Zatacznik do zarzadzenia Nr 34/2020
Wéjta Gminy Garwolin z dnia 20 maja 2020r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Garwolin

§1

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w Urzedzie Gminy Garwolin.

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Woéjt Gminy Garwolin. Wzoér skierowania
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

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

. Stuzba przygotowawcza trwa przez okres 2 miesiecy. Rozpoczyna sie nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia, a jej zakoriczenie winno przypadac nie pézniej
niz w okresie 1 miesigca przed uptywem terminu, na ktéry umowa zostata zawarta.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy tacznie.

. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

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

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem kolejnej umowy o prace,

pracownik sktada slubowanie.

§2

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:



1) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych i sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

2) zapoznania sie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami, w tym ochrony informaciji
niejawnych i ochrony danych osobowygh, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,

3) zapoznania sie z zasadami gospodarki finansowej,

4) zapoznania sie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) zapoznania sie z przepisamf dotyczgcymi administracji publicznej, w tym regulujagcymi
ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz przepisami

wewnetrznymi Urzedu.

§3

1. Stuzba przygotowawcza odbywa sie zgodnie z Planem stuzby przygotowawczej, ktory
ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikami poszczegéinych komodrek
organizacyjnych.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresia w szczegélnosci:

a) okres odbywania stuzby,

b) okreslenie terminu odbywania praktyk w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
Urzedu,

c) wykaz aktdw prawnych, z ktérymi pracownik ma obowigzek sie zapoznad,

d) zakres zagadnien, z ktérymi pracownik zobowigzany jest sie zapoznac,

e) termin egzaminu.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza,
potwierdza zapoznanie sie pracownika z merytorycznym zakresem spraw prowadzonych
w danym referacie.

4. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedfuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci stuzby

przygotowawczej.
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W przypadku przedtuzenia okresu stuiby przygotowawczej ustalony termin egzaminu

ulega odpowiedniemu przesunieciu.

§4
Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Sekretarza
Gminy.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.
Kazdorazowo sktad Komisji Egzaminacyjnej wyznacza Wéjt Gminy.
Egzamin trwa tacznie nie dtuzej niz 40 minut.
Komisja organizuje egzamin i ustala jego wynik. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym
pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac wytgcznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
oraz egzaminowany pracownik.
Egzamin sktada sie z 40 pytan dotyczacych administracji publicznej ze szczegélnym
uwzglednieniem zagadnien samorzadu gminnego. Za kaidg prawidiowa odpowied:
przyznaje sie 1 punkt.
Komisja oblicza punkty oraz ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.
Pracownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60%
punktéw. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Z przeprowadzonego Egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokét. Protokét
zawiera: imie i nazwisko pracownika, petng nazwe stanowiska pracy, okres odbywania
stuzby przygotowawczej, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wynik
egzaminu. Do protokotu zatgcza sie:
a) plan stuzby przygotowawczej,
b) liste pytarn wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami udzielonymi przez
pracownika.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz pracownik.
Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, W4jt Gminy wystawia
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem

pozytywnym. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu



12. Pracownikowi, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, przystuguje
prawo zdawania egzaminu poprawkowego.
13. Egzamin poprawkowy przeprowadza sie po uptywie 14 dni od daty poprzedniego

egzaminu.

§5

1. Pracownik, decyzja Wodjta Gminy, moze zosta¢ skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej w formie e-learningowej oraz zdania egzaminu on-line. Wzér
skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowania oraz zdania egzaminu w formie
e-learningowej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Pracownik przechodzi stuzbe przygotowawcza w formie szkolen e-learningowych na
swoim stanowisku pracy.

3. Pracownik skierowany do stuzby przygotowawczej obowigzany jest do zaliczenia kurséw
wskazanych w skierowaniu, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Pracownik otrzymuje od Sekretarza Gminy login i indywidualne hasto dostepu do
platformy e-learningowe;j.

5. Po otrzymaniu loginu i indywidualnego hasta dostepu Pracownik zapoznaje sie
z materiatami szkoleniowymi i zalicza poszczegdéine kursy tematyczne.

6. Po ukonczeniu kurséw Pracownik przystepuje w terminie wyznaczonym przez Sekretarza
Gminy do egzaminu on-line dostepnego na platformie e-learningowe;.

7. Potwierdzeniem odbycia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu jest uzyskanie przez
pracownika certyfikatu generowanego za posrednictwem platformy e-learningowej,
ktorego jeden egzemplarz otrzymuje Pracownik, a drugi zostaje wpiety do akt osobowych

egzaminowanego.

§6
1. Na umotywowany wniosek wtasciwego Kierownika Referatu, Wéjt Gminy moze zwolni¢
pracownika z obowigzku odbywania stuiby przygotowawczej. Wz6r wniosku stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Wzér decyzji o zwolnieniu z odbycia stuzby
przygotowawcze] stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
2. Dla pracownikdéw zwolnionych ze stuiby przygotowawczej organizuje sie egzamin na

zasadach okreslonych w § 4 niniejszego regulaminu.



§7
Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wtacza sie do akt osobowych

Pracownika.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Garwolin

Garwolin, dn. ...

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 1 ust. 2
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Garwolin

kieruje
PANIG / PANQA .ottt ce s ee s ses et st s st st s s ettt s bt sasaabenan snannnane

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Garwolin

Na okres od dNia ..eceevevericenecieeceeeee e do dnia

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

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




Zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Garwolin

Garwolin, dn. ..

Protokét przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

w Urzedzie Gminy Garwolin

1. Imig i NAZWISKO PraCcoOWNIKa: .......iceeeverrcereertcee e cec s e st en st s sa s st e sae st e sse e enesne s
2. Petna nazwa StanOWISKA PracCy: .o e e esess s cssesssssassess st asses et sussnssassasens
3. Okres odbywania stuzby przygotOWaWCze]: ....ccccueervirerinscmnicnecreicerc ettt e snnsnans
4. Data odbycCia @8ZAmMINU: .....ccecveeiieeeeeeee ettt st s e s e s s e sa e
5. Sktad Komisji Egzaminacyjne;j:
@) crrerereeriree e e e steeae stesae st sa et asae s easeraeaeeseeseen et et aesaRtaat St eus st eaeare et eueauteae auenes sae e ate sas suens erseesnnsesnes
D) e s sen e s s e e s e s ee e SRR SRt R E b R R e R eb b e s Rt e n e shneae s
€]  eeeeteeee e et e e re e see s st ts e e e A st s s R e e R Rt £ s aeaaet Hen e et Heaneneen e R e s Gt 440 SRS Has SutoueRRSeReRE sE nb ns

6. Wyniki z egzaminu:
Pracownik uzyskat ............ punktéw na ............ mozliwych punktéw, co stanowi ............ %.
7. Komisja stwierdza, 2e Pani / PAN ... smmsasmasosssssssssssssssassasssseses
a) zdat/ aegzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
b) nie zdat/ a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.*
8. Do protokotu zatacza sie:
a) plan stuzby przygotowawczej,
b) liste pytan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami udzielonymi przez

pracownika.

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej:

* Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Garwolin

Garwolin, dn. v

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu

z wynikiem pozytywnym

Zaswiadczam, ze Pani / Pan™ ...t sre e senes
Urodzony / @a* W dniu c..ccceeeeeeeeeceeeeerenr e s enenns
odbyt / a* w okresie 0d .......ccoeeveeecrnineneeneeenennee O ettt
stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Garwolin i uzyskat / a* pozytywny wynik
egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w § 19 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

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

Podpis Wéjta Gminy Garwolin

* Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 4 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Garwolin

Garwolin, dn. ..o e

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej w formie e-learningowej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych oraz § 5 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Garwolin

kieruje

PaNig / PAN@¥ ....ccccoeimennivesmsnsussssssmssssessssssasssssssesssossassssssssansssssssnsssssssassosssos

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Garwolin w formie e-learningowej na

Platformie ...

Stuzba przygotowawcza bedzie obejmowac nastepujace kursy:

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

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

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

* Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 5 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Garwolin

Garwolin, dn. e

Whniosek o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu

konriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Garwolin wnosze o

zwolnienie

PANi / PAN@¥ ..ottt ceeveseses s s st sessessas ses et aasstssasansseseseasass eaese sesseseassne et euetutaseeen et erenenane

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Garwolin.

Uzasadnienie:

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

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

* Niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Urzedzie Gminy Garwolin

Garwolin, dn. ...ccveccveceve e

Decyzja o zwolnieniu z odbycia stuzby przygotowawcze;j

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 6
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Garwolin

zwalniam

PANIG / PANA™ ..oeeeceeeeeee ettt ter et seses e ses et ses sns e sae st s s ses sestetses sea et eas seas s easeeaaesensaen e sesne e e etaneene
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Garwolin.

Jednoczesnie wyznaczam termin egzaminu w formie tradycyjnej / on-line* na dzien

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

Do wiadomosci:
1) Pani/Pan™® ...t

(pracownik objety zwolnieniem z odbycia stuzby przygotowawczej)

2) a/a

Podpis Wdjta Gminy Garwolin

* Niepotrzebne skresli¢




