovosimnivisinsisosin i mmm s vnsms sonmss s
do egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.
Stare BogaczoWiCe ;. BIR cu.xvsssurisinissim m o snamesme smssssommms wossmms
(podpis)

b) nie dopuszczam
PAnig/PRI. 510w s vsmin i summensommom s exs e wssmises
do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza i skladam wniosek o rozwigzanie umowy o prace.

Uzasadnienie

(podpis)
¢) przedtuzam okres stuzby przygotowawczej do dnia ................oveeeeueiiiiii .

Uzasadnienie

(podpis)
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 7/2022
Wojta Gminy Stare Bogaczowice

z dnia 12 stycznia 2022 r.

PROTOKOL

Komisji Egzaminacyjnej

WA s s Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
Disssmmssmmaiofamnmmunsnmpmmmn
71 [N U RO
R T
przeprowadzifa egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza Pani/Pana................veeeeueeeeeeeeuneeennnn,

zatrudnionej/go w Urzedzie Gminy w Starych Bogaczowicach na stanowisku

Wynik egzaminu :
- ogblna ilos¢ pkt ..... ........ - 100%

- ilos¢ punktéw zdobyta przez pracownika : ............... CR %

Egzamin zakoficzony WynikIem ... cxsomimsis s ssssissssssise iinng

Podpisy Komisji:

(piecze¢ i podpis Sekretarza Gminy)
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 7/2022
Wajta Gminy Stare Bogaczowice

z dnia 12 stycznia 2022 r.

Stare Bogaczowice, .......ccovmunnnn.

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pan/Pani................oeevuvvurieueeineeeeeseeieneneennn,
wokresieod dnia ....................eeel. Nl coussmmmimensmmmss moresss s
odbywal/a stuzbg przygotowawcza w Urzedzie Gminy w Stare Bogaczowice i zaliczyl/a egzamin

ZWYIHKICM 550 .

(pieczge i podpis Wéjta)
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 7/2022
Wojta Gminy Stare Bogaczowice

z dnia 12 stycznia 2022 r.

AKT SLUBOWANIA

Stare Bogaczowice, ...........c.........

Imig i nazwisko

Na podstawie art. 18 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1282 z zm.) przystepujac do wykonywania obowiazkéw stuzbowych na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice

»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzgdowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania™.

podpis pracownika
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