ZARZADZENIE NR 65.2020
WOJTA GMINY PLONIAWY-BRAMURA
z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie Regulaminu stuzby przygotowawczej w Urze¢dzie Gminy Ploniawy-Bramura.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Ploniawy-

Bramura zgodnie z brzmieniem zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Upowaznia si¢ Zastgpce Wojta do dzialania w imieniu Wojta Gminy w sprawach odbycia
stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu dla pracownika zwolnionego ze stuzby

przygotowawczej oraz do przeprowadzania §lubowania po pozytywnym zaliczeniu egzaminu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 4.
Tract moc zarzadzenie nr 152/09 Wojta Gminy Ptoniawy-Bramura z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie szczegb6lowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Ptoniawy-Bramura.

§ 5.

Zarzadzenie wehodzi w Zzycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 65.2020
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 30.11.2020r.

Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura

§ 1.

Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Ploniawy-Bramura okresla
szczegbtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ploniawy-Bramura,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ploniawy-Bramura,

3) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg Wojta Gminy Ploniawy-Bramura,

4) referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Budzetu i Finansow, Referat do Spraw
Oswiaty, Referat Organizacyjny, Referat Rolnictwa, Inwestycji i Rozwoju, Urzad Stanu
Cywilnego,

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Referatem,

6) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie

Gminy Ptoniawy-Bramura.

§ 3.

1. Organizacj¢ i koordynacj¢ stuzby przygotowawczej oraz egzamin konczacy stuzbe
przygotowawczg prowadzi pracownik ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy
1 spraw kadrowych.

2. Dokumentacj¢ powstalg w zwigzku z przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminem
konczacym shuzbe przygotowawczg gromadzi i przechowuje pracownik ds. organizacyjno-
technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa wyzej moze by¢ udostepniona do wgladu tylko Wéjtowi

Gminy badz za jego zgodg innym osobom w celu wykonywania powierzonych zadan.



. Dokumentacja, o ktorej mowa wyzej moze by¢ udostgpniona do wgladu tylko Wojtowi
Gminy badz za jego zgoda innym osobom w celu wykonywania powierzonych zadan.
Stuzba przygotowawcza nie moze trwac krocej niz 1 miesigc i dtuzej niz 3 miesigce.
. Zwolnienie ze stuzby przygotowawczej moze nastapi¢ na wniosek kierownika referatu
zatrudniajacego.
. Kierownicy referatow wskazani w Planie Stuzby Przygotowawczej zobowigzani sg do
przekazania peinej informacji w zakresie odpowiadajacym realizowanym zadaniom
i potwierdzenia udzielanego instruktazu w Planie Stuzby Przygotowawczej.
Nadzér nad realizacja zadan z zakresu stuzby przygotowawcze; sprawuje Zastgpca Wojta
Gminy.
§ 4.
. Nie wezesniej niz po uptywie 1 miesigca i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigcy po
zawarciu umowy o pracg z osoba podejmujacg po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, pracownik ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy 1 spraw
kadrowych podejmuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem stuzby przygotowawcze;j
i egzaminu konczacego te stuzbe.
. Pracownik ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy 1 spraw kadrowych,
w porozumieniu z kierownikiem referatu, w ktorej pracownik jest zatrudniony, opracowuje
Plan Stuzby Przygotowawczej, ktorego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do regulaminu.
Plan Stuzby Przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez Zastgpee Wojta Gminy.
. Decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej podejmuje
Zastepca Wojta Gminy.
. Plan Stuzby Przygotowawczej okreéla w szczegdlnosci:
1) czas trwania stuzby przygotowawczej,
2) termin egzaminu,
3) zagadnienia, ktorych znajomos$¢ jest niezbedna dla wykonywania obowiazkow
stuzbowych na danym stanowisku,
4) wewnetrzne przepisy regulujace prace na danym stanowisku,
5) umiejetnosci praktyczne, jakie pracownik powinien zdoby¢ w czasie odbywania stuzby
przygotowawczej,
6) wskazanie komoérek organizacyjnych i oséb odpowiedzialnych za przekazywane
informacje i prowadzony instruktaz.
. Pracownik ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych

przekazuje zatwierdzony Plan Stuzby Przygotowawcze] nowo zatrudnianemu



pracownikowi wraz ze skierowaniem do stuzby przygotowawczej, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu, z jednoczesnym przekazaniem kserokopii Planu Stuzby
Przygotowawczej:
1) Kierownikowi referatu zatrudniajacego pracownika,
2) Kierownikom referatéw wskazanych w Planie Stuzby Przygotowawcze;.
Spory i trudnosci w realizacji Planu Stuzby Przygotowawczej rozstrzyga i rozwigzuje
Zastepca Wojta.

§5.
. Pracownika mozna zwolni¢ z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, na
umotywowany wniosek Kierownika referatu, ktoérego wzér stanowi zalgcznik nr 3
do regulaminu, o ile posiadana przez pracownika wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
. Decyzj¢ w przedmiocie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej lub
o odmowie zwolnienia z tego obowiazku podejmuje Zastepca Woijta.
W przypadku zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, Zastepca
Wojta wyznacza termin egzaminu.
W przypadku zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik
otrzymuje pisemng informacj¢ o zwolnieniu z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej, ktorej wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
. Informacj¢ wskazang w ust. 5 niniejszego paragrafu otrzymuje takze kierownik referatu
zatrudniajacego pracownika.
. Zagadnienia egzaminacyjne, pracownik ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady
Gminy i spraw kadrowych uzgadnia z kierownikiem referatu zatrudniajgcego pracownika.

. Informacja podlega zatwierdzeniu przez Zastepce Wojta.

§6.

. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza odbywa sie po zakonczeniu shuzby
przygotowawczej, co najmniej na 7 dni przed uptywem okresu, na jaki zostata zawarta
z pracownikiem umowa o prace.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Wéjta Gminy.

. Pracownik ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych.
powiadamia pracownika przystepujacego do egzaminu oraz czlonkéw Komisji

Egzaminacyjnej o terminie i miejscu egzaminu, najp6zniej na 3 dni przed tg data.



10.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza sklada si¢ z czg¢sci ustnej i czesci pisemnej

praktycznej. Z przebiegu egzaminu sporzadza sie protokot.

. Przystapienie do egzaminu wymaga przedstawienia Komisji Egzaminacyjnej do wgladu

potwierdzenia realizacji Planu Stuzby Przygotowawczej. Fakt ten bedzie odnotowywany
w protokole egzaminu.

Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkéw Komisji Egzaminacyjne;j
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzgdu i zagadnien zwigzanych z zadaniami
wykonywanymi na stanowisku pracy. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 15 minut
na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.
Pisemna cz¢$¢ praktyczna polega na opracowaniu 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika, w szczegdlnosci przygotowania decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformutowanych zadan ma 45 minut na ich wykonanie. Cztonkowie komisji mogg zadawaé
pytania uzupelniajgce zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest
punktowana 0-10 punktéw. W czgsci praktycznej pracownik korzysta z komputera
z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz niezbednych aktéow
prawnych.

Zagadnienia egzaminacyjne przygotowuje pracownik ds. organizacyjno-technicznych
obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych w porozumieniu z kierownikiem referatu
zatrudniajgcego pracownika.

Po przeprowadzeniu egzaminu, czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej przystepuja do
sprawdzenia i oceny. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Material
egzaminacyjny z czgsci pisemnej praktycznej stanowi zatacznik do protokotu z egzaminu.
Protokét podpisujg wszyscy czlonkowie komisji. Komisja oblicza punkty za kazda czes¢
egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku
do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazda cze$é egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda cze$¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Uzyskanie ,,pozytywnego” wyniku egzaminu zobowigzuje pracownika do zlozenia wobec
Zastepcy Wéjta Slubowania o tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bedg stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku
prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania moga
by¢ dodane stowa: ,,Tak mi dopoméz Bdg”. Ztozenie Slubowania zostaje odnotowane

w protokole Komisji Egzaminacyjnej.



11. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

12. Pracownik ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy 1 spraw kadrowych,
przygotowuje nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia egzaminu
zaswiadczenie o ztozeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza i o jego wyniku,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu lub zaswiadczenie o zlozeniu egzaminu
przez pracownika, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu oraz dokument
potwierdzajacy ztozenie §lubowania, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

13. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw
zwolnionych z odbywania stuzby przygotowawcze;.

14. Decyzja Komisji Egzaminacyjnej jest ostateczna.

§7.
1. Komisja Egzaminacyjna pracuje w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji — Zastepca Wojta Gminy
2) Czlonkowie Komisji:
— Kierownik referatu
— pracownik ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy 1 spraw
kadrowych. badz inna osoba wskazana przez Woéjta Gminy.
2. Skiad Komisji Egzaminacyjnej moze by¢ poszerzony o pracownika wskazanego przez

Zastepce Wéjta Gminy.

¢ § 8.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura do wspétpracy

1 wspbtdziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej.




Zatacznik Nr |
do Zatacznika Nr 1

SKIEROWANIE DO ODBYCIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Kieruje Pana/Panig.........ccovvuiiriiiiiiiiiiiii do odbycia
stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Ploniawy-Bramura.

Stuzba przygotowawcza obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku

w referacie

Data podpis Wéjta Gminy lub Zastgpcy Wéjta

data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 2
do Zalgcznika Nr [

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym

w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym

Imig¢ i nazwisko pracownika

Referat, stanowisko pracy

...............................................................................

Czas trwania stuzby przygotowawczej

Termin egzaminu konczacego stuzbeg przygotowawcza

Lp. Tematy egzaminacyjne Symbol referatu Data i podpis pracownika Uwagi
udzielajacego instruktazu

1

1.1

2.1

3.1

Data podpis Wéjta Gminy lub Zastepcy Wojta

data i podpis pracownika



Zatacznik Nr 3
do Zatacznika Nr |

Pan / Pani

Wojt Gminy Ploniawy-Bramura

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU
ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Whnioskuje 0 zwolnienie Pana / Pani ..o
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, w zwiazku z zatrudnieniem w Referacie
NA STANOWISKU .\ttt e e

w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura

Uzasadnienie wniosku

data i podpis wnioskodawcy

Zwalniam Pana / Panig / odmawiam zwolnienia Pana / Pani*........ccccoveieviineineneninans
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej w zwigzku z zatrudnieniem w Urzedzie

Gminy Ploniawy-Bramura

data i podpis



Zatacznik Nr 4
do Zalgcznika Nr 1

INFORMACJA O ZWOLNIENIU

Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zwalniam Pana /Panig ....... ..o
zatrudnionego / zatrudniong na StanowisKu ...........ccoiiiii i
W RETEIACIE ...t e
z obowigzku lodbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura.
Jednoczesnie ustalam termin zloZenia egzaminuna ..........................c

Egzamin obejmowat bedzie nastgpujgce zagadnienia:

data i podpis Wéjta Gminy lub Zastepcy Wojta

data i podpis pracownika



Zatgcznik Nr 5
do Zalacznika Nr 1

piecze¢ pracodawcy

ZASWIADCZENIE
O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRZEZ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
W URZEDZIE GMINY PLONIAWY-BRAMURA

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze
Pan / Pani
Ztozyl / Zlozyla w dniu ......oovvviiiniiiiiiiiiiiine,

egzamin Z wynikiem ..........cooeiiiiiiiiinininn,

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej

................................. data i podpis Wdjta Gminy lub Zastepcy Wéjta

Otrzymuja:
1) Pracownik

2) ala



Zatacznik Nr 6
do Zatgcznika Nr |

pieczeé pracodawcy

ZASWIADCZENIE
O ZLOZENIU EGZAMINU
PRZEZ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
W URZEDZIE GMINY PLONIAWY-BRAMURA

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pan / Pani

Zlozyl / ztozyla w dniu .....oooivviiiiiiiniiiiiiian,

Zzwynikiem ........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiina,

przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura egzamin,
o ktorym mowa w art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych.

Czlonkowie Komisji data i podpis Wojta Gminy lub Zastepcy Wojta

Otrzymuja:
1) Pracownik

2) Ala



Zatacznik Nr 7
do Zalacznika Nr |

AKT SLUBOWANIA

.................................................................................................

na podstawie art. 18 ust. 1 w zwigzku z art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych, zlozyl / ztozyla Slubowanie o tresci:

"Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego

i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania'"'.

(Do tresci Slubowania mogq by¢ dodane stowa Tak" mi dopomoz Bég')

.........................................................................................

data i podpis Wéjta Gminy lub Zastepcy Wéjta data i podpis sktadajacego §lubowanie



