ZARZADZENIE NR 78/2024
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 4 listopada 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Sluzby Przygotowawczej Kierownikow
Jednostek Organizacyjnych Gminy Kroscienko Wyzne

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Stuzby Przygotowawczej Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Gminy Kroscienko Wyzne w brzmieniu, jak zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do ZARZADZENIA NR 78/2024
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 4 listopada 2024 roku

Regulamin

stuzby przygotowawczej
Kierownikow Jednostek Organizacyjnych
Gminy Kro$cienko Wyzne

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin okresla sposdb przeprowadzania stluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe dla kierownikow podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym 1 nie odbyli wczesniej sluzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§2

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Kro$cienko Wyzne,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Kroscienko Wyzne,

4) Kierowniku Urzedu — 0znacza to Wojta lub dziatajgcego z jego upowaznienia
Zastepce Wojta,

5) Kierowniku — oznacza to osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie.
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Rozdzial 2
Organizacja stuzby przygotowawczej

§3

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkow urzednika samorzadowego.
Shuzba przygotowawcza trwa od 2 do 3 miesiecy i konczy si¢ egzaminem.
Ustalony okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dhuzej
jednak niz do 3 miesigcy Iacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawczej.
Decyzje o skierowaniu do stuzby przygotowawczej oraz okreslenie czasu i miejsca
trwania tej stuzby podejmuje Kierownik Urzedu po zapoznaniu si¢ z opinig
Sekretarza w tej sprawie.
Sekretarz przygotowuje opini¢ w sprawie czasu trwania 1 miejsca odbywania
stuzby przygotowawczej lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej po zapoznaniu
sig z:

1) opiniami cztonkow komisji powotanej do wytonienia kandydata na wolne,

kierownicze stanowisko pracy,
2) dokumentami potwierdzajagcymi stopien przygotowania do wykonywania
powierzonych mu obowiazkow stuzbowych.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminOw Sprawuje Sekretarz.

§4

Program szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej obejmuje zajecia praktyczne
umozliwiajgce  nabycie  umiejetnosci  stosowania  wiedzy  teoretycznej
w praktycznym dziataniu w zakresie przysztych obowigzkow.

Program szkolenia moze takze obejmowacl zajgcia teoretyczne, majace na celu
doksztalcenie w zakresie wiedzy o samorzadzie terytorialnym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem organizacji i funkcjonowania organow wiadzy i1 administracji
samorzadowe;.



§5

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej Kierownik przez % tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnos$ci na swoim stanowisku pracy, w pozostatym czasie
odbywa praktyki w komorkach organizacyjnych Urzedu.

. Praca polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami
I przepisami prawa dotyczacymi zatatwianych spraw i prowadzenia dla nich
niezbe¢dnej dokumentacji.

§6

. Kierownik Urzedu ustala plan stuzby przygotowawcze;.

. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych

nalezy odby¢ praktyki.

. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania shuzby,

2) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w komorkach
organizacyjnych Urzedu,

3) wykaz obowigzkowych szkolen,

4) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc¢ jest obowigzkowa,

5) wykaz obowigzkowe;j literatury fachowe;j,

6) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

7) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

8) termin egzaminu, ktoéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawczej.

. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej kierownik Urzedu podejmuje

decyzje o dopuszczeniu do egzaminu, o przedtuzeniu okresu shuzby

przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia do egzaminu i ztozeniu wniosku

o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu shuzby

przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych osoba nie

mogta odby¢ catosci lub czesci tej stuzby.

. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku

przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;j.
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Rozdzial 3
Egzamin sprawdzajacy

§7

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ oceng kwalifikacyjna, w ktorej uwzglednia si¢
wynik egzaminu sprawdzajgcego, umiejetnos¢ stosowania W praktyce zdobytej
wiedzy.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawcze;j,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Kierownika Urzedu.

Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja powotana przez Kierownika Urzedu
w sktadzie 3-0sobowym.

§8

Egzamin sktada si¢ z cze$ci pisemnej, ustnej oraz praktyczne;j.

Komisja opracowuje pytania 1 zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania
zadan oraz ustala wynik egzaminu.

Czgs$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 5 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego. Czg$¢ pisemna trwa 25 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana 1 punktem.

Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkow komisji egzaminacyjnej
Pytania sa przekazane pisemnie i przypada 10 minut na przygotowanie
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.

Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 zadania z zakresu obowigzkow
stuzbowych, w szczegdlnosci przygotowania projektu decyzji administracyjne;j,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Na wykonanie pisemnie
sformutowanego zadania jest 45 minut. Cztonkowie komisji moga zadawac¢ pytania
uzupelniajagce zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czg$¢ praktyczna jest
punktowana 0-10 punktow.

Wszystkie czeSci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomiegdzy poszczegdlnymi czeSciami egzaminu zarzadza si¢ 10 — 15 minutowe
przerwy.

Podczas przeprowadzania czesci ustnej 1 praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni
wszyscy cztonkowie komisji.

§9

Z egzaminu sprawdzajacego mozna uzyskac tacznie maksymalnie 120 punktow.
Kierownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej moze uzyskac tacznie
maksymalnie 80 punktow.

Kazdy z cztonkéw komisji moze przyzna¢ od 0 do 40 punktow.
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Ustala si¢, ze kandydat przeszedt egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym,
jezeli uzyskat co najmniej 60 % maksymalnej liczby punktow.

§ 10

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czg¢sci egzaminu, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sg niejawne.

Z egzaminu sprawdzajacego sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji.

W protokole nalezy obowigzkowo zamiesci¢: imi¢ 1 nazwisko, nazwe stanowiska
pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, wyniki
poszczegdlnych czgsci egzaminu, informacje na temat metod sprawdzenia wiedzy
pracownika w praktyce (rozmowa kwalifikacyjna, test, projekt dokumentu).

Do protokotu zatacza si¢ liste pytan i zadan wraz z opracowanymi odpowiedziami.

§ 11

Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza
jest warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia.

Kierownikowi, ktory zaliczytl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia
w 2 egzemplarzach $wiadectwo ukonczenia stuzby przygotowawczej. Jeden
egzemplarz swiadectwa wrecza si¢ kierownikowi, a drugi wtacza do dokumentac;ji
przebiegu stuzby przygotowawczej.

Kierownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwo$ci powtornego przystgpienia do egzaminu.

§ 12

Od decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje prawo wniesienia odwotania do
Kierownika Urzedu Gminy Kro$cienko Wyzne w terminie 7 dni od dnia
powiadomienia o decyzji komisji egzaminacyjne;j.



Zatacznik nr 1

do ZARZADZENIA NR 78/2024
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 4 listopada 2024 roku

(piecze¢ Urzedu) Kro$cienko Wyzne, dnia .........c.cceoevvvevevcennnnan,

DECYZJA

O SKIEROWANIU PRACOWNIKA DO ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);
kieruje
Pani@/Pana ...........cooiiiiiiiii e

Zatrudniong/ego Na STANOWISKUL .....cviuiiiiiiieic e

do odbycia stuzby przygotowawcze;.

(podpis)



Zatacznik nr 2

do ZARZADZENIA NR 78/2024
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 4 listopada 2024 roku

AKT SLUBOWANIA
PO ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA
(Irme; 1nazw1sk0) ...... Kroscienko Wyzne, dnia .........ccccoeeevvevieriennnnn,
SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) przystepujac do wykonywania

obowigzkéw stuzbowych na stanowisku urzedniczym;

+SLUBUJE UROCZYSCIE,

ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu 1 wspolnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywa¢ sumiennie powierzone
mi zadania.”

Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomdz Bog”.

(podpis przyjmujacego oswiadczenie) (podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

do ZARZADZENIA NR 78/2024
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 4 listopada 2024 roku

SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Stwierdzam, Ze

PANT ottt bRttt
zatrudniony/a Na SANOWISKU ..........cccceiiieiiiiiiec e
odbyt/a w okresie  0d ... do e, stuzbe

przygotowawczgq, uzyskat/a z egzaminu wynik pozytywny i ztozyt/a slubowanie zgodnie
z art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 2 2024 r., poz. 1135).

(data i podpis)



10

Zakacznik nr 4

do ZARZADZENIA NR 78/2024
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 4 listopada 2024 roku

(piecze¢ Urzedu) Kroscienko Wyzne, dnia ...

WNIOSEK

W SPRAWIE ZWOLNIENIA PRACOWNIKA
Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);

wnioskuje 0o zwolnienie

PANI/PANA ...ttt
zatrudniona/ego na StanOWISKU .........ccccceevrvrveerirnnne. W o

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis)
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Zatacznik nr 5

do ZARZADZENIA 78/2024
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 4 listopada 2024 roku

DECYZJA

O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA Z ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie WNIOSKU Z dNia ......ccoevivrinieieniseeeeeseeees zwalniam Pana/ig

........................................................................ Z odbycia stuzby przygotowawcze;.

(podpis)



