Zarzadzenie Nr 3’2/ ,2 024

Wiéjta Gminy Sztutowo
z dnia 04.05.2022 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.Dz. U.
z 2022 r. poz. 559) w zwigzku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w urzedzie Gminy Sztutowo, ktéry stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 5/09 Wéjta Gminy Sztutowo z dnia 16 stycznia 2009 r. w sprawie
szczegbdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Sztutowie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik do Zarzadzenia %) / 2044,
Wojt Gminy Sztutowa
z dnia 04.05.2022 .

REGULAMIN

Sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy w Sztutowie.

§ 1.

1. Niniejszy Regulamin okresla sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Sztutowie.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

b) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Sztutowo,

c) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Sztutowo,

d) Kierowniku referatu — oznacza to kierownikow poszczegélnych referatow w
Urzedzie Gminy Sztutowo,

e) Pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

f) Nauczaniu e-learningowym — oznacza to szkolenie z wykorzystaniem sieci
komputerowej i Internetu wspomagajace proces dydaktyczny, dostepne poprzez
stron¢ internetowa: e-sluzba.nist.gov.pl w zakladce stuzba przygotowawcza,
organizowane przez ministerstwo wiasciwe ds. administracji, zakonczone
egzaminem.

§2
Skierowanie na stuzbe

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w Urzedzie Gminy
Sztutowo.

2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzani sg do odbycia stuzby
przygotowawcze] z wyjatkiem pracownikdw zwolnionych z tego obowigzku na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osobg o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ osobie prowadzacej
sprawy kadr w urzedzie Gminy Sztutowo, ktéra ustalen dokonuje za pomocag
stosownego w procedurze rekrutacji formularza. Informacje¢ pozytywna przekazuje si¢
Sekretarzowi Gminy Sztutowo, celem wykonania obowigzkdéw okreslonych w art. 19
ust. 2 1 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.



4.

6.

7

Sekretarz, po uzyskaniu informacji , o ktérej mowa w § 2 ust. 3 Regulaminu, nie

pdzniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

a) Uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w
ktérej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawcze;j,
albo

b) Wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawcze] w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek.

Czynnosci o ktérych mowa w ust. 4 wykonuje si¢ za posrednictwem osoby

prowadzacej sprawy kadrowe w Urzedzie Gminy Sztutowo.

Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku o ktérych mowa w ust. 4 Regulaminu,

Wojt podejmuje decyzje:

a) O skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania nie dtuzszym niz 3 miesiace lub

b) Zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Podjeta decyzje przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadr w Urzedzie Gminy

Sztutowo, ktory dorgcza jg niezwlocznie pracownikowi i Sekretarzowi Gminy.

§3
Odbywanie stuzby

1. W  czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik korzysta z

»~ramowego planu stuzby przygotowawczej” obejmujgcego nastgpujace zagadnienia:

1) Zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, regulaminem pracy, rodzajem
spraw w poszczegdlnych referatach oraz sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

2) Zapoznania si¢ z obowigzujacymi w urzedzie regulaminami, politykami w tym
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia oraz
instrukcjg kancelaryjna,

3) Zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej,

4) Zapoznania si¢ 2z przepisami dotyczacymi administracji publicznej w
szczegoblnosci przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisami
regulujagcymi ustréj samorzadu gminnego, zamowien publicznych, kontroli
zarzadczej oraz etyki pracownikow samorzgdowych.

2. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej w formie on-line

obowigzkowy jest odby¢ kursy z zakresu stuzby przygotowawczej korzystajac z

elektronicznej formy szkolen (nauczanie e-learningowe). W tym celu dokonuje

rejestracji na stronie esluzba.nist.gov.pl

3. Przebieg szkolenia w formie on-line nadzoruje Kierownik referatu w ktérym

pracownik bedzie zatrudniony.

4. Kierownik referatu zgtasza si¢ do administratora platformy szkoleniowej e-

sluzba.nist.gov.pl celem weryfikacji oraz nadania odpowiednich uprawnien.

5. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje

kierownik referatu, w ktérym pracownik bedzie zatrudniony.



6. W przypadku stwierdzenia przez Kierownika referatu nie spelniania oczekiwan
przez pracownika odbywajacego shuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania,
Kierownik referatu niezwlocznie wnioskuje za posrednictwem osoby prowadzacej
sprawy kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

7. Po uplywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miata trwaé
Kierownik referatu wnioskuje za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadr o
rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin
koncowy.

§4

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg

1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem przeprowadzonym w urzedzie
gminy lub za posrednictwem platformy Narodowego Instytutu Samorzadu
terytorialnego (e-sluzba.nist.gov.pl)

2. Za organizowanie egzamindw stuzby przygotowawczej odpowiada Sekretarz
gminy.

3. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z
obowiazku przystapienia do egzaminu konficzacego stuzbe przygotowawcza.

4. Pracownik zwolniony z obycia stuzby przygotowawczej, ktoéry nie musi
uczestniczy¢ w kursie internetowym, moze przystapi¢ do egzaminu on-line, z
ominigciem S$ciezki szkoleniowej po uprzednim zgloszeniu takiego zamiaru
administratorowi platformy e-sluzba.nist.gov.pl przez opiekuna pracownika, za
zgoda Sekretarza.

5. W przypadku egzaminu przeprowadzonego w Urzedzie, egzamin sklada sie¢ przez
komisja egzaminacyjng wg nastepujacych zasad:

a) Ustala si¢ staly sklad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz Gminy, osoba
prowadzaca w urzedzie sprawy kadr, Kierownik referatu w ktorym odbywana
jest stuzba przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba.

b) Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej i ustne;j.

c) Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu sktadajgcego sie z 80 pytan.
Test od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania
przez Kierownika jednostki. Na kazde pytanie mozliwa jest jedna odpowiedz,
za ktorg jest przyznawany 1 pkt. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu
jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 60 punktow.

d) Czgs¢ ustna polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujgcych
zagadnienia objgte stuzba przygotowawczg. Komisja egzaminacyjna ocenia
odpowiedzi ustne na poszczegélne pytania, biorgc pod uwage poprawnosé i
kompletno$¢ odpowiedzi. Za kazdg odpowiedz komisja przyznaje od 0 — 10
pkt. Warunkiem zdania czgs$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego
co najmniej 40 pkt.

e) Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu, Komisja
przystepuje do ustalenia oceny stosujgc nastepujgca skale i sumujgc wyniki z
czgsci pisemne;j i ustnej:

— 146 1 wigcej punktow — ocena bardzo dobra;
- 121 - 145 punktéw — ocena dobra;



- 100 — 120 punktéw — ocena dostateczna;
6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
7. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzacego w sktad Komisji.
8. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby
przygotowawczej urzgdnika samorzadowego lub certyfikat wygenerowany ze strony
e-sluzba.nist.gov.pl — jezeli egzamin byt za posrednictwem tej platformy.
9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace,
pracownik sktada slubowanie.

§5
Postanowienia koncowe
1. W celu udokumentowania prawidlowego przebiegu stuzby przygotowawczej
ustala si¢ nastgpujgce wzory dokumentow:
a) Wzorl

Informacja dla Sekretarza Gminy o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujgcej
pracg Pani/Pan ...............
Na podstawie § 2 ust. 3 Regulaminu stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
......... zdnia .......... informuje, ze Pani/Pan ........ z ktérym zawarta bedzie umowa
0 prace jest osobg po raz pierwszy podejmujacg pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.
W zwigzku z powyzszym w terminie nie pdzniej niz do dnia ........ Prosze o
przedlozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy.

b) Wzér 2
Opinia Sekretarza Gminy w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej Pani/Pan ......
Wykonujac obowigzek natozony zarzgdzeniem Nr .......... zdnia ........ informuje, ze
Pani/Pan ........ posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania do
wykonywania obowigzkoéw na stanowisku .........
Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1
miesigca/ 2 miesiecy/ 3 miesiecy.

¢) Wzor3

Whniosek Sekretarza w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej Pani/Pan

Wojt .........
Wykonujac obowigzek nalozony zarzgdzeniem Nr ............. z dnia ..........
Whnioskuje o zwolnienie Pani/Pana ........... z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawczej, gdyz wymieniona osoba posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonania obowigzkéw na stanowisku ................

Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan ....... Wykonata obowigzki na tym stanowisku
oraz innych w podleglych mi Referatach w ramach stazu/przygotowania
zawodowego/innych .... i w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosci praktyczng, w
polaczeniu z wiedzg teoretyczng, dajace rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego
egzaminu bgdzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.



d) Wzér 4
Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawcze;j

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 2 ust. 6a
zarzadzenia Nr ..... z dnia ..... kieruj¢ Panig/Pana ......... do odbycia stuzby
przygotowawczej w urzedzie Gminy w Sztutowie na okres 1/2/3 miesiecy.

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéow na stanowisku urzedniczym ....... W referacie ......
wedtug ramowego planu okreslonego w § 3 ust. 1 zarzadzenia Nr ....... zZdnia........
Szczegotowy zakres stuzby okresli Kierownik referatu w ktérym bedzie ona
wykonywana.

e) Wzor S
Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz § 2 ust. 6 b
Regulaminu stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr ........ A c 1311 —
Zwalniam Panig/Pana z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w
Sztutowie z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Sekretarza Gminy z dnia
Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana ....... Do zlozenia wymaganego egzaminu, nie
pézniej niz do dnia ...............

f) Wzor 6
Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej Urzednika Samorzadowego
Niniejszym zaswiadcza sie¢, ze Pani/Pan ...... ztozyt w dniu ..... z wynikiem
pozytywnym — oceng ...... egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu
w Sztutowie.

Podpisy cztonkéw Komisji.

2, Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wlacza sie do
akt osobowych pracownika.



