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Zarzadzenie Nr WG.0050.205.2019
Wojta Gminy Ozarowice

z dnia 30 sierpnia 2019 roku

w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 506)

Wdjt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje

§1.

Wprowadzam Regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te siuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2009 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 14 stycznia 2009 roku w sprawie
szczegOlowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr WG.0050.205.2019
Wojta Gminy Ozarowice
z dnia 30 sierpnia 2019 roku

Regulamin

szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice

Regulamin reguluje szczegdlowy sposdb przeprowadzania siuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Ozarowice.

§1.

llekro€ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1. ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

2. urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Ozarowice,

3. Wojcie Gminy - nalezy rozumie¢ Woéjta Gminy Ozarowice,

4. pracowniku - oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, kidra zostata skierowania do
odbycia stuzby przygotowawczej,

5. sekretarzu gminy- nalezy rozumie¢ osobe sprawujgca piecze nad pracownikiem skierowanym do
odbycia stuzby przygotowawczej.

§2

1. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktorzy zatrudnieni sg na zastepstwo.

3. Bezpo$redni nadzér nad pracownikiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby nie wczesniej niz po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia
i nie poznigj niz przed uplywem 2 miesigca od dnia zatrudnienia.

5. Stuzba przygotowawcza trwa w Urzedzie Gminy Ozarowice nie diuzej niz 3 miesigce i nie krocej niz
jeden miesigc.

6. W przypadku, gdy pracownik odbywajgcy stuzbe przygotowawcza, wykaze sie w jej trakcie
szczegolng wiedza i wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby moze zostaé skrécony.

§3.

1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby podejmuje Wajt Gminy. Wzér decyzji o skierowanie do
stuzby przygotowawczej okresla zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Biorac pod uwage wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych pracownika Sekretarz Gminy moze zlozyé wniosek do Wojta Gminy o odstapienie od
skierowania do odbycia sluzby przygotowawczej.

3. W przypadku stanowisk kierowniczych z wnioskiem o odstgpienie od skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej do Wojta Gminy wystepuje Sekretarz,

4. Decyzje w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej w przypadkach wskazanych w art. 19 ust.
5 ustawy podejmuje Wojt Gminy.
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Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby nie zwalnia pracownika z obowigzku przystgpienia do
egzaminu konczacego stuzbe.

§ 4.

. W toku sluzby przygotowawcze] pracownik powinien pozna¢ strukture organizacyjng

i funkcjonowanie podstawowych komérek organizacyjnych Urzedu, jak réwniez szczegdlowy tryb

zatatwiania spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

Zakres stuzby przygotowawcze] pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym obejmuje

zapoznanie sie w szczegoinosci z;

ustawg o samorzgdzie gminnym,

ustawg o pracownikach samorzadowych,

kodeksem postepowania administracyjnego,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji nigjawnych,

instrukcja kancelaryjng dla organow gminy,

Statutem Gminy Ozarowice, regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy, regulaminem

wynagradzania pracownikow, kodeksem Etyki Urzedu Gminy Ozarowice, zarzadzeniem

w sprawie sposobu postepowania pracownikdw Urzedu Gminy Ozarowice wobec dziatan

podejmowanych przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalno$é lobbingowa oraz podmioty

wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej,

Z zarzadzeniem w sprawie  przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

g) innymi przepisami prawnymi powszechnie obowigzujgcymi, ktérych znajomosc jest niezbedna do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie réwniez z podstawowymi zadaniami,

Z ktérymi wspotpracuje jego stanowisko.

Wszyscy pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu stuzby

przygotowawczej .

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czas tej

nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawczej.

§5.
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. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik przez % tygodniowego czasu pracy

wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych

komorkach organizacyjnych urzedu,

Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktore] pracownik jest zatrudniony

w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu sie

z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw zatatwianych w danej komorce organizacyjnej

i prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacji .

Sekretarz Gminy ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej uwzglednia praktyki we wszystkich komorkach organizacyjnych.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych
Urzedu,

c) wykaz aktéw prawnych, ktdrych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa,

d} wykaz odpowiednigj literatury fachowej,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzhy,

f) termin egzaminu, ktory powinien przypadac¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej.

Sekretarz Gminy po zakoriczeniu stuzby przygotowawczej, a przed przeprowadzeniem egzaminu

przedktada Wojtowi Gminy pisemng opinie o wynikach sluzby przygotowawczej odnoszgc sie

w szczegolnosci do:

a) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejetnosci jej zastosowania w praktyce,

b) obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania,

c) zdolnosci zawodowych,

d) stosunku pracownika do wsp&ipracownikow i interesantéw.



Wzaér opinii stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§6.

Po zakoriczeniu stuzby urzednik obowiazany jest przystapi¢ do egzaminu.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Przewodniczacy Komisji.
Ponadto w skiad komisji Wojt powotuje kierownika wiasciwej komoérki organizacyjnej oraz jedng
osobe sposrod pracownikow. W przypadku samodzielnego stanowiska pracy, w skiad Komisji
Egzaminacyjnej wchodzg 2 osoby sposréd pracownikéw Urzedu. Komisja Egzaminacyjna
powotywana jest przez Wéjt Gminy odrebnym zarzgdzeniem.

Egzamin odbywa sig¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w przypadku
nieprzystgpienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby lub z innych
usprawiedliwionych przyczyn, Komisja wyznacza nowy termin egzaminu.

Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu lub nieprzystapienie do egzaminu z powodu
nieusprawiedliwionej niecbecnosci jest réwnoznaczne z jego niezaliczeniem.

§7.

Egzamin moze mie¢ forme pisemna lub ustna.

2, O formie egzaminu dla poszczegolnych urzednikéw decyduje Wéjt Gminy w porozumieniu

i

o

z Sekretarzem Gminy.

§8.

Egzamin pisemny ma forme testu i skiada sie z 20 pytan.

Egzamin pisemny trwa nie diuzej niz 30 minut,

Za kazda odpowiedz prawidtowg egzaminowany otrzymuje 1 punkt.

Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnegj liczby punktow
mozliwej do uzyskania w danym tescie.

Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu sprawdza tesfy.

Po ogloszeniu wynikéw egzaminu urzednik odbywajgcy sluzbe przygotowawczg ma prawo do
Zapoznania sie ze swoimi odpowiedziami.

§9.

1. Egzamin ustny skiadany jest przed komisjg egzaminacyjna.

N g

Egzamin ustny sklada sie z 5 pytan dotyczgcych zakresu zagadnien ogdlnych dotyczacych
samorzgdu oraz zagadnien szczegolowych, odnoszacych sie do zaje¢ i obowigzkow
egzaminowanego urzednika.

Cztonkowie komisji egzaminacyjnej oceniajg odpowiedzi na zagadnienia egzaminacyjne punktujac
oddzielnie poszczegbine odpowiedzi w skali od 0-5 punktow.

Komisja okresla wynik jako pozytywny, jezeli odpowiadajgcy uzyska minimum 15 punktow.

§ 10.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt. Protokdt podpisujg wszyscy czionkowie
komisji egzaminacyjnej. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu,

Wynik egzaminu podaje sie do wiadomosci egzaminowanego urzednika.

Urzednik kwestionujacy prawidlowo$¢ przeprowadzonego egzaminu ma prawo odwolania sie do
Wojta Gminy. Odwotanie sklada sie na pismie, nie pdZniej niz w terminie 14 dni od daty
powiadomienia wynikach egzaminu,

Wojt Gminy rozpoznaje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

Wojt Gminy moze odwotanie uwzglednic lub odrzucic.

W razie uwzglednienia cdwotania Wajt nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.

Odpis decyzji Wojta, o kldorej mowa w ust. 5 u.ps. otrzymuje komisja egzaminacyjna
i zainteresowany urzednik.
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§ 11.

. W razie niezaliczenia egzaminu urzednik moze, na swdj wniosek, przystgpic do egzaminu

poprawkowego.

Whiosek o ponowne przystgpienie do egzaminu pracownik sktada do Woéjta Gminy w ciagu 2 dni od

ogloszenia wyniku.

Whiosek o ktérym mowa w ust. 2 powinien by¢ zaopiniowany przez Sekretarza Gminy .

Urzednik nie ma prawa przystgpienia do egzaminu poprawkowego w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w wyznaczonym terminie egzaminu,

b) nieuzasadnionej odmowy zdania egzaminu,

c) niezaliczenia egzaminu spowodowanego razgcym naruszeniem zasad egzaminowania,
w szczegdinosci w przypadku korzystania z niedozwolonej pomocy i materialow, lub
niesamodzielnej pracy w frakcie egzaminu.

Egzamin poprawkowy mozna zdawac tylko raz.

Egzamin poprawkowy przeprowadzany jest na tych samych zasadach i w takiej samej formie co

niezaliczony egzamin.

Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Wojt Gminy, przy czym nie moze on nastgpi¢ wczesnie]

niz przed uptlywem 21 dni od daty niezaliczonego egzaminu.

Niezaliczenie egzaminu poprawkowego oznacza niezaliczenie egzaminu kohczacego stuzbe.

Do egzaminu poprawkowego stosuje sie odpowiednio przepisy paragraféw poprzedzajgcych.

10.Uzyskanie ostatecznego negatywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe skutkuje rozwigzaniem

w

umowy o prace z pracownikiem z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.

§12.

Na podstawie protokolu przeprowadzenia egzaminu korficzgcege stuzbe przygotowawcza sporzgdza
sie zaswiadczenie o ziozeniu egzaminu koriczgcego sluzbe przygotowawczg pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym. Jezeli urzednik zdaje egzamin poprawkowy,
zaswiadczenie sporzadza sie po przeprowadzeniu egzaminu poprawkowego. Wzér zaswiadczenia
stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu,

Odpis zaswiadczenia przekazuje sie do akt osobowych pracownika.

Pozytywny wynik z egzaminu jest warunkiem zawarcia z pracownikiem kolejnej umowy o prace.
Przed zawarciem nowej umowy © prace, pracownik skiada $lubowanie.

§ 13.

Dla urzednikow odbywajgcych sluzbe przygotowawcza, =zatrudnianych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych nie wyznacza sie osoby nadzorujgcej.

Czionkowie komisji przeprowadzajgcej egzamin dla urzednika odbywajgcego siuzbe
przygotowawcza, zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze by¢ pracownik,
ktéry znajduje sie w stosunku podlegioéci stuzbowej do egzaminowanego urzgdnika lub zajmuje
nizsze stanowisko siuzbowe.




P T T
:.t a5 Gaaraw 1CE

Zalacznik Nr 1

Do Regulaminu szczegélowego
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice

Ozarowice, dn. .........o.....

Decyzja
o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2019. poz. 1282) oraz Regulaminu szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice
przyjetego Zarzadzeniem Nr WG.0050.205.2019 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 30 sierpnia 2019 roku

Kieruje Pana/Panig ............ooooovivii

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Ozarowice na okresod dnia ........................
dodnia ....cocoeeiiiiiiiii

Wyznaczam Pana/Pania ..o e do sprawowania pieczy nad
pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby przygotowawcze;.

Stuzba przygotowawcza bedzie przebiega¢ wedlug ustalonego przez Sekretarza Gminy programu
stuzby i zakoriczona zostanie egzaminem przed komisjg powotana przez Wojta Gminy Ozarowice.

(Podpis Wéjta Gminy)

Otrzymuja:
1. Urzednik,
2. ala




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu szczegdtowego
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu korczgcego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice

DZarowWice a0 sorwmmmmm s

Opinia
o pracowniku odbywajacym stuzbe przygotowawcza

Na podstawie § 5§ ust. 6 Regulaminu szczegdtowego przeprowadzania stuzby przygotowawcze)
i organizowania egzaminu koriczacego te sluzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice przyjetego przez Wojta
Gminy Ozarowice Zarzadzeniem Nr WG.0050.205 .2019 z dnia 30 sierpnia 2019 roku informuje,

2 P AN P AN .ot e

wodniach odbyla/odbyta sluzbe przygotowawcza
w Urzedzie Gminy Ozarowice.

(Podpis Sekretarza Gminy)

Opinia powinna zawiera¢ miedzy innymi: wiedze zawodowa oraz umiejgtnosci jej zastosowania w praktyce, obowigzkowosc,
efektywnosé, inicjatywe i zaangazowanie, zdolnosci zawodowe oraz stosunek pracownika do wspotpracownikéw i interesantw)




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu szczegdlowego
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice

Protokoét
przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

WNIY s svvrs s nemsysss e e s Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

przeprowadzita pisemny/ustny egzamin sprawdzajacy dla Pana/Pani ..............ocoooviviiii i
ZAtrUANIONEGOME] Wi i onavuswvsssmmmp s somemms wwws o 3 (o aa P ST o S P L TS S D na stanowisku

Wyniki egzaminu przedstawiajg sie nastepujaco:

Egzamin pisemny* Liczba mozliwych do otrzymania punktow 20

Liczba punktow wymaganych do zaliczenia egzaminu 13

Liczba otrzymanych punktow

Egzamin ustny* Liczba mozliwych do otrzymania punktow 25

Liczba punktéw wymaganych do zaliczenia egzaminu 15

Liczba otrzymanych punktow

Po przeliczeniu komisja stwierdza, z egzaminowany na mozliwych do uzyskania punktow, uzyskat ........
punktow , co stanowi ........ %.

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym/ z wynikiem
negatywnym®*,

O wynikach egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie powiadomita zainteresowanego.

Do protokotu zatgczono:
1. Zestaw pytan testowych do egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczg na ww. stanowisko.*
2. Zestaw pytan ustnych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na ww. stanowisko.*

Podpisy czlonkdéw Komisji Egzaminacyjnej;

* Niepotrzebne skresli¢




Zaltacznik Nr 4

do Regulaminu szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawcze

i organizowania egzaminu konczacego (g
stuzbe w Urzedzie Gminy Ozarowice

Zaswiadczenie
o zlozeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym

Ninigjszym zaswiadcza sig, ze Pan/Pani ...,
zatrudniony/a w Urzedzie Gminy Ozarowice ztozyl/a W dniu ...........ooooiiiiiiiiii
z wynikiem pozytywnym / negatywnym®

egzamin, ¢ ktorym mowa w art. 19 ust 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019r, poz. 1282) przez Komisje Egzaminacyjng w Urzedu Gminy
Ozarowice.

Czlonkowie Komisji:

*Niepotrzebne skreslic



