Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.88.2019
Wéjta Gminy Kampinos dnia 30 wrze$nia 2019 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego stuzbg

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne
§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych na stanowisku urzedniczym.

§ 2. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego t¢ stuzbg, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla w szczegdlnosei:

1) spos6b kierowania pracownika do shuzby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie shuzby przygotowawczej,
3) ramowy zakres shuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

5) sktad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin koriczacy stuzbe
przygotowawcza,

6) sposob przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

7) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej
1 zaliczeniu egzaminu koficzgcego ta stuzbe.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

2) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Kampinos lub dziatajacego z jego
upowaznienia Zastepce Wajta,

3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Kampinos, podejmujaca po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
W rozumieniu ustawy,

4) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu.

Rozdzial 2
Stlazba przygotowawcza
§ 4. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 5.1. Na podstawie stosownego formularza stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu, pracownik urz¢du ds. kadr ustala w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia, czy osoba
zatrudniona jest osobg, o ktorej mowa w § 4 regulaminu.



2. Informacj¢ o statusie osoby zatrudnionej pracownik ds. kadr przekazuje Zastepcy Wojta,
ktory przygotowuje projekt decyzji o skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej.

3. Decyzje w sprawie skierowania do shuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
kierownik jednostki.

4. W ciagu 14 dni od dnia zatrudnienia kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, moze zlozy¢ do Wéjta pisemny wniosek o zwolnienie z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

5. W przypadku, gdy pracownik jest kierownikiem komérki organizacyjnej - decyzje, o ktorej
mowa w ust. 3 podejmuje Wajt, bez pisemnego wniosku.

6. Wzér wniosku o zwolnienie ze shizby przygotowawczej stanowi Zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

7. Jesli zatrudniony pracownik spelnia warunki zwolnienia ze stuzby przygotowawcze;j,
kierownik jednostki wydaje w tej sprawie decyzje.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

2. Szkolenie w ramach shuzby przygotowawczej sktada sie z dwéch czegsci:

1) teoretycznej,

2) praktycznej — polegajgcej na zaznajomieniu pracownika przez bezposredniego przetozonego
lub wyznaczong przez niego osobe z zadaniami realizowanymi w danej koméree organizacyjnej
1 na stanowisku pracy, na ktérym pracownik zostat zatrudniony oraz zasadami prowadzenia
niezbednej dokumentacji (wiedza stanowiskowa).

3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest realizowana bez przerwy
z zastrzezeniami okreslonymi w ust. 4-6.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dhuzej jednak niz do 3 miesiecy
tacznie.

6. W przypadkach losowych np. braku osoby odpowiedzialnej za wykonanie okreslonych
czynnosci, wskazane w niniejszych przepisach terminy mogg ulec przedtuzeniu, jednak cata
procedura zwigzana z odbyciem shuzby przygotowawczej i zdaniem egzaminu konczgcego te
stuzbe musi zosta¢ przeprowadzona w czasie trwania pierwszej umowy o prace.

§ 7. 1. W ciggu 7 dni po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 pracownik otrzymuje,
decyzje o skierowaniu do shizby przygotowawczej lub decyzje o zwolnieniu z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Wzor decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi Zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.



3. W ciggu 3 dni od wydania decyzji, o ktorej mowa w ust. 2, pracownik wilasciwy do spraw
kadr przekazuje jeden z egzemplarzy decyzji o skierowaniu do shuzby przygotowawczej
kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w celu
przygotowania planu stuzby przygotowawcze;j.

5. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 3 sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 8. 1. Kierownik komérki organizacyjnej w terminie 7 dni od otrzymania decyzji o skierowaniu

do odbycia stuzby przygotowawczej przygotowuje i przedktada do akceptacji Zastepcy Wojta
plan stuzby przygotowawcze;.

2. Zastgpca Wojta sporzadza plan shizby przygotowawczej dla oséb zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych, ktéry podlega uzgodnieniu z Woijtem,

4. Plan shuzby przygotowawczej zawiera w szczegblnosci:

1) czas odbywania stuzby,

2) szczegolowy plan odbywania zajeé teoretycznych (zapoznanie si¢ z aktami prawnymi oraz
procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Gminy) w innych komoérkach organizacyjnych
Urzedu,

3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa i zostanie
sprawdzona podczas egzaminu,

4) wykaz pozostatych zagadnien egzaminacyjnych,

5) zestawienie umiejgtnosei praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawczej.

5. Wzor planu stuzby przygotowawczej stanowi Zatgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
6. Osoba przygotowujgca plan stuzby moze rozbudowaé plan o dodatkowe pozycje.

7. Plan stuzby przygotowawczej sporzadzany jest w dwoéch egzemplarzach, z czego jeden
skiada si¢ do akt osobowych, a drugi otrzymuje pracownik.

§ 9. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ z przepisami wewngtrznymi dotyczacymi organizacji Urzedu, w tym
zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszezegolnych komérkach organizacyjnych, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzgdzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktérych pracownik bedzie
pelnit zastepstwo,

5) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii,



6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw, w szczegblnodei  decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawnych oraz prowadzenia
korespondencji,

7) poznania zasad profesjonalnej obstugi interesantéw.

§ 10. 1. Po zakoficzeniu stuzby przygotowawczej kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje podsumowujaca te stuzbe.

2. W przypadku, gdy pracownikiem jest kierownik komorki organizacyjnej informacje
o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej sporzadza Zastepca Wojta.

3. Wzér informacji stanowi Zatacznik nr 5 do niniej szego regulaminu.

4. Informacje sktada si¢ do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia zakofczenia stuzby
przygotowawcze;.

5. W informacji podsumowujacej stuzbe przygotowawcza proponuje si¢ termin egzaminu,
ktéry moze przypadaé najwczesniej po 15 dniach od dnia ztozenia sprawozdania.

6. Kierownik jednostki w ciggu 5 dni akceptuje informacje i wyznacza termin egzaminu
najwczesniej po 7 dniach od dnia akceptacji lub podejmuje decyzje o przediuzeniu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku
0 rozwigzanie stosunku pracy.

7. Przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, gdy z informacji
o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej wynika taka konieczno$é oraz gdy nie
zostat przekroczony maksymalny czas trwania stuzby przygotowawczej.

8. Pracownik o terminie egzaminu powinien by¢ poinformowany najpdzniej na 7 dni przed
terminem egzaminu.

9. Informacja o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej jest jawna dla pracownika.

10. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 8 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdzial 3.
Komisja egzaminacyjna
§ 11. 1. Egzamin koriczacy stuzbe przygotowawcza przeprowadza Komisja powolana przez
kierownika jednostki w skladzie:

1) Zastgpca Wajta — przewodniczacy,

2) kierownik referatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik lub kierownik innego referatu
jezeli stuzbe przygotowawcza odbywa kierownik — zastepca przewodniczacego,

3) pracownik ds. kadr.

2. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnej liczby gtosow
rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.



3. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie egzaminu dla kilku oséb podczas jednego posiedzenia
komisji.

4. Obstuge biurowa Komisji prowadzi pracownik ds. kadr.

Rozdzial 4.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza
§ 12. 1. Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemnej i ustnej.

2. Obie czgsci egzaminu obywaja sie w tym samym dniu roboczym.

3. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé wylgcznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik lub pracownicy.

§ 13.1. Czgs$¢ pisemng egzaminu stanowi test, ktéry sktada sie z 30 pytan, z tego:

1) 25 dotyczacych ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomosei aktow prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,

2) 5 dotyczgcych zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracownika.

2. Czg$¢ pisemna trwa maksymalnie 30 minut. Za kazda prawidlowa odpowiedz mozna uzyskaé
1 punkt.

3. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za cze$¢ pisemna egzaminu — zaliczyt
tg czgs¢ egzaminu.

4. Pytania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 przygotowuje Zastepca Wojta w uzgodnieniu
z kierownikiem referatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik, a w przypadku pracownika
bedacego kierownikiem komérki organizacyjnej — Wojt.

5. Pytania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 przygotowuje:

1) w przypadku pracownika niebgdacego kierownikiem komérki organizacyjnej — kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,

2) w przypadku pracownika bedacego kierownikiem komérki organizacyijnej — Zastepca Wojta.

6. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.

7. Podczas przeprowadzania czedci pisemne] egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac, co najmniej 2 cztonk6w Komisji.

8. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu czesci pisemnej egzaminu przystepuje do jej
sprawdzenia i oceny.

§ 14.1. Warunkiem przystapienia do czesci ustnej jest zaliczenie czesci pisemne;.
2. Czgsc ustna obejmuje 5 pytan z tego:

1) dwa dotyczace ustroju samorzadu terytorialnego oraz znajomosci aktow prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,



2) trzy dotyczace zakresu spraw zatatwianych na stanowisku pracownika.
3. W czgsci ustnej za kazda odpowiedz moze by¢ przyznane od 0 do 5 punktéw.

4. Aby zaliczy¢ czgs¢ ustng egzaminu pracownik musi uzyskaé, co najmniej 60% maksymalnej
liczby punktéw mozliwych do uzyskania w czesci ustnej.

§ 15.1. Na zakonczenie poszczegdlnych czgsci egzaminu komisja oblicza punkty za kazda cze$é
egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazdg cz¢$¢ egzaminu.

2. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
3. Zaliczenie czgsci pisemne;j i ustnej oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protok6l. Wzor protokolu stanowi
Zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

5. Do protokotu zatacza si¢ plan shuzby przygotowawczej, pisemng informacje, o ktérej mowa
w § 10 ust. 1, test wraz z zaznaczonymi odpowiedziami z czesci pisemnej oraz liste pytan
z czescel ustnej egzaminu.,

6. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym wystawia sie w dwéch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu przez pracownika stuzby przygotowawczej
1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie
pracownikowi, a drugi wigcza do akt osobowych pracownika.

7. Wzor zaswiadczenia stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Referacie
Organizacji, Kadr i Obstugi Oswiaty.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe
§ 16. 1. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Zastgpca Wojta.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzaminow.

§ 17. W przypadku rozpoczecia stuzby przygotowawczej przed dniem wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia do tej stuzby stosuje si¢ przepisy dotychczas obowigzujgcego
zarzadzenia.



