Zarzadzenie Nr 21/24
Wojta Gminy Sawin
z dnia 27 lutego 2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu Konczacego stuzbe przygotowawcza pracownikow
Urzedu Gminy Sawin

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r.

~

poz. 530) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i35 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 40 z pdzn. zm.) — zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza pracownikow Urzedu Gminy Sawin,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

B

Traci moc zarzadzenie Nr 13/2009 Wojta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2009 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikow Urzedu Gminy Sawin.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Sawin
nr21/24 z dnia 27 lutego 2024r

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA
SLUZBYPRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA
EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY SAWIN

N

Sawin, dnia 27 lutego 2024r.



§1

Zarzadzenie reguluje sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Sawin.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sawin,

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sawin,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg rozpoczynajaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

4) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Referat lub samodzielne
stanowisko pracy,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownika
Referatu.

§3

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba. ktdéra po raz pierwszy
podejmuje prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktdrej mowa w ust. 1. rozumie si¢
osobe. ktora nie byla wczesniej zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas
okreslony dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczone]
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym w:

1) urzedach  marszatkowskich oraz  wojewddzkich  samorzadowych jednostkach
organizacyjnych;

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych:

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
1 samorzadowych zaktadach budzetowych:

4) biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zakladow budzetowych utworzonych przez te zwiazki:

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§4

1. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminu dla pracownikéw Urzedu sprawuje Zastepca Wojta.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje sie pracownika nie wezesniej niz po uptywie
1 miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem dwoch miesiecy od
zatrudnienia.

3. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace.

4. Czas trwania stuzby przygotowawczej zalezy od wiedzy. kwalifikacji i umiejetnosci
pracownika.



N

.Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy, trwajacej dluzej niz 5 dni roboczych. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza
si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

6. Kierownik  komorki organizacyjnej — sporzadza opinie o pracowniku i wystepuje
z wnioskiem do kierownika jednostki o skierowanie pracownika do stuzby
przygotowawczej lub zwolnienie z jej odbycia, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 1 do Regulaminu Shtuzby Przygotowawczej wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 21/24 Wojta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2024 r.

7. Przedmiotem opinii jest:

— poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow na danym stanowisku,

— proponowany plan stuzby przygotowawczej.

— proponowany termin odbycia stuzby przygotowawczej.

8. Opini¢ wraz z wnioskiem przekazuje si¢ kierownikowi jednostki w terminie do jednego
miesigca od dnia zatrudnienia pracownika.

§5

1. Kierownik jednostki na podstawie wnioskow., o ktérych mowa w § 4, podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,
zgodnie ze wzorem nr2 do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 21/24 Woéjta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2024 r.

2) o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie ze
wzorem nr 3 do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr21/24 Wojta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2024 r.

2. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1, doreczane sg niezwlocznie pracownikowi
oraz Zast¢pcy Burmistrza — w przypadku zatrudnienia pracownika na kierowniczym
stanowisku urzedniczym lub na samodzielnym stanowisku pracy lub kierownikowi
komorki organizacyjne;.

§6

1. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2. Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje zapoznanie si¢ w szczegolnosci ze:

I) statusem prawnym pracownikdw samorzadowych i zasadami etyki pracownikow
samorzadowych:

2) podstawami ustroju administracji publicznej;

3) zasadami dost¢pu do informacji publicznej;

4) podstawami techniki prawodawczej i instrukcji kancelaryjne;j;

5) wybranymi zagadnieniami z zakresu finansow publicznych;

6) wybranymi zagadnieniami z Kodeksu postgpowania administracyjnego:

7) podstawami prawa zamowien publicznych:

8) struktura organizacyjng Urzgdu. rodzajem spraw w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych i sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw oraz przepisami
wewnetrznymi Urzedu.

3. Czes¢ praktyczna stuzby pracownik odbywa w jednostce lub w komdrce organizacyjne;j.

w ktorej jest zatrudniony.
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. Zapoznanie pracownika z zagadnieniami. o ktéorych mowa w ust. 2 moze odbywac¢ si¢ takze

poprzez odbycie przez pracownika kursow prowadzonych przez zewngtrzne instytucje
szkoleniowe, w tym w formie e-learningu.

. Program stuzby przygotowawczej przygotowywany jest wedlug ustalonego wzoru.

stanowigcego zalacznik nr4 do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 21/24 Wojta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2024 .

§7

. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem, organizowanym w terminie do jednego

miesigca od zakonczenia stuzby, sktadanym przed komisjg egzaminacyjna.

. Do zlozenia egzaminu zobowigzane sa takze osoby zwolnione od odbycia stuzby

przygotowawczej.

§8

Sktad Komisji egzaminacyjnej ustalany jest kazdorazowo zarzadzeniem kierownika jednostki.

= Lo -
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=
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§9

. Termin egzaminu wyznacza kierownik jednostki.

. Egzamin organizowany jest w godzinach pracy pracownika.

. Egzamin jest przeprowadzony w formie pisemnej.

. Dokument zawierajacy pytania egzaminacyjne opracowuje Komisja egzaminacyjna.

§10

. Egzamin przeprowadzany w formie pisemnej stanowi test jednokrotnego wyboru

sktadajacy sie z 15 pytan. obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

. Pracownik, ktory otrzymal co najmniej 60 % punktow, uzyskuje pozytywny wynik

egzaminu.

. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.
. Pracownikowi przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem.
. Pozytywny wynik egzaminu stanowi podstawe do dalszego zatrudnienia pracownika.

§11

.7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. ktory podpisuja wszyscy

cztonkowie Komisji egzaminacyjnej, zgodnie ze wzorem nr 5 do Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej wprowadzonego Zarzadzeniem Nr21/24 Wojta Gminy Sawin z dnia
27 lutego 2024 r.

. Protokot zawiera:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) dat¢ odbycia egzaminu,

4) wynik egzaminu i oceng koncowa.

. Przewodniczacy Komisji egzaminacyjnej przedklada kierownikowi jednostki protokot

z egzaminu, na podstawie Ktorego wystawione jest zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zaswiadczenie
wystawiane jest w dwoch egzemplarzach. Wzor zaswiadezenia stanowi  zalacznik
nr 6 do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej wprowadzonego Zarzadzeniem Nr21/24
Wojta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2024 r.

W przypadku zwolnienia pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

>trona



Przewodniczacy Komisji egzaminacyjnej przedklada kierownikowi jednostki protokol
z egzaminu, na podstawie ktorego wystawione jest zaswiadczenie o zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr7 do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 21/24 Wojta Gminy Sawin
z dnia 27 lutego 2024 r.

.Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik, a drugi egzemplarz jest dotgczany

do akt osobowych pracownika.

6. Dokumenty z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowywane sg zgodnie z instrukcja

kancelaryjng, natomiast wydane zaswiadczenia zostajg dolaczane do akt osobowych
pracownika.
§12

Pracownik., ktory nie uzyskal pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza, nie ma mozliwosci ponownego przystgpienia do egzaminu.

o

J

§13
Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci kierownika jednostki sktada

slubowanie o nastepujacej tresci: ..Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede shuzy¢ panstwu polskiemu 1 wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku
prawnego 1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania™. Do tresci slubowania moga
by¢ dodane stowa ., Tak mi dopomoz Bog™. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu sluzby
przygotowawczej stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Sawin
Nr 21/24 z dnia 27 lutego 2024r.

Sawin.dnia .....ooovvvivieeneie i,

(Kierownik komorki organizacyjnej)

Opinia o pracowniku wraz z wnioskiem o skierowanie
na sluzbe przygotowawczg lub zwolnienie z jej odbycia

Zgodnie z § 4 ust. 6 Zarzadzenia Nr /24 Wojta Gminy Sawin z dnia 00 lutego 2024 r.
w  sprawie  szczegélowego  sposobu  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Sawin informuje. iz

Pan/Pani

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

(imig i nazwisko pracownika)

posiada bardzo dobry/dobry/dostateczny* poziom przygotowania do wykonywania

0bowigzkOw na StanOWISKU: ...
w Urzedzie Gminy Sawin.

UZASADNIENIE

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

Z uwagi na powyzsze., proponuje;

1) skierowac Pana/Pania*

(imie¢ i nazwisko pracownika)

do odbycia stuzby przygotowawczej przez okres jednego miesigca/dwoch miesigey/trzech
miesi¢ey*. W zalaczeniu przedktadam propozycje planu stuzby przygotowawczej.

<) ZWolniC Pania/Paniia™ : coowsm o i iioms s sintins foss st somasmansnsammns
(imie i nazwisko pracownika)
z odbycia stuzby przygotowawczej .

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr2 do Regulaminu sluzby
przygotowawczej stanowiacy zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Sawin
Nr 21/24 z dnia 27 lutego 2024 r.

Sawin.dnia .....ooooviiiiiienin...

(stanowisko)

DECYZJA

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w zwiazku z § 5 ust. 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr 21/24 Wojta Gminy Sawin
z dnia 27 lutego 2024 r. w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Sawin. na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej z dnia
titiiiiiiiiiiiiiiiiiieiio... kieruje Pana/Pania do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Sawin na okres: jednego miesigca/dwoch miesigey/trzech miesigey”.
Zakres stuzby obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowigzkoéw na
StanOWISKIL WIZCUNTCENIMY wonm suwws sus ssmsr s s s e s wem s g S s S e Sy S § 0 SR Sroisas
w Urzedzie Gminy Sawin wedlug ramowego planu okreslonego przez kierownika komorki

organizacyjnej.

(podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr3 do Regulaminu stuzby
przygotowawczej stanowiacy zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Sawin
Nr 21/24 7 dnia 27 lutego 2024r.

Sawin.dnia ....ooovviieieii i,

(stanowisko)

DECYZJA

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w zwiazku z § 5 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 21/24 W¢éjta Gminy Sawin
z dnia 27 lutego 2024r. w sprawie szczegOtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Sawin, na umotywowany wniosek kierownika komdrki organizacyjnej z dnia
................................... . zwalniam Pana/Panig z odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Sawin.

Jednoczesnie zobowiazuje¢ Pana/Pania do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej

IBTVZ30 (605 | 1} : OO ——————— .

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu stuzby
przygotowawczej stanowiacy zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Sawin
Nr 21/24 z dnia 27 lutego 2024r.

Sawin.dnia ............oooeiiiiiiinn.

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

jednostka organizacyjna/referat

Opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

Imig i nazwisko

Stanowisko

Przebieg stuzby przveotowawcze;j:

1. Data rozpoczgcia realizacji programu stuzby przygotoWaweze] ..........cccvevveevereeiiesveneeneenneas
2. Data zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawcze] .........ccoceevveeriveeneenieecnnenne.

Potwierdzam zakonczenie realizacji programu stuzby przygotowawczej 1 wyznaczam termin

QETATNIIINE sosvovsonsonsovmnes vosonsss ssssmsses s issin ‘

(podpis opiekuna) (podpis kierownika jednostki)

Przyjmuje do wiadomosci

(data. podpis pracownika)

Ustalam nowy termin zakonczenia realizacji programu stuzby przygotowawczej i wyznaczam
termin €2Zaminu ........cceeeevveeeeniueeeeneneenns .

(podpis kierownika jednostki)

Przyjmuje do wiadomosci

(data, podpis pracownika)



PLAN SZKOLENIA

Blok Tefiat Imie i Nazwisko, Bl Podpis
T —— . stanowisko osoby osoby Uwagi
. ki szkolace] data godzina | szkolacej

Zatwierdzam program stuzby przygotowawcze;j:

(podpis bezposredniego przetozonego)




Zatacznik nr 5 do Regulaminu stuzby
przygotowawczej stanowiacy zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Sawin
Nr21/24 zdnia 27 lutego 2024r.

PROTOKOL

z przeprowadzonego dnia ..........coceiiiiinnnn. , w Urzedzie Gminy Sawin
egzaminu konczacego stuzbe¢ przygotowawcza

przed Komisja Egzaminacyjna powolana Zarzadzeniem Wéjta Gminy Sawin Nr. .........
ZADIR . snnmrmncmesnrnnamumnmes w skladzie:

1. Przewodniczgcy Komisji — .c.ooeirininiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiii e,
2. Sekretarz Komisji e eecrsecerssrnsteersseesersteesaensssesasnassnsennasennsssaseusessasis
3. Czlonek Komisji O ———

1. Do egzaminu konczgcego sluzbe przygotowawczy przystapili:

Lp. Imi¢ i nazwisko pracownika Stanowisko pracy @

.J

2. Zastosowano nastepujaca metode sprawdzenia wiedzy teoretycznej: egzamin
pisemny w formie testu zawierajacy 15 pytan jednokrotnego wyboru. Formularze
egzaminacyjne stanowig zalgcznik do niniejszego protokolu.

3. Wyniki egzaminu:

Lp. | Imi¢ i nazwisko pracownika | Wynik testu podany w % | Ocena z egzaminu

4. Stwierdza sig¢, ze Pan/Pani: ...... ot P R S S A R

zaliczyl/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg z wynikiem pozytywnym/nie
zaliczyl/a egzaminu konczgcego stuzbe¢ przygotowawceza*.

5. Na tym zakonczono posiedzenie komisji.

Podpisy czlonkow Komisji:

* niepotrzebne skresli¢



Wojt Gminy Sawin

Zaltacznik nr 6 do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

Sawin, dnia........eeeeeeeeeeeeeeeieeenenns

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan / Pani

odbywal/a w okresie od . do stluzbe¢ przygotowawcza

w Urze¢dzie Gminy Sawin

zakonczong egzaminem koncowym,
o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych

ktory zlozyla w dniu...csswmsiamosssiseoss
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy Sawin w skladzie:

S T ———
Y T —— T
. T H——
- -
e T ET
\\}(X;ZZEgo (podpis Wojta Gminy)

zaswiadczenie



Wojt Gminy Sawin

Zatacznik nr 7 do Regulaminu
stuzby przygotowawczej

Sawin, dnia.......ccccceoveeveniinneennn
ZASWIADCZENIE
Pan / Pani
.................. zatrUdn lonyla WUneleeGml ny Sawm
T T R O —

zdaVawdniu ...l z wynikiem pozytywnym,
egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza,
o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych

przed Komisjag Egzaminacyjng Urzgdu Gminy Sawin w skladzie:

L cnmmnsnnnnnnnnnnnnaannhaassavennns s e
D SRR e
T T ————
o N
PICZ6 N\ e
\v;;rszz:go (podpis Wéjta Gminy)

zaswiadczenie



