ZARZADZENIE NR 9/2022
Wajta Gminy Iow
z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy How.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22021 r. poz. 1372 z pozn. zm.), w zwiazku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) zarzadza
si¢. co nastgpuje:

1.

Wprowadzam Regulamin szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy Itow, ktory stanowi
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2009 Wojta Gminy Ilow z dnia 15 stycznia 2009 roku
w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4!’

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 9/2022
Wojta Gminy How

z dnia 28 stycznia 2022 r.

REGULAMIN

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

§1.

Regulamin okresla sposdb przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy [How.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

b) urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy How;

¢) kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy How lub osobe upowazniona do podejmowania
decyzji w zakresie spraw kadrowych;

d) pracowniku — oznacza to osobg podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych w Urzedzie Gminy How.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, zobowigzani sg do odbycia sluzby przygotowawczej, z
wyjatkiem pracownikow zwolnionych z tego obowigzku.

Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osobg o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, powierza sig osobie prowadzacej sprawy kadr w Urzedzie Gminy
[tow.

Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresu jej trwania
podejmuje kierownik jednostki, przekazujac pracownikowi skierowanie do odbycia shuzby
przygotowawczej.

Na wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, kierownik jednostki moze zwolnic
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza oraz umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw shuzbowych.

Shuzba przygotowawcza trwa nie dluzej, niz 3 miesiace. Okres stuzby przygotowawczej rozpoczyna
si¢ nie wezesniej, niz po uplywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu pracownik sklada slubowanie.

§ 3.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1

zaznajomienia sig ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych 1 stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow;

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrd) samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym: ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

-



3)

4)

3)

6)
7

12.

instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy, podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach
publicznych, Statutem Gminy 6w, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy léw oraz
Regulaminem Pracy Urzedu Gminy How;

szczegolowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pelnil
zastepstwo;

szczegOlowego  poznania  rodzaju  spraw  zalatwianych na  stanowisku  pracy
pracownika i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,

zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegolnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urze¢dowej, jesli wymaga tego zakres spraw prowadzonych na
stanowisku.

§ 4.

Stluzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem. Zwolnienie z obowiazku odbycia shuzby
przygotowawczej, nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania egzaminu koncowego.

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

Ustala si¢ forme¢ pisemng egzaminu.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym przez Sekretarza Gminy [tow.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna kazdorazowo wyznaczana przez Wojta, ktorej
zadaniem jest przeprowadzenie egzaminu i nadzor nad jego wykonaniem, sprawdzenie egzaminu
pod wzgledem poprawnosci udzielonych odpowiedzi.

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze zmieni¢ sklad komisji egzaminacyjnej.
Czynnosci dokonane przez komisj¢ w poprzednim skladzie pozostaja w mocy.

Egzamin sklada si¢ z testu 30 pytan zamknigtych, jednokrotnego wyboru i trwa {acznie nie dluzej,
niz 60 minut.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywac¢ wylacznie
czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego pracownika.

. Sprawdzajac poprawno$¢ egzaminu, komisja egzaminacyjna wspélnie przydziela osobie

egzaminowanej — pracownikowi punkty w skali od 0 do 1 za udzielenie poprawnej odpowiedzi na
pytanie.

. Z egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza pracownik moze otrzymaé wynik pozytywny lub

negatywny. Wynik pozytywny z egzaminu pracownik uzyskuje, jezeli osiagnat ponad 50%
maksymalnej liczby punktow.

Pozytywny wynik egzaminu koinczacego sluzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest
podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sklad komisji oraz pracownika.

§ 5.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu pracownik sktada slubowanie.

Ztozenie slubowania pracownik potwierdza wilasnorgcznym podpisem.

Odbycie stluzby przygotowawczej potwierdza si¢ zaswiadczeniem sporzadzonym w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje pracownik, drugi wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 6.

Na dokumentacje dotyczaca stuzby przygotowawczej skladajg sie:
1) skierowanie do odbycia shuzby przygotowawczej (zalacznik nr 1 do Regulaminu);



2)

3)
5

wniosek o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej (zalacznik nr 2 do
Regulaminu);

protokol z przeprowadzonego egzaminu (zatacznik nr 3 do Regulaminu).

zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej (zalacznik nr 4 do Regulaminu);

akt slubowania pracownika samorzadowego (zatgcznik nr 5 do Regulaminu).




Zalacznik nr |

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Gminy low

URZAD GMINY ILOW

96-520 li6w, ul Plocka 2

O, (IR i ivmivsssimsiiviniosinns

Skierowanie
do odbycia stuzby przygotowawczej

w Urzedzie Gminy llow

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 z pdzn. zm.) oraz § 2 ust. 4 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzgdzie Gminy Itéw stanowiagcego Zalacznik do Zarzadzenia nr 9/2022 z dnia
28 stycznia 2022 r.

kieruje

PENGIRAIE | oo b € ya s S sm zatrudniona/zatrudnionego
w Urzedzie Gminy ow

NA STANOWISKU: oottt et

do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

(pieczec i podpis kierownika jednostki)




Zalacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze]j oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy How

URZAD GMINY ILOW

" 96-520 6w, ul Plocka 2

How, dnia.......ooovvvevvnrenenn.

Wajt Gminy Ilow

Whiosek
o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 z pdzn. zm.) oraz § 2 ust. 5 Regulaminu
przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu konczacego te
stuzb¢ w Urzedzie Gminy Iléw stanowigcego Zalgcznik do Zarzadzenia nr 9/2022 z dnia 28
stycznia 2022 r. wnosz¢ o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
PORVUIVHIRAL . o v :0cem s vimiigrssowinmimgson B s dmmo i wiwmsi wi wii o im0 s
zatrudnionej/zatrudnionego w Urzedzie Gminy Itow
IREEOOWISEIL v s s i e A ST R AL FA AR SRR oy s wa s wus b s

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

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

(podpis osoby kierujgcej komorka organizacyjna)

DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI

---------------------------------------------------------------------------------------------

(data i podpis kierownika jednostki)




Zalacznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy How

URZAD GMINY ILOW

96-520 Il6w, ul Plocka 2

How, dnia......oceeevenenene.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu

Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Itow stanowigcego
Zalgcznik do Zarzadzenia nr 9/2022 z dnia 28 stycznia 2022 r.

przeprowadzila egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza
ENE 08 s r i i midirs et s s e s e R A A e
zatrudnionej/go w Urzedzie Gminy 16w na stanowisku

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

Wynik egzaminu : - ogolna ilos¢ pkt ..... ........ -100%
ilo$¢ punktéw zdobyta przez pracownika : ....... P, %
Epzamin zakoBRCzony WYRIEIeR ...« v v cove sosmsveasumn mommis ssous srsasss
Podpisy Komisji:
P ——
5] JE RS ———
3) e
Kolejny termity egzaminy ustala sl nidZiBI .. o v s vimvnsion sign seiiss due vimessivmss




Zatacznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania sluzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy Iow

URZAD GMINY ILOW

96-520 Ilow, ul Plocka 2

How, dnia .o,

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

zaswiadcza sie, Ze

odbywal/a stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Itow

1 zaliczyl/a epzamin & WIIKRSIN . s . cossvna smmn isnsnscs sonssivainivanyivaisevins sos

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

(podpis kierownika jednostki)

0



Zatacznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzania stuzhy
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Itéw

URZAD GMINY 1£tOW

96-520 Itéw, ul Plocka 2

How, dnia .oceecee e

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

SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019, poz. 1282 z pdin. zm.) przystepujgc do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy tow

,Slubuje uroczyicie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ paristwu
polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzegac¢ porzgdku prawnego
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania.”

(Do tresci slubowania mogq byc dodane stowa "Tak mi dopomdz Bog")

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

(podpis przyjmujacego $lubowanie) (data i podpis sktadajgcego Slubowanie)




