ZARZADZENIE Nr 60/2021
Wajta Gminy Osiek
z dnia 06 grudnia 2021 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzic gminnym ( t. j. Dz. U. z 2021
r. poz. 1372), w zwigzku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) zarzqdza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin szczegblowego sposobu  przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego te¢ stuzbg w Urzedzie Gminy w Osicku, ktory stanowi zatgcznik
do ninicjszego Zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu zgodnie 7 obowiazujacymi
przepisami.

§3.

Realizacj¢ zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.




Zalaeznik do Zarzadzenia
Nr 60/2021

Wojta Gminy Osiek

z dnia 06 grudnia 2021 .

REGULAMIN

sposobu przeprowadzania sthizby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzgcego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Osieku.

§1.

Niniejszy Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
cgzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Osieku.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — oznacza to uslawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

b) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Osicku,

c) Wojcie — oznacza to Waojta Gminy Osiek,

d) kierowniku referatu — oznacza to kierownikow poszczegdlnych referatow w Urzedzie Gminy
w Osieku,

¢) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostala skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej,

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



§2

Skierowanie na stuzbe

I. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych w Urzgdzie Gminy w Osieku.

2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zobowigzani s3 do odbycia stuzby przygotowawcze] z wyjatkiem
pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

3. Ustalenie, czy osoba ubicgajaca sie 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
w Osieku, ktéra ustalen dokonuje za pomoca stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.
Informacje pozytywng przekazuje sie Kierownikowi komorki organizacyjnej, do klorej prowadzi sig
rekrutacje, celem wykonania obowigzkow okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast
po zatrudnieniu takiej osoby.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 3 Zarzadzenia,
nie pdzniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

a) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby przygotowawczej i sporzadza
opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje diugos¢ okresu shuzby
przygotowawczej, albo

b) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie
art. 19 ust. 5 ustawy, sporzgdzajgc umotywowany wniosek.

5. Czynnoéci o ktérych mowa w ust. 4 wykonuje sig za posrednictwem osoby prowadzgce] sprawy
kadrowe w Urzedzie Gminy w Osieku.

6. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku o ktérych mowa w ust. 4 Zarzadzenia, Wojt podejmuje
decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania nie dluzszym
niz 3 miesigce lub

b) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;.




7. Podjetg decyzj¢ przekazuje sig Osobie prowadzgcej sprawy kadr w Urzedzie Gminy Dobra, ktory
dorecza ja niezwlocznic pracownikowi i Kierownikowi komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.

§3

Odbywanie stuzby

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik korzysta z ,ramowego planu stuzby
przygotowawcze]” obejmujacego nastepujgce zagadnienia:

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

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie regulaminami, politykami w tym ochrony danych
osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia oraz instrukcja kancelaryjna,

3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowe;j,

4) zapoznania si¢ z przepisami dotyczgcymi administracji publicznej w szczegolnosci przepisami
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego,
zamowien publicznych, kontroli zarzgdczej oraz etyki pracownikéw samorzadowych.

Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej w formie on-line obowigzany jest odby¢
kursy z zakresu sluzby przygotowawczej korzystajac z elektronicznej formy szkoleh (nauczanie
c-learningowe). W tym celu dokonuje rejestracji na stronie http://eshizba.nist.gov.pl

Przebieg szkolenia w formie on-line nadzoruje opickun osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza.

Opickun zglasza si¢ do administratora platformy szkoleniowej http://e-sluzba.nist.gov.pl celem
weryfikacji oraz nadania odpowiednich uprawnien.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, w czasie odbywania shuzby
przygotowawczej moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze;] sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej w ktérej odbywana jest shuzba.

W przypadku  stwierdzenia przez kierownika nie spelniania oczekiwan przez pracownika
odbywajgcego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kicrownik niezwlocznie wnioskuje
za posrednictwem Osoby prowadzgcej sprawy kadr o rozwigzanie z pracownikicm umowy o prace.




Po uplywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwa¢ Kierownik wnioskuje
za posérednictwem osoby prowadzgcej sprawy kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy 0 prace albo
o skierowanie go na egzamin koncowy.

§4
Egzamin konczacy stuzbg przygotowawczg

Stuzba przygotowawcza konczy sig egzaminem przeprowadzonym W Urzedzie Gminy
lub za poSrednictwem  platformy Narodowego Instytutu  Samorzadu Terytorialnego
(http://e sluzba.nist.gov.pl).

Za organizowanie egzaminow stuzby przygotowawczej odpowiada Sekretarz Gminy.

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku przystgpienia
do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg.

Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, ktory nie musi uczestniczy¢ w kursie
internetowym, moze przystgpi¢ do egzaminu on-line, z pominieciem $ciezki szkoleniowej po uprzednim
zgloszeniu  lakiego zamiaru administratorowi  platformy e-sluzba.nist.gov.pl przez opiekuna
pracownika, za zgodg Sekretarza.

W przypadku egzaminu przeprowadzonego w Urzedzie, egzamin sklada si¢ przed komisjg
egzaminacyjng wg nastgpujgcych zasad:

a) Ustala si¢ staty sklad komisji egzaminacyjnej: osoba prowadzica w Urzedzie sprawy kadr,
Kierownik komorki w ktorej odbywana jest stuzba przygotowawcza lub wyznaczona przez Niego osoba,
Sekretarz Gminy.

b) Egzamin sklada si¢ z czgSci pisemnej i ustnej.

c) Czesé¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skiadajacego si¢ z 80 pytan. Test od momentu
podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym. Dokument ten opracowujc komisja
egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez Kierownika jednostki. Na kazde pytanie mozliwa jest
jedna odpowiedz, za ktdra jest przyznawany | pkt. Warunkiem zdania czedel pisemnej egzaminu jest
uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 60 punktow.

d) Cze$¢ ustna polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujacych zagadnienia objete stuzbg
przygotowawczg. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi ustne na poszczegolne pytania, biorgc pod
uwage poprawnoéé¢ i kompletnosé odpowiedzi. Za kazda odpowiedz Komisja przyznaje od 0-10 pkt.
Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 40 pkt.




e) Pozakonczeniuz wynikiem pozytywnym czgéci ustnej egzaminu, Komisja przystepuje do ustalenia
oceny stosujge nastepujge skalg i sumujac wyniki z czesei pisemnej i ustnej:

- 146 1 wigeej punktow — ocena bardzo dobra;

- 121-145 punktéw — ocena dobra;

- 100 — 120 punktow — ocena dostateczna;

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

£ przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdl, ktory jest podpisywany przez wszystkie
osoby wchodzace w skfad Komisji.

Pracownik kiory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej
urzednika samorzadowego lub certyfikat wygenerowany ze strony hitp://e sluzba.nist.gov.pl - jezeli
egzamin byl za poérednictwem tej platformy.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik skiada
slubowanie.

§5

Postanowienia koficowe

W celu udokumentowania prawidlowego przebiegu stuzby przygotowawczej ustala sie nastepujgce
wzory dokumentow:

a) Wzor |l

Informacja dla Kierownika o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Pani/Pan.....

Na podstawie § 2 ust. 3 Regulaminu zarzadzenia nr 60/2021 z dnia 06 grudnia 2021 r. informuje, ze
Pant/Pan ... z ktorg zawarta bedzie umowa o pracg jest osobg po raz pierwszy podejmujgcg praca w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.




W zwigzku z powyzszym w terminie nic pozniej niz do dnia .... Prosz¢ o przedtozenie opinii, o ktore]
mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19
ust. 5 wymienionej ustawy.

b) Wzor 2

Opinia Kierownika w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Pani/Pan.....

Wykonujac obowigzek nalozony zarzgdzeniem nr 60/2021 z dnia 06 grudnia 2021 r. informuje, ze
Pani/Pan ...... posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowigzkow na stanowisku ......

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres | miesigcal/2
miesiccy/3miesiecy.

c)  Wzér3

Whiosek Kierownika w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Wykonujge obowigzek nalozony zarzadzeniem nr 60/2021 z dnia 06 grudnia 2021 r. wnioskuj¢ o
zwolnienie Pani/Pana...... z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, gdyz wymieniona osoba
posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku ...

Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan..... wykonywata obowigzki na tym stanowisku oraz innych w
podlegtym mi Referacie w ramach stazu/przygotowania zawodowego/innych ... 1w okresie tym nabyla
potrzebne umicjetnoéei praktyczne, w polgczeniu z wiedzg teoretyczng, dajgce rgkojmie, ze po zlozeniu
wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.




d) Wzord

Decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 2 ust. 6a zarzadzenia nr
60/2021 z dnia 06 grudnia 2021 r. kieruje¢ Panig/Pana..... do odbycia shizby przygotowawczej w
Urzedzie Gminy w Osicku na okres 1/2/3 miesigcy.

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniczym .... w Referacie .... wedhug ramowego planu okreslonego w
§ 3 ust. 1 Regulaminu zarzgdzenia nr 60/2021 z dnia 06 grudnia 2021 r.

Szczegotowy zakres shuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej bedzie ona
wykonywana.

e) Wzors

Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 2 ust. 6b Regulaminu
zarzgdzenia nr 60/2021 z dnia 06 grudnia 2021 r. zwalniam Panig/Pana..... z odbycia sluzby
przygotowawczej w Urzedzie Gminy Dobra z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika
Referatu .............. zdnia .....

Jednoczesnic zobowigzujg Panig/Pana.... Do zfozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do dnia

iy  Wzor6

Zaswiadczenie o ukoficzeniu shuzby przygotowawczej Urzednika Samorzadowego

Niniejszym za$wiadcza si¢ ze Pani/Pan..... zlozyt w dniu ..... z wynikiem pozytywnym — ocena ........
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,
przed Komisjg Egzaminacyjna Urzedu Gminy w Osieku.

Podpisy czlonkow Komisji.



2. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wlgcza si¢ do akt osobowych
pracownika.




