ZARZADZENIE NR 48/2016
WOJTA GMINY NOWY DUNINOW
z dnia 15 wrze$nia 2016r.
w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy Nowy Duninéw.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2016 r., poz. 446 ) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r., poz. 902 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Nowy Duninéw organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza i
egzamin konczacy t¢ stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Nowy
Duninéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, za wyjatkiem kierownikow jednostek
organizacyjnych, ktorych status prawny reguluja odrgbne przepisy.

§ 2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika, o ktorym mowa w § 1 do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§ 3. Szczegétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla
Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Nowy Duninow, stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 4. Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 48/2016
Wojta Gminy Nowy Duninoéw
z dnia 15 wrze$nia 2016 roku

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy Nowy Duninow.

Regulamin okresla szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej |
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy Nowy Duninéw podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, za wyjatkiem kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny
okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdziat 1
Przepisy wstepne

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016r., poz. 902 );
2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio gminng jednostke organizacyjna, za
ktora czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika jednostki wykonuje Wojt Gminy
Nowy Duninow;
3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej gminy
Nowy Duninow;
4) kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej gminy Nowy Duninéw zatrudnionego na
podstawie umowy 0 prace na czas okre$lony, podejmujacego po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktory zostal skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy;
5) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne, o ktorych mowa w art. 2 pkt.3 ustawy;
6) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nowy Duninow.

Postanowienia ogolne

§ 2.1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobg podejmujaca po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na Kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym.

2. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie
si¢ osobe, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowe
o pracg ha czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamin6w dla pracownikoéw sprawuje Sekretarz Gminy.



Czas trwania shuzby przygotowawczej

§ 3.1. Kierownik Urzgdu kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie
wczesniej Niz po uptywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz po uptywie 2 miesigcy
od zatrudnienia.

2. Wzor skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy, jest odbywana bez przerwy i
konczy si¢ egzaminem.

4.0Okres trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy, umiejgtnosci,
kwalifikacji pracownika i dotychczasowego przebiegu jego zatrudnienia.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nicobecnosci pracownika
W pracy.

6. Czas nicobecnosci W pracy pracownika nie jest zaliczany do okresu stuzby
przygotowawcze;j.

Warunki zwolnienia z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

§ 4.1 Kierownik Urzedu zwalnia pracownika z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej na umotywowany wniosek Sekretarza Gminy.

2. Wzor wniosku o zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4. O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik zostaje
powiadomiony droga pisemna.

5. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przystapienia do egzaminu Konczacego stuzbg przygotowawcza.

Rozdziat 2
Organizacja i zakres stuzby przygotowawczej

§ 5.1. Shuzba przygotowawcza przebiega dwuetapowo.

2. Pierwszy etap stuzby przygotowawczej polega na samoksztatceniu w zakresie:

1) poglgbiania znajomosci przepisow regulujacych funkcjonowanie gminnej jednostki
organizacyjnej, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniany;

2) zapoznania z podstawowymi aktami prawnymi w zakresie funkcjonowania gminnej
jednostki organizacyjnej;

3) zapoznania z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w gminnej
jednostce organizacyjnej;

4) zapoznania z przepisami niezb¢ednymi do prawidtowego wykonywania obowiazkow na
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz opanowanie umiej¢tnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

3. Drugi etap obejmuje poglebienie znajomosci zagadnien prawnych 1 aspektow
praktycznych dziatania gminnej jednostki organizacyjnej.

4. W drugim etapie odbywania stuzby przygotowawczej, kierownik jednostki
organizacyjnej przez 4/5 tygodniowego czasu pracy wykonuje czynno$ci na zajmowanym
stanowisku pracy, a w pozostatym czasie odbywa praktyki na innych stanowiskach pracy w
jednostce organizacyjnej gminy, w ktorej jest zatrudniony oraz w referatach Urzgdu Gminy
w Nowym Duninowie.

5. Pierwszy i drugi etap stuzby przygotowawczej moze przebiegaé jednoczesnie.

6. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza jest Sekretarz
Gminy.



Rozdzial 3
Plan stuzby przygotowawczej

§ 6.1. Plan stuzby przygotowawczej sporzadza dla pracownika Sekretarz Gminy z
uwzglednieniem posiadanej przez pracownika wiedzy i kwalifikacji oraz dotychczasowego
przebiegu jego zatrudnienia.

2. Plan stuzby przygotowawczej obejmuje:

1) imi¢ i nazwisko pracownika;
2) okres odbywania stuzby przygotowawczej;
3) harmonogram shuzby przygotowawczej;
4) zakres shuzby przygotowawczej;
5) wykaz aktow prawnych objetych stuzba przygotowawcza,
6) umiejetnosci praktyczne, ktore nalezy naby¢ w czasie odbywania stuzby przygotowawczej;
7) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
8) termin egzaminu, ktory powinien przypadac nie wczesniej niz 7dni po zakonczeniu okresu
shuzby przygotowawczej i nie pozniej niz 7 dni przed zakonczeniem zawartej umowy o pracg
z pracownikiem.
I Rozdzial 4

Egzamin sprawdzajacy

§ 7. Pracownikowi, o ktorym mowa w § 4 termin egzaminu ustalany jest nie pozniej
niz w ciagu 2 miesiecy od daty dorgczenia decyzji Kierownika urzedu o zwolnieniu z
obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 8.1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

1) Wojt Gminy albo osoba przez niego wyznaczona - jako przewodniczacy Komisji;
2) Sekretarz Gminy - jako cztonek Komisji;
3) Skarbnik Gminy - jako cztonek Komisji;

2. Kierownik Urzedu moze powota¢ do sktadu Komisji inne osoby, ktorych
doswiadczenie i wiedza moze by¢ wykorzystana do prawidlowej oceny pracownika
poddanego egzaminowi.

3. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w
przypadku rownosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

4. Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej, czgsci ustnej oraz czgsci praktycznej.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe
punktow za kazde pytanie 1 zadanie oraz ocenia odpowiedzi 1 sposOb wykonywania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

6. Cze$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z zestawu do 30 pytan, dotyczacy ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w jednostce organizacyjnej gminy, w ktorej
pracownik jest zatrudniony. Czgs$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana 1 lub 2 punktami.

7. Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkow Komisji egzaminacyjne;,
dotyczacych struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej gminy, w ktorej pracownik jest
zatrudniony oraz struktury organizacyjnej Urzedu Gminy, kwestii dotyczacych pracy na
stanowiskach, na ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik, otrzymuje pytania na
kartce 1 ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana od 0 do 5 punktéw.



8. Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowiazkow
stuzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynno$ci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego (ich) wykonanie. Cztonkowie Komisji
moga zadawaé pytania uzupelniajace zwiazane z zadaniami praktycznymi. Czg$¢ praktyczna
jest punktowana od 0 do 10 punktow. W czeSci praktycznej pracownik korzysta z komputera
z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz tekstow niezbgdnych aktow
prawnych.

9. Wszystkie czg$ci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu jednego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czesSciami egzaminu zarzadza si¢ 10 — 15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.

10. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga
przebywa¢ wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik
Urzedu.

11. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla
wigcej niz jednego pracownika.

12. Podczas przeprowadzania egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie
Komisji.

Rozdzial 5

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza

§ 10.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza Si¢ protokot, ktory podpisuja
cztonkowie Komisji obecni na egzaminie.

2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

1) imig i nazwisko pracownika;

2) nazwe stanowiska pracy i jednostki organizacyjnej gminy;
3) date odbycia egzaminu;

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej;

5) przebieg egzaminu;

6) koncowy wynik egzaminu.

3. Do protokotu zatacza sig test egzaminowanego pracownika.

4. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 11.1. Pracownikowi, ktory =zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu
wystawia w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i
zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sig
pracownikowi, a drugi dotacza si¢ do jego akt osobowych.

2. Wzér zaswiadczenia 0 odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, a przed zawarciem nowej umowy 0
pracg, pracownik sktada slubowanie.

4. Wzor slubowania stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial 6

Sposob postegpowania z dokumentacja z przebiegu sluzby przygotowawczej

§ 12. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu (test, protokot,
plan stuzby) przechowuje si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich zgodnie z



instrukcja kancelaryjna, natomiast pozostate dokumenty zostaja dotaczone do akt osobowych
pracownika.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Nowy Duninow
stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia nr 48/2016 Wojta Gminy Nowy Dunindw z dnia 15 wrze$nia 2016r.

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

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

( Dz. U. z 2016r., poz. 902 ) kieruje Pania/Pana
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Nowy Duninéow
L PP USSP

(nazwa jednostki organizacyjnej)
do odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Szczegblowy zakres stuzby przygotowawczej okresli Sekretarz Gmin.

podpis i pieczg¢¢ Kierownika Urze¢du



Zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg

dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Nowy Dunindéw
stanowiacego zatacznik do

Zarzadzenia nr 48/2016 Wéjta Gminy Nowy Duninéw z dnia 15 wrzes$nia 2016r

Nowy Duninéw, dnia
Wéjt Gminy Nowy Duninow

Whniosek o zwolnienie kierownika jednostki organizacyjnej z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( D. U. =z 2016r, poz. 902 ) wnioskujg¢ o zwolnienie
PaNI/PANA. ... et e
kierownika jednostki organizacyjnej gminy Nowy Duninow
L1 TP
(nazwa jednostki organizacyjnej)
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej. Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art.
19 ust. 7 ustawy z dnia 2| listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych, kierownik bedzie
obowiazany przystapi¢ do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza w terminie
wskazanym przez Kierownika Urzedu.
Uzasadnienie

Podpis i piecze¢ Sekretarza Gminy



Zatacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Nowy Duninow
stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia nr 48/2016 Wojta Gminy Nowy Duninéw z dnia 15 wrze$nia 2016r

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

( Dz. U. z 2016r., poz. 902 ) zwalniam Pania/Pana...............c.coceiiiiiiiiiiiiiiiiiiineane,
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Nowy Duninow,
11 TP PSP

(nazwa jednostki organizacyjnej)
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej z uwagi na wniosek Sekretarza Gminy z dnia
Jednoczes$nie informuj¢ Pania/Pana, Ze zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej nie zwalnia Pani/Pana z obowiazku przystapienia do egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza nie pozniej nizdodnia ...........ocoeveiiiiiiiiiiiiiia

Podpis i piecze¢ Kierownika Urzedu



Zatacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg

dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Nowy Dunindéw
stanowiacego zatacznik do

Zarzadzenia nr 48/2016 Wéjta Gminy Nowy Duninéw z dnia 15 wrze$nia 2016r

Protokét
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

data odbycia egzaminu
Sktad Komisji Egzaminacyjnej:
1) Przewodniczacy KOmISji......ouvrintineinititiiit e

Komisja stwierdza, ze Pan/Pani

zdal/zdala" nie zdal/zdata* egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza
4) Do protokotu dotacza sig:*

- opini¢ o0 osobie odbywajacej stuzbe przygotowawcza,

- test egzaminowanego pracownika.

cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej (podpisy)



*nie wilasciwe skresli¢

Zatacznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Nowy Duninéw
stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia nr 48/2016 Wojta Gminy Nowy Duninéw z dnia 15 wrze$nia 2016r

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
| ZALICZENIU EGZAMINU Z WYNIKIEM P OZYTYWNYM
Zaswiadczam, ze
PaNI/PAN. . ..
kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Nowy Duninow,
(T USSP
(nazwa jednostki organizacyjne)
odbyt/odbyta w okresie od ...... do ........ stuzbeg przygotowawcza / decyzja Wojta Gminy Nowy
Duninéw byt/byta zwolniony/zwolniona z odbycia stuzby przygotowawczej* i
uzyskat/uzyskata pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, zgodnie z
art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r.,
poz. 902)

Podpis i pieczg¢ Kierownika Urzedu

*niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Nowy Dunindéw
stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia nr 48/2016 Wojta Gminy Nowy Duninéw z dnia 15 wrze$nia 2016r

Nowy Dunindéw, dnia...........ccoeeveiiiiniiiniiiininnanananns

SLUBOWANIE

(imig i nazwisko)

Na podstawie art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016r., poz. 902 ) przystgpujac do wykonywania obowiazkow
stuzbowych na kierowniczym stanowisku urzedniczym

(nazwa jednostki organizacyjnej)

»Slubuje¢ uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”.

Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z Bog”.

Potwierdzenie zlozenia
slubowania przez pracownika/podpis



Slubowanie ztozono w obecnosci:

Podpis Kierownika Urzedu



