ZARZADZENIE Nr 115/2021
WOJTA GMINY JEMIELNO
z dnia 17 grudnia 2021r.

w sprawie : szczegdtowego sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Jemielno.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z2021r. poz.1372) wzwigzku z art.19 ust.8 ustawy zdnia 21 listopada 2021r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i Oorganizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Jemielno, ktory stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit : Wojciech Kurytto — Sekretarz Gminy



Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Jemielno

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin  szczegdétlowego  sposobu  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
| organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Jemielno, zwany dalej
regulaminem okresla szczegdétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
| organizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku w Urzedzie
Gminy Jemielno.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz.1282),

b) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Jemielno,
c) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Jemielno,
d) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Jemielno,

e) Kierowniku referatu — oznacza to kierownikéw poszczegdlnych referatow w Urzedzie
Gminy Jemielno,

f) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w rozumieniu ustawy, ktdra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

g) komisji — 0znacza to komisje egzaminacyjna.

§ 3.

Stuzba przygotowawcza ma celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 4.

1.Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
stanowisku kierowniczym zobowigzany jest odby¢ sluzbe przygotowawcza zakonczong
egzaminem z zastrzezeniem ust.2. Wzor decyzji o skierowaniu stanowi zatgcznik nr 1
do regulaminu.



2. Z odbywania stuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktoéry byt wczesniej
zatrudniony w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy na czas nieokre$lony lub okreslony
dluzszy jak 6 miesiecy oraz odbyl stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym lub zostal zwolniony z obowigzku odbywania tej stuzby na
podstawie art. 19 wust 5. ustawy. Wzoér wniosku o zwolnienie z odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu, wzor decyzji o zwolnieniu stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§5.

Postanowieniom niniejszego regulaminu nie podlegaja osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prace na czas okreslony wcelu zastepstwa pracownika, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

§é6.

Nadzér ogbélny nad catoksztaltem organizacji i przeprowadzeniem w urzedzie stuzby
przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sprawuje Sekretarz.

Rozdzial 11
Organizacja stuzby przygotowawczej
§7.
1.Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej jak 3 miesigce 1 konczy si¢ egzaminem.
2.Stuzba przygotowawcza ulega przedtuzeniu 0 okres nieobecno$ci pracownika w pracy.

3.Czasu nieobecno$ci pracownika w pracy nie wlicza si¢ do okresu odbywania stuzby
przygotowawczej,o ktérym mowa w ust.1.

4. Decyzje w sprawie przedtuzenia lub skrdcenia okresu stuzby przygotowawczej podejmuje
Wjt, biorac pod uwage wiedze i1 kwalifikacje pracownika niezbedne do wykonywania zadan
na zajmowanym stanowisku.

5. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogt odby¢ w catosei lub czesci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza
moze przedtuzy¢ okres stuzby przygotowawczej, jednak nie dluzej niz 6 miesigcy.

6. Pracownicy urzedu, ktérzy nie odbyli stuzby przygotowawczej, a zostali zatrudnieni
po 1 stycznia 2009r. musza przystapi¢ do egzaminu.

§ 8.

1.Stuzba przygotowawcza sktada si¢ z czesci teoretycznej oraz praktyczne;.



2.Cze$¢ teoretyczna obejmuje wiedze z zakresu wybranych aktow prawnych, zagadnien
I procedur, w tym wynikajacych z organizacji i praktyki funkcjonowania urzgdu, niezbedna
w codziennej pracy na stanowisku urzedniczym.

3. Cze$¢ praktyczna obejmuje umiejetnosci niezbedne do wykonywania przez pracownika
powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych lub realizowanych na zajmowanym stanowisku,
W tym sposob wykonywania zadan i czynnosci w oparciu 0 wiedzg, o ktérej mowa w ust.2.

§9.

1.Podstawowg forma organizacyjng czg¢Sci teoretycznej stuzby przygotowawczej jest
»samoksztatcenie pracownika”.

2. Forma organizacyjng czes$ci praktycznej stuzby przygotowawczej jest praktyczne
wykonywanie przez pracownika zadan i czynnosci na stanowisku pracy — ,,przygotowanie
praktyczne”.

3. Formy o, ktoérych mowa w ust. 1 i 2 moga by¢ realizowane rownoczes$nie.
§ 10.

1.Pracownik zobowigzany jest do takiej organizacji samoksztalcenia, ktora umozliwi mu
nabycie lub uzupelienie wiedzy wjego godzinach pracy w urzedzie, godzac
to z wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych.

2. Pracownik, oktéorym mowa wust. 1, moze zwracaé¢ si¢ do swojego bezposredniego
przelozonego 1 innych pracownikow urzedu o udzielanie niezbgednych wyjasnien, informacji
lub porad, mogacych utatwi¢ nabycie lub uzupelnienie wymaganejwobec niego wiedzy.

§ 11.

1.Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza moze by¢ kierowany do udziatu
W szkoleniach organizowanych poza siedzibg urzedu.

§ 12.

1.Umiejetnosci jakie pracownik powinien naby¢ lub doskonali¢ w ramach cze¢$ci praktycznej,
okresla bezposredni  przetozony pracownika powierzajac pracownikowi obowigzki
realizowane na zajmowanym przez pracownika stanowisku.

2. Pracownik odbywa zajecia praktyczne w jednostce organizacyjnej urzedu, w ktorej jest
zatrudniony.

§ 13.

1.Czas trwania sluzby przygotowawczej, w tym odbycie czeSci teoretycznej oraz czeSci
praktycznej wynosi w urzegdzie nieprzerwanie najkrocej 1 miesigc, najdhuzej 3 miesigce.



2. W uzasadnionych przypadkach , w szczeg6lnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogt odby¢ w catosci lub czesci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza
moze przedtuzy¢ okres stuzby przygotowawczej, jednak nie dluzej niz 6 miesiecy.

Rozdziatl 111
Egzamin
§ 14.
1.Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza komisja egzaminacyjna.
2. Komisj¢ powoluje Woijt.

3. W sklad komisji wchodzg trzy osoby, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownik
Referatu inwestycji, rolnictwa, ochrony srodowiska 1 gospodarki komunalnej lub inne osoby
wyznaczone przez Wojta.

4. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie , przy czym w przypadku réwnej liczby glosow
rozstrzygajacy gtos przypada przewodniczacemu komisji.

5. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu zamknigtym przy udziale wytacznie cztonkow
komisji oraz egzaminowanego pracownika.

§ 15.

1.Komisja sporzadza pytania egzaminacyjne oraz ustala liczb¢ punktow za kazda udzielong
odpowiedz przez pracownika w skali 0-5.

2. Komisja ocenia pracownika, wystawiajac mu ocen¢ pozytywna lub negatywna.

3. Pracownik otrzymuje ocen¢ pozytywng po uzyskania na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktow.

§ 16.

1.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

2.Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego zalgcznik nr 5 do regulaminu.

3.Pracownik, ktory uzyskal negatywna ocene z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
nie ma mozliwosci powtdrzenia egzaminu.

§17.

1.Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny zegzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.



Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 18.

1.Dokumentacja przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywany jest
u Sekretarza Gminy.

2.Zaswiadczenie o odbyciu stuzby iwyniku egzaminu zalacza si¢ do akt osobowych
pracownika.



