ZARZADZENIE NR 18.2021
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 9 wrze$nia 2021 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te
shuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Miastkowo, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr SG.0152-4/09 Wojta Gminy Miastkowo z dnia 9 lutego 2009 r. w sprawie

szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzegdzie Gminy Miastkowo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Kazimierz Gorski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 18.2021
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 9 wrzesnia 2021 .

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
w Urzedzie Gminy Miastkowo

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§ 2. Regulamin okresla sposob przeprowadzania stluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego ta stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym urze¢dniczym w Urze¢dzie Gminy Miastkowo.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282);

2) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Miastkowo;
3) kierowniku urze¢du - oznacza to Wéjta Gminy Miastkowo;
4) kierowniku referatu - oznacza to kierownikow poszczegdlnych referatow w Urzedzie Gminy Miastkowo;

5) pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej;

6) szkolenie e-learningowe - oznacza szkolenie wspomagajace proces dydaktyczny, dostgpne poprzez
platform¢ szkoleniowg Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego http://e-sluzba.nist.gov.pl

§ 4. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urz¢dniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza, za wyjatkiem pracownikow
zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje pracownika Kierownik Urzgdu.

3. Kierownik Urzgdu, na wniosek Sekretarza Gminy, moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika posiadajacego wyksztatlcenie wyzsze magisterskie prawnicze, administracyjne,
ekonomiczne lub kierunkowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, ktorego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

4. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu.

5. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie jest Sekretarz Gminy.

6. Skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nastepuje nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesigca i nie pdzniej niz w ciagu dwoch miesiecy od daty zatrudnienia.

7. Pracownik moze odbywac stuzbe przygotowawcza tradycyjnie w Urzedzie Gminy lub formie on-line na
platformie szkoleniowe;.

8. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesi¢cy i konczy si¢ egzaminem.

9. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy i1 kwalifikacji pracownika,
zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym  stanowisku urzgdniczym
i dotychczasowego zatrudnienia w urzedzie.

§ 5. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
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1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne i stanowiska pracy oraz obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych oraz ochrona
danych osobowych;

3) zapoznanie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowanie srodkow finansowych i opisywanie
dokumentoéw finansowych;

4) poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zapoznanie si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej
oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa - kodeks postepowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

f) ustawa o ochronie danych osobowych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
h) instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin,

i) Statutem Gminy Miastkowo, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem pracy Urzedu Gminy
Miastkowo, Regulaminem wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

j) innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowiazkow;
6) szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy;

7) nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentdow, aw szczeg6lnosci decyzji, postanowien,
zas§wiadczen, projektow aktéw normatywnych i innych pism.

Rozdzial 2.
Stuzba przygotowawcza w formie on-line

§ 6. 1. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej w formie on-line korzysta
z elektronicznej platformy szkolen udostepnionej na stronie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego
http://e-sluzba.nist.gov.pl.

2. Rejestracji na stronie dokunuje kazdy pracownik, ktéry ma za zadanie odby¢ kurs z zakresu shuzby
przygotowawcze;j.

3. Przebieg szkolenia w formie on-line nadzoruje opiekun osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza.
4. Egzamin pracownika odbywajacego stuzbg¢ odbywa si¢ w formie on-line.

5. Potwierdzenie udzialu w szkoleniu oraz zdanego egzaminu stanowi certyfikat wygenerowany ze strony
szkoleniowej Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego.

6. Pracownik zwolniony z odbycia shuzby przygotowawczej przystepuje bezposrednio do egzaminu
w formie on-line, z pomini¢ciem $ciezki szkoleniowe;.

Rozdzial 3.
Stuzba przygotowawcza w formie tradycyjnej

§ 7. 1. Sluzba przygotowawcza w formie tradycyjnej odbywa si¢ zgodnie zPlanem shizby
przygotowawczej, ktory ustala Sekretarz Gminy.

2. Plan shuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:
1) okres odbywania stuzby;

2) okreslenie terminu odbywania praktyk na poszczeg6lnych stanowiskach;
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3) wykaz aktow prawnych i zagadnien, z ktorymi pracownik ma obowiazek si¢ zapoznac.

3. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/, tygodniowego czasu pracy wykonuje
czynno$ci na swoim stanowisku pracy, aw pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych.

4. Podczas praktyk w innych komodrkach organizacyjnych pracownik zapoznaje si¢ z podstawowymi
czynnosciami wykonywanymi na tych stanowiskach pracy, w szczegdlnosci pod katem wspodlpracy z komodrka
organizacyjng pracownika.

5. 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.

6. Egzamin odbywa si¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia stuzby przygotowawczej.
7. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolana przez Wojta Gminy.

8. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi Sekretarz Gminy jako jej przewodniczacy. Ponadto w sktad
Komisji powotuje sie¢ 2-3 osoby sposrod pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza.

9. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialne, w przypadku rownos$ci glosow
rozstrzyga glos Przewodniczacego.

10. Egzamin sktada si¢ z 40 pytan i trwa 40 minut.
11. Pracownik zaliczy egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyska co najmniej 70% punktow.
12. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokot.

13. Pracownik, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zdaniu egzaminu.
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