Woit Gminy
STQSZOWICE ZARZADZENIE Nr 58/2023
Wojta Gminy Stoszowice
z dnia 24 lipca 2023 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Stoszowicach oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, dla
ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) oraz art. 19 ust. 8 w zw. z art. 7 pkt 11 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
z 2022 poz. 530), W6jt Gminy Stoszowice zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegblowy sposéb przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Stoszowicach oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, dla ktérych
majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, co nastepuje
w Regulaminie sluzby przygotowawczej stanowigcym zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom
Referatéw Urzedu Gminy w Stoszowicach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 6/2009 Wéjta Gminy Stoszowice z dnia 27 stycznia

2009 1. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Stoszowicach.

WOJJ(

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz.U. z 2023 1. poz. 40 ze zm.) kierownikiem urzedu jest wojt, ktory
wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. W mysl zapis6w art.
19 ust. 8 w zw. z art. 7 pkt 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 poz. 530) kierownik jednostki, okreéla
w drodze zarzadzenia, szczegdlowy sposob  przeprowadzania sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe. Czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy za jednostki, o ktérych mowa w art. 2 ustawy,
z zastrzezeniem art. 8 ust. 2, art. 9 ust. 21 3 oraz art. 10 ust. 2 i 3, wykonujg wéjt
(burmistrz, prezydent miasta) - wobec zastepcy wojta (burmistrza, prezydenta
miasta), sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wojt (burmistrz, prezydent miasta) wobec pozostatych
pracownikow wrzedu oraz wobec kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

Odrebnego wskazania wymaga, iz z uwagi na fakt, ze z dniem wejScia w zycie
niniejszego zarzadzenia zaden z pracownikéw Urzedu Gminy w Stoszowicach jak
i kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy, dla ktérych majg zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych nie zostal skierowany na stuzbe
przygotowawczg, w zarzgdzeniu nie zostaly zamieszczone przepisy intertemporalne.

Majgc na wzgledzie powolane przepisy prawa jak tez czeSciowa dezaktualizacje
regulacji zawartych w zarzadzeniu Nr 6/2009 Wéjta Gminy Stoszowice z dnia
27 stycznia 2009 r. w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
w Stoszowicach, podjecie niniejszego zarzgdzenia nalezy uznaé za konieczne
i uzasadnione.
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Zatgeznik do zarzgdzenian nr 58/2023
Wajta Gminy Stoszowice
z dnia 24 lipca 2023 r.

REGULAMIN
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Rozdziai I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin stuzby przygotowawczej okresla sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw
Urzedu Gminy w Stoszowicach oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy, dla ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, w szczegolnosci, w zakresie zasad i trybu kierowania do stuzby
przygotowawczej, zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej, przebiegu
i monitorowania stuzby przygotowawczej, przeprowadzania egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg, w tym sktad i uprawnienia Komisji egzaminacyjnej jaki
i wydawania zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowaweczej i zlozeniu egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawcza.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie stuzby przygotowawczej jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumied jednostke organizacyjng
gminy dla ktérej pracownikéw wiasciwe zastosowanie znajdujg zapisy ustawe
z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych;

2) Kierowniku Referatu~ nalezy przez to rozumie¢ wlasciwych Kierownikow
Referatow Urzedu Gminy w Stoszowicach, w ktérych zatrudniony jest pracownik
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej;

3) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje egzaminacyjng ds. przeprowadzenia
egzaminu konczacego stuzbe pizygotowawczy;

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg rozpoczynajgcq po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na samodzielnym stanowisku pracy jak
i kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ktéra zostata skierowana do
odbyecia stuzby przygotowawczej;

5) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ wladciwe Referaty Urzedu Gminy
w Stoszowicach;

6) Regulaminie ~ nalezy przez to rozumieé Regulamin stuzby przygotowawczeyj;

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Stoszowice;



8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stoszowicach;

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 1.
o pracownikach samorzgdowych;

10) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Stoszowice,

Rozdzial 11
Przygotowanie stuzby przygotowawczej

§ 3.1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odbyé
stuzbe przygotowawcza koticzaca si¢ egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art, 19
ust. b ustawy.

2. Bezposredni  nadzér  nad  przebiegiem  stuzby  przygotowawczej
i organizowaniem egzamindéw sprawuje Sekreatrz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu jak i kierownicy jednostek organizacyjnych sg
zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindéw
konczgcych stuzbe przygotowawceza.

§ 4.1. Wojt kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej
niz po uplywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie p6Zniej niz na dwa miesigce
przed zakoriczeniem pierwszego stosunku pracy w Urzedzie, nawigzanego na czas
okreslony. Termin skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okres trwania tej stuzby proponuje Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem
Referatu.

2. W decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej okresla sie:

1) okres trwania stuzby przygotowawczej;

2) zakres kursow jakie pracownik obowigzany jest odbyé w ramach czesci
teoretycznej metoda e-learningowa w ramach ,Stuzby przygotowawczej dla
pracownikéw JST”;

3) wykaz aktéw prawnych i aktéw wewnetrznych, ktérych znajomosé jest dla
pracownika obowigzkowa na etapie egzaminu koriczgcego  stuzbe
przygotowawczy,

4) zestawienie podstawowych umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik
zobowigzany jest naby¢ podczas odbywania stuzby przygotowawczej;

5) wstepny termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

3. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i jest odbywana bez
pl‘zerwy.

4. Wyznaczony pierwotnie termin stuzby przygotowawczej moze zostad
przedtuzony, nie moze jednak trwaé¢ ponad fgczny okres trzech miesiecy.



5.Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu, bez zmiany decyzji
o skierowaniu pracownika do odbycie tej stuzby, o czas nieobecnosci pracownika
w pracy trwajacy lacznie ponad 5 dni roboczych. Czasu nieobecnosci powyzej 5 dni
roboczych nie zalicza si¢ do stuzby przygotowawczej.

Rozdziat II1
Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej

§5.1. Czes¢ praktyczna sluzby przygotowawczej polega migdzy innymi na
wykonywaniu obowigzkéw na swoim stanowisku pracy zgodnie z powierzonym
zakresem czynnosci jak 1 wykonywaniu dodatkowych zadan zleconych przez
Sekretarza i Kierownika Referatu, ktére to mieszcza sie w zakresie merytorycznym
i prawnym stuzby przygotowawczej.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, w ramach czeéci praktycznej,
pracownik zapoznaje sie z funkcjonowaniem Urzedu, zadaniami stawianymi przez
jednostka samorzadu terytorialnego, a w szczegolnosci:

1) zaznajamia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajami spraw
prowadzonych w poszczeg6lnych Referatach, sposobem obiegu 1 rejestracji
dokumentow (zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej);

2) zaznajamia sie z obowigzujgcymi w Urzedzie/jednostce organizacyjnej zasadami
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem
postepowania na wypadek zagrozen;

3) zaznajamia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym zaangazowania §rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) zaznajamia sie z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu terytorialnego oraz
regulacjami wewnatrzorganizacyjnymi Urzedu/jednostki organizacyjnej, w tym w
szczegblnosci z ustawg o samorzadzie gminnym, ustawg o pracownikach
samorzadowych,  ustawg  Kodeks  postgpowania  administracyjnego,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi, ustawy Kodeks cywilny, ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo zamowiert publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, instrukcja kancelaryjng dla organdéw gminy, Statutem Gminy,
Regulaminem organizacyjnym, Regulaminem pracy, Regulaminem zamoéwien
publicznych, zasadami etyki, zasadami techniki prawodawczej;

5) zapoznaje si¢ z szczegdlowo z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktoérych pracownik bedzie petnil zastepstwo;

6) szczegdlowo poznaje rodzaje spraw zalatwianych na stanowisku pracy na ktorym
jest zatrudniony, jak i w Referacie w ktérym wykonuje pracg oraz sposéb
prowadzenia dla tych spraw dokumentacji;



7) nabywa  umiejetmodci  przygotowywania  dokumentéw  urzedowych,
w szczegolnosel decyzji, postanowien, zaswiadezeni projektéw aktéw prawa
miejscowego, uchwal i zarzadzen, zasad prowadzenie korespondencji urzedowej;

8) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy lub spétkami prawa handlowego, zapoznaje
si¢ ze strukturg organizacyjng tych jednostek i rodzajem zatatwianych tam
spraw/rodzajem prowadzonej dzialalnosci;

9) zapoznaje sig z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw.

3. Czes¢ praktyczna stuzby oparta jest w gléwnej mierze na samoksztatceniu
pracowania.

§ 6.1. Czes¢ teoretyczng stuzby przygotowawcze] pracownik odbywa metods
e-learningowg w ramach ,Stuzby przygotowawczej dla pracownikéw JST” dostepnej
na platformie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

2. Szezegolowy zakres dziatania platformy o ktdrej mowa w ust. 1 okregdla
instrukcja korzystania z portalu.

3. Ramowy program stuzby przygotowawczej obejmuje wszystkie kursy dostepne
na platformie, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegdlnosci z zakresu Prawa zamowieri
publicznych, Prawa finanséw publicznych, podstaw techniki prawodawczej, etyki
pracownikow samorzadowych oraz kultury pracy urzednika, statusu prawnego
pracownikéw samorzadowych, podstaw ustroju administracji publicznej, instrukcji
kancelaryjnej w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego, dostepu do informacii
publicznej wraz z tematyka ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
E-urzad, Kodeks postepowania administracyjnego.

4. Potwierdzeniem ukoiczenia czesci teoretycznej jest certyfikat, ktéry stanowi
podstawe do przystgpienia pracownika do egzaminu koniczacego stuzbe
przygotowawcza.

5. Nieukonczenie przez pracownika czgsci teoretycznej stuzby przygotowawczej w
terminie umozliwiajgcym zakonczenie stuzby przygotowawczej lub tez nieotrzymanie
certyfikatu na skutek nieprzystgpienia do egzaminu badZ tez nieuzyskania
wymaganej liczby punktéw z egzaminu, skutkuje odimows skierowania pracownika
na egzamin korczacy stuzbe przygotowawcza.

§ 7.1. Zar6wno Sekretarz jak i Kierownik Referatu monitoruje jej przebieg.

2. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, Kierownik Referatu w uzgodnieniu
z Sekretarzem, podsumowuje z pracownikiem okres stuzby przygotowawczej
i wnioskuje o przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej lub tez skierowanie
pracownika na egzamin - z zastrzezeniem przypadku o ktérym mowa w § 6 ust. 5
Regulaminu.

3. Wraz z wnioskiem o przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej lub tez
skierowaniu pracownika na egzamin, Kierownik Referatu oraz Sekretarz w ramach



podsumowania wydajg opini¢ o przebiegu sluzby przygotowawczej obejmujgca
w szczegodlnodel zdobyta przez pracownika wiedze zawodowa oraz umiejetnosci
stosowania jej w praktyce, obowigzkowos¢, sumiennosé, inicjatywe w pracy, zdolnosci
zawodowe w tym do wlaSciwego stosowania i interpretowania przepiséw prawa,
stosunek do wspélpracownikéw i interesantéw, punktualnodé i systematycznosé.
Wydajac opinie pod uwage brany jest sposob wykonywania przez pracownika
dodatkowych zadari, i ktérych mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu.

§ 8.1. Wojt po otrzymaniu od Kierownika Referatu lub tez Sekretarza wniosku,
o ktorym mowa w § 7 ust. 1 podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczy [ub tez przediuzeniu okresu trwania
stuzby przygotowawczej,

2. Pracownik zostaje poinformowany o decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, w tym
o terminie zlozenia egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg poprzez
otrzymanie skierowania do egzaminu korczacego sluzbe przygotowawczy.
Skierowanie przygotowuje pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z Sekretarzem.

3. W przypadku zaistnienia przestanek o ktérych mowa w § 6 ust. 5 Regulaminu,
pracownik otrzymuje decyzje Wéjta o odmowie skierowania na egzamin koriczacy
stuzbe przygotowawcza.

§ 9.1. W6ijt moze z wiasnej inicjatywny lub na umotywowany wniosek Kierownika
Referatu lub tez na wniosek Sekretarza w odniesieniu do pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierowniczym lub na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej,
podja¢ decyzje o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania sluzby
przygotowawczej, ktorego wiedza lub wmiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Zwolnienie z obowiagzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia
pracownika z obowigzku zdania egzaminu. Termin egzaminu wraz z wykazem aktow
prawnych i przepiséw wewnetrznych, z zakresu ktorych bedzie przeprowadzany
egzamin, okre§la decyzja o ktérej mowa w ust. 1.

Rozdzial IV
Przeprowadzanie egzaminu kofnczacego sluzbe przygotowawcza pracownika

§10.1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza Komisja
w nastepujacym skiadzie:
1) Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji;
2) pracownik ds. kadr - Sekretarz Komisji;
3} Kierownik Referatu ~ czlonek Komisji ;
4} Skarbnik Gminy - czionek Komisji.



2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza funkcje przewodniczacego Komisji pelni
Kierownik Referatu.
3. Komisja prowadzi prace w skladzie co najmniej trzech cztonkow.

§ 11.1. Egzamin koiiczgcy stuzbe przygotowawczy przeprowadza sie w formie
pisemnej,

2. Egzamin polega na udzieleniu pisemnych odpowiedzi na 10 pytari otwartych,
mogacych przyjmowac charakter kazuséw lub tez zadan praktycznych wynikajacych
z zakresu czeSci praktycznej oraz teoretycznej stuzby przygotowawczej lub tez
odpowiednio z zakresu wskazanego pracownikowi na podstawie § 9 ust. 2
Regulaminu.

3. Pytania o kt6érych mowa w ust. 2 opracowuje Komisja.

4. Czas trwania egzaminu ustala Komisja.

5. Egzamin przeprowadza si¢ w odrebnym pomieszczeniu, w ktérym moga
przebywa¢ wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Wit

6. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie egzaminu koriczacego sluzbe
przygotowawcza dla wiecej niz jednego pracownika.

7. Podczas egzaminu w pomieszezeniu musi przebywaé co najmniej 2 czionkow
Komis;ji.

8. Pracownik, podczas egzaminu, nie moze korzystac z tekstéw aktéw prawnych,
inmych opracowar, komentarzy ani tez posiadac¢ przy sobie telefonu lub tez innego
wrzgdzenia posiadajgcego mozliwosé transmisji danych.

9. Komisja dokonuje oceny odpowiedzi udzielonych na poszczegélne pytania
biorge pod uwage ich poprawnosé i kompletnosé. Za kazda odpowied?, kazdy
z czlonkoéw komisji przyznaje od 0 do 10 punktéw. Maksymalna liczba punktéw
ze wszystkich 10 pytart wynosi 100.

10. Koncowa 1gczng liczbe punktow z egzaminu ustala sie poprzez zsumowanie
punktow uzyskanych od wszystkich czlonkéw Komisji, a nastepnie ich podzielnie
przez liczbe czlonkow Komisji.

11. Warunkiem zdania egzaminu koriczacego sluzbe przygotowawcza jest
uzyskanie co najmniej 80% maksymalnej koricowej ilosci punktéw t. 80 punktow.

§ 12.1. Niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu Komisja przystepuje do
ustalenia jego wynikow.

2. Obrady Komisji przyjmujg charakter niejawny.

3. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokél, ktéry zawiera co
najmniej:
1) imig inazwisko pracownika zdajacego egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza;
2) nazwe stanowiska pracy;
3) datg przeprowadzenia egzaminu i jego wynika wraz z podaniem ilosci

otrzymanych punktéw;



4) skiad Komisji.
4. Zatgcznikami do protokotu sa:
1) lista pytan egzaminacyjnych;
2) arkusze odpowiedzi udzielonych przez pracownika wraz z adnotacjami Komisji.
5. Protokét  podpisujg  wszyscy czlonkowie Komisji oraz egzaminowany
pracownik.

§ 13.1. Pracownik, ktéry zaliczyl egzamin koriczacy stuzbe przygotowawczg
otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 9 Regulaminu , ktéry zaliczyl egzamin otrzymuje
zaSwiadczenie o zdaniu egzaminu.

3. Jeden egremplarz zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 11 2 sklada sie do akt
osobowych pracownika samorzadowego.

4. Jedynie pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuibe przygotowawcza
stanowi podstawe do dalszego zatrudnienia pracownika samorzadowego.

5. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg, nie przeprowadza sie egzaminu powtérkowego.,

Rozdzial V
Postanowienia koficowe

§ 14. Dokumentacje zwigzang ze stuzbg przygotowawcza oraz dokumentacje
zwigzang z przeprowadzaniem egzaminéw konczacych siuzbe przygotowawcza
prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy
w Stoszowicach.



