ZARZADZENIE NR 109/2020
Wojta Gminy Inowlodz

z dnia 21 grudnia 2020 r.

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kornczacego te stuibe w Urzedzie Gminy Inowlédz

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (4. Dz. U. z 2020 r. poz. 713, zm. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1378), Wojt Gminy Inowt6dz zarzadza, co nastepuje:

§1.Wprowadzam Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Inowtddz, ktéry stanowi zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Inowl6dz

§3.Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2009 Wéjta Gminy Inow}édz z dnia 10 marca 2009 r.

W sprawie regulaminu przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzgcego tg stuzbg w Urzedzie Gminy Inowl6dz i gminnych jednostkach organizacyjnych,
do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§4.Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Bedlta) Janip
Nrrg .J,.r{P-w




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 109/2020
Wéjta Gminy Inowlodz

z dnia 21 grudnia 2020 1,

Regulamin przeprowadzania stuzby Przygotowawczej i organizowania egiaminu
koniczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Inowlodz

Rozdzial I

§2.1lekro¢ w regulaminie jest mowa o; :

1. ustawie — nalezy przez to rozumiegé Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2. urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Inowlédz ;

3. Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Inowtodz;

4. Sekretarzy — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Inowlédz;

5. Ki : . ;

7. Referacie (komérce Organizacyjnej) — nalezy przez to rozumieé rozumie si¢ przez to
referat lub samodzielne stanowisko pracy okreslone w regulaminie organizacyjnym
Urzedu Gminy Inowlddz;

8. Nauczaniu e-lerningowym — nalezy przez to rozumieé szkolenie z wykorzystaniem
sieci komputerowej i internety Wwspomagajace proces dydaktyczny dostepne przez

egzaminem; : !
9. Opiekunie — nalezy przez to rozumieé pracownika udzielajgcego pomocy i wskazdwek
oraz informacji w zakresie objetym tematykg stuzby przygotowawczej;

. Rozdzial II
Organizacja stuzby przygotowawczej

§4.1.Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkdw stuzbowych w Urzedzie Gm'iny_
Inowtodz.

2.Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wojt Gminy Inowl6dz, : _

3. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urze;dniczym, W tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, zobowiazani sg do odbycia stuzby przygotowawczej - .
z wyjatkiem pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art, 19 ust. 5 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, - : ‘



4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej moze Wyznaczy¢ mu opiekuna wéréd pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

5.Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

6.Pozytywny wynik €gzaminu Kkoficzacego stuzbe ‘przygotowawczq Jjest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. : ~

7.Po uzyskaniu pozytywnego wyniku €gzaminu, przed zawarciem umowy o prace,
pracownik sklada $lubowanie. | '

8.Bezpodredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

§5.1.Stuzba przygotowawcza trwa przez okres 2 miesigcy. Rozpoczyna si¢ nie wezesniej

2.0kres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dhuzej jednak niz do
3 miesiecy tacznie. P |

3.0kres odbywania stuzby przygotowawczej moze ulec przeduzeniu o czas
usprawiedliwionej nieobecnogci pracownika w pracy. Usprawiedliwiona nieobecnosé nie
dotyczy urlopu wypoczynkowego.

4.W przypadku gdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg, wykaze si¢ w trakcie

Jjej trwania szczegllng wiedzg i wysokimi umiejetnogciami zawodowymi, okres stuzby moze . -

zostac skrocony.

5.Z obowigzku odbywania stuzby Przygotowawczej mogg byé zwolnieni pracownicy,
ktérych doswiadczenie, wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow. : ‘ ! _ ‘

6.Z wnioskiem o zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej moze wystgpié
opiekun. Wzér wniosku o zwolnienie stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu. '

7.Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania',

egzaminu koriczacego shuzbe przygotowawczg.

Rozdzial IIT
Rodzaje zajeé Przeprowadzanych w ramach stuzby Przygotowawczej

§6.1.W ramach stuzby przygoto'wawczej moga by¢ organizowane zajgcia teoretyczna
i praktyczne. | '

2.Zajgcia powinny odbywaé si¢ w godzinach pracy. : 4y !

§7.1.Zajecia teoretyczne moga odbywaé sie w formie samoksztalcenia, szkolenia lub & .
nauczania e-lerningowego. ' ‘

2.0 formie odbywania s%quy_przygotowaWczej decyduje pracownik skiadajac stosowne
o$wiadczenie. Wzor oswiadczenia stanowi zatgeznik nr 4 do regulaminu, _' :

3.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw w poszczegdlnych

komorkach organizacyjnych i sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzgdzie zasadami, w tym ochro‘ny"inform'acji y ; “

niejawnych i ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej,

4) zapoznania sie z zasadami profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesant6w,

5) zapoznania sie z przepisami dotyczacymi administracji publicznej, w tym regulujgcymi
ustr6]  samorzgdu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz przepisami
wewngtrznymi Urzedu. ‘ i



4.Zajecia praktyczne moga polega¢ w szczegGlnosci na wykonywaniu zadan na Zajmowanym .
stanowisku pracy oraz na stanowisku pracy, ktére pracownik zastepuje. , :

Rozdzial IV
Plan stuzby Przygotowawczej 7 :
§8.1.Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ zgodnie z Planem s%quy:przygotowawczej, o
ktoéry ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikami poszezegdlnych komérek
organizacyjnych. '
2.Plan shuzby przygotowawczej okreéla w szczegdlnosei:
a) termin rozpoczecia i okres odbywania shuzby,
b) wykaz aktow prawnych, z ktérymi pracownik ma obowigzek sig zapoznaé,
¢) zakres zagadnief, umiejetnosei praktycznych, z ktérymi pracownik zobowigzany jest sig
zapoznag, : .
d) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé 7 dni od zakoficzenia stuzby
przygotowawcze;. :
Wzér plany stuzby przygotoweliwczej stanowi zala‘czr}ilg nr 5 do regulaminu.
' Rozdzial vV '
Formy i spos6b Przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
§9.Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza moze odbywac¢ sie:
a) w formie tradycyjnej — ustnej przed komisja €gzaminacyjng zorganizowang
w Urzedzie, C
b) w formie elektroniczne w ramach nauczania e-lerningowego.
2. Egzamin sktadajg takze o0soby zwolnione ze stuzby przygotowawcze;j. ok 5
3.Egzamin odbywa sic W terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedhuzenia okresy stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza. : : | :
4.Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz,
Ponadto w sktad Komisji mogg wchodzié: Skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych,
pracownik ds. kadr. ' | ' |
5.Kazdorazowo skiad Komisji Egzaminacyjne; wyznacza Wojt.
6.Egzamin trwa tacznie nie dtuzej niz 30 minut, A N
7.Komisja organizuje €gzamin i ustala jego wynik. Egzamin przeprowadza sig
w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywa¢ wylacznie cztonkowie Komisji
Egzaminacyjne;. ‘ i . F
8.Egzamin sklada si¢ z pytan dotyczgcych administracji publicznej ze szczegblnym
uwzglednieniem zagadnien samorzadu gminnego. Za kazdg prawidlows odpowiedz przyznaje
si¢ 1 punkt,

9.Z przeprowadzonego égzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokél, stanowigcy

zatacznik nr 6 do regulaminu. ‘ : L ,
10.Pracownik zaliczyt €gzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60%
punktéw. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.,
11.Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Wojt wystawia za$wiadczenie
0 odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu €gzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzér
za$wiadczenia stanowi zafgeznik nr 7 do regulamin, ' :
12.Pracownikowi, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, przyshiguje
prawo zdawania egzaminu poprawkowego, o !
13.Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ po uptywie 14 dni od daty poprzedniego
egzaminu. , f ‘g , AR T i

I



14.Dokumentacje z przebiegu shizby przygotowawczej i egzaminu wigcza sig do akt . .
osobowych pracownika i przechowuje si¢ w na stanowisku ds, kadr. :
§10.1.Egzamin w formie elektronicznej w ramach nauczania e-lerningowego odbywa si¢
W obecnosci;
a) Sekretarza, o
b) opiekuna, |
¢) pracownika ds. kadr. ; . :
2.Pozytywnie zdany egzamin przez pracownika potwierdza za$wiadczenie pozyskane ze
strony internetowej po zakonczeniu €gzaminu. - : '
§11.Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik
samorzagdowy, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym skiada Slubowanie w obecnoéci
Wiajta. ‘ :




. Zah;cznikr;r]

do Regulaminu przeprowadzenia shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego
te shuzbg w Urzedzie Gminy Inowltédz,

- Inowlédz, ................. . L _

Oswiadczenie

Zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) o$wiadczam, iz podejmujgc pracg od dnia......... S e g
w Urzgdzie Gminy Inowlédz nie bylam (bylem) zatrudniona(y) na czas nieokreslony lub na

1. w urzedach marszatkowskich oraz wojewédzkich jednostkach organizacyjnych,

2. w starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3. w urzedach gmin, jednostkach pomocniczych oraz gminnych jednostkach
i zaktadach budzetowych, ' j s

4. w biurach i ich odpowiednikach zwigzkoéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zakladach budzetowych utworzonych przez te jednostki,

5. w biurach i ich odpowiednikach jednostek administracyjnych samorzadu
terytorialnego.

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

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



Zatacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego
te shuzbg w Urzgdzie Gminy Inowltédz

Inowlddz, dnia........................

Decyzja
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Dzialajgc zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
kieruj¢ do odbycia stuzby przygotowawczej

Panig/Pana .....................

zatrudnionej (ego) w Urzedzie Gminy Inowlédz

12 SEROWIEKY ovvsovmpansimnpiii

w Referacie .....................

naokresod dnia....................ooiiniil dodnia..........coouvvvinnnnnn.. ..
Egzamin ze stuzby przygotowawczej odbedzie siednia .......................

(podpis i pieczgé Wojta)



Zatgeznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzenia shuzby
przygotowawezej i organizowania egzaminy konczacego
tg stuzbe w Urzedzie Gminy Inowtodz

Inowlédz, dnia.....................

(nazwa komorki organizacyjne;j)

Wdjt Gminy Inowlédz

Whiosek
0 zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej

Zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(4. Dz U.z2019r. poz. 1282)
wnioskuj¢ o zwolnienie
Panig/Pana ........... e T Ceviaas .- zatrudniong(ego) w Urzedzie Gminy
Inowlddz na stanowisku .................. w Referacie ............... SR z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawcze;.

Jednoczeénie zgodnie z art. 19 ust, 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych pracownik

bedzie zobowigzany do zlozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez Wéjta
Gminy Inowtédz.

Uzasadnienie wniosku:



Zalgeznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminy koficzacego
tg stuzbg w Urzedzie Gminy Inowtodz

Inowtédz, dnia ....... AR R

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie
O$wiadczam, ze shuzbg przygotowawczg i egzamin koriczacy stuzbg przygotowawczg
bede odbywal/a w formie: -

1. tradycyjnej( koficzaca stuzbe przed komisjg zorganizowang w urzedzie)*
2. w formie nauczania e-lerningowego.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)



Zakgeznik nr 5

do Regulaminu przeprowadzenia shuzby
pbrzygotowawczej i organizowania egzaminy konczgcego
tg shuzbe w Urzedzie Gminy Inowtédz.

Plan stuzby przygotowawczej

Dane osobowe pracownika:

Nazwisko i imi¢ pracownika.............. .
Data zatrudnienia.............................
Stanowisko pracy............................

Dane dotyczace stuzby przygotowawczej:

Data rozpoczecia shizby PIZygotowWawceze].........o.ovvvoniono .
Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej.................
Planowany termin egzaminu.................. ..

Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika niezbedna:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

podstawowe zagadnienia ustawy o finansach publicznych,

podstawowe zagadnienia z prawa zaméwien publicznych,

akty prawne dotyczace funkcjonowania urzedu ( Statut Gminy Inowlédz,

regulaminy i zarzadzenia wewnetrzne),

instrukcja kancelaryjna dla organdéw gminy,

ustawa o dostgpie do informacii publiczne;j,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Inne przepisy prawne powszechnie obowigzujace, ktérych znajomogé jest

niezbgdna do wykonywania obowigzkow shuzbowych w koméree organizacyjnej,

w ktorej pracownik jest zatrudniony,

10. W ramach shuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje si¢ rOwniez z
podstawowymi zadaniami komérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, z ktérymi wspolpracuje Jjego stanowisko pracy oraz
stanowisk dla kt6rych pracownik bedzie petnit zastepstwo.

DA W

L XN

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

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

(podpis i pieczeé Sekretarza)



Zatacznik nr 6

do Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawezej i organizowania egzaminu konczgcego
t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy nowlédz

Protokot
egzaminu Przeprowadzonego w formie tradycyjne;j

LA I Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:
L sncopomimonin tinsmmmmmennssesssmm g — Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej,
2 ... — czlonek,
S5 Finemons P — S +... —Czlonek.
Przeprowadzila egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg dla:
Nazwisko i imig pracownika. ... .. P, 2T T S—
Zatrudnionego(g) na stanowisku. .. . .. T SR—
Wynik egzaminu........................ %.

Komisja Egzaminacyjna ocenita, iz Pan/i zadl(a) egzamin z wynikiem pozytywnym / nie
zaliczyl(a) egzaminu*.

Podpisy cztonkéw komisji egzaminacyjnej:

*niepotrzebne skregli¢



Zalyeznik nr 7

do Regulaminu przeprowadzenia shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczacego
t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Inowl6dz

B OANE DT

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY INOWEODZ,
Niniejszym zaswiadcza sig, ze
EaRBAR. o scimsesiss conmrmmons
ukonczyl/a stuzbe przygotowawcza, zakonczong egzaminem
w Urzgdzie Gminy Inowtédz

zostajgc tym samym pracownikiem samorzadowym.

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

(podpis i pieczgé Wéjta)



