ZARZADZENIE NR 73/2022
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 23 maja 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, poz. 583 i poz.
1005) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzbe, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 20/2015 Wdjta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie
Regulaminu shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Wojta Gminy Debnica Kaszubska
Zastepca Wojta Gminy Debnica Kaszubska

Karol Zukowski
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 73/2022

Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 23 maja 2022 1.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA
EGZAMINU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 530);

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy De¢bnica Kaszubska;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska oraz na stanowisku kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Motarzynie i kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej, ktora zostata skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej;

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Debnica Kaszubska;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Debnica Kaszubska.

Stuzba przygotowawcza

§2.

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

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wojt. Wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Do odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 2 i 3 ustawy
z wyjatkiem:

1) pracownikéw zwolnionych z tego obowiazku przez Wojta, przy czym zwolnienie z odbywania stuzby
przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu — wzor wniosku o zwolnienie z obowigzku
odbywania shuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu;

2) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo.
4. Shuzba przygotowawcza trwa przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace.

5. Decyzje w sprawie okresu stuzby przygotowawczej podejmuje Wojt, biorac pod uwage poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby
kierujacej komoérka organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

6. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbge przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

8. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindéw dla pracownikow
Urzedu sprawuje Sekretarz.
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Zakres stuzby przygotowawczej

§3.

1. Stuzbg przygotowawcza pracownik odbywa w Urzgdzie lub w jednostce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony.

2. W ramach shuzby przygotowawczej pracownik obowigzany jest do:

1) zapoznania si¢ z przepisami prawa obowigzujacymi w zakresie dziatania jednostki samorzadu terytorialnego,
w tym w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
¢) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

d) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
f) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
g) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

h) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad Techniki
Prawodawczej”,

i) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawa zamo6wien publicznych,

j) zagadnieniami dotyczacymi e-Urzedu zgodnie z zakresem kursu e-learningowego na platformie
szkoleniowej, o ktorej mowa w ust. 3,

k) zagadnieniami dotyczacymi etyki pracownikow samorzadowych zgodnie z zakresem kursu e-
learningowego na platformie szkoleniowej, o ktérej mowa w ust. 3, w tym zapoznanie si¢ z Regulaminem
Kodeksu etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Debnica Kaszubska,

1) Statutem Gminy Debnica Kaszubska;

2) zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na zajmowanym przez pracownika
stanowisku pracy;

3) zapoznania si¢ z przepisami wewnetrznymi regulujacymi prace Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
a) Regulaminem Organizacyjnym Urzg¢du Gminy De¢bnica Kaszubska,
b) Regulaminem Pracy,

¢) Regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 ztotych netto
w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska;

4) nabycia umiejetnosci  przygotowywania dokumentow urzedowych, w  szczegélnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, umow, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej, jesli wymaga tego zakres spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku pracy;

5) poznania zasad zakladania teczek spraw i przechowywania dokumentacji prowadzonych spraw oraz
przygotowywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

6) nabycia umiejetnosci obstugi systemow informatycznych wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku
pracy.

3. Zapoznanie pracownika z przepisami i zagadnieniami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 nastepowac bedzie poprzez
odbycie przez pracownika kursow e-learningowych na internetowej platformie szkoleniowej e-
sluzba.nist.gov.pl, zwanej dalej platforma. Pracownik samodzielnie rejestruje si¢ i1 zapisuje na wszystkie kursy
dostepne na platformie.
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4. Zapisy ust. 2 pkt 3 nie znajduja zastosowania do pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Motarzynie i kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej. Osoby te zobowigzane sa do zapoznania si¢ z przepisami wewnetrznymi regulujacymi prace
jednostki, w ktorej sa zatrudnione.

Opiekun stuzby przygotowawczej

§ 4.
1. Pracownik odbywajacy stuzbg przygotowawcza moze mie¢ przydzielonego opiekuna stuzby.

2. Informacje o wyznaczeniu opiekuna wpisuje si¢ do skierowania do shuzby przygotowawczej, o ktorym mowa
w § 2 ust 2.

3. Opiekun stuzby powinien wyrdznia¢ si¢ wiedzg 1 umiej¢tnosciami zawodowymi oraz posiada¢ co najmniej
2 letni staz pracy w Urzedzie lub innych jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza jest obowigzany do wykonywania czynnosci stuzbowych pod
kierunkiem opiekuna stuzby, a opiekun stuzby do sprawowania biezacego nadzoru nad wykonywaniem
obowiazkoéw przez odbywajacego stuzbe.

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

§ 5.

1. Po odbyciu stuzby przygotowawczej, w terminie wskazanym w skierowaniu, o ktéorym mowa w § 2 ust. 2
pracownik przystepuje do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, zwanym dalej egzaminem.

2. Egzamin odbywa si¢ za pomoca platformy, o ktérej mowa w § 3 ust. 3.

3. Aby uzyska¢ dostgp do egzaminu nalezy zgltosi¢ ten fakt Administratorowi platformy podajac imig, nazwisko
oraz nazwe jednostki organizacyjnej lub w przypadku Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Motarzynie 1 kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Degbnicy Kaszubskiej nazwe jednostki
organizacyjnej, ktorej pracownik ma przystgpi¢ do egzaminu.

4. Pracownikowi udostepniony zostanie, przez Administratora platformy, egzamin w ciggu 2 dni roboczych.

5. Egzamin dostepny jest na platformie przez 90 dni, pod warunkiem braku innych wskazan przy zgtaszaniu.
Rekomenduje si¢ rozpoczgcie i zakonczenie egzaminu przez pracownika w ciggu 1 dnia.

6. Pozytywne zdanie egzaminu oraz dostarczenie do pracownika ds. kadrowych certyfikatu ukonczenia szkolenia
stuzby przygotowawczej jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

7. Certyfikat ukonczenia szkolenia stuzby przygotowawczej otrzymuje pracownik, ktory ukonczyt egzamin
z wynikiem minimum 70% maksymalnej liczby punktéw dla kazdego zagadnienia egzaminacyjnego. Pytania do
egzaminu sg losowane na platformie z puli 50 pytan dla kazdego zagadnienia.

8. Certyfikat pracownik generuje osobiscie, po pomy$lnym ukonczeniu ostatniego zagadnienia egzaminacyjnego.

Postanowienia koncowe

§ 6.

1. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje si¢ na stanowisku ds. kadrowych.

2. Certyfikat ukonczenia szkolenia stuzby przygotowawczej dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu

SKIEROWANIE

DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 530)

kieruje
Pania/Pana ... ... e
Zatrudniona/ego Na STANOWISKUL ... ...ttt e ettt et et et et et et e et et e e
do odbycia stluzby przygotowawczej,
A28 1S3 6 011 08
Na opiekuna stUZbY WYZNaCZAM .........iii i e ettt e et e et e eete et e e ee e eneees

(podpis Wojta)
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Zatacznik nr 2 do regulaminu
WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 530)

wnioskuje o zwolnienie

Panig/Pana ... ..o e
Zatrudniona/€g0 Na STANOWISKUL ... ... iiet ittt ittt et ettt et et et et et et et et et et e et e e et et eneaneeneaneaneaneanes

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

UZASADNIENIE

Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) pracownik jest zobowigzany do zdania egzaminu konczacego stuzbe
PIZYZOtOWAWCZE W tEIININIE O ...ttt ittt ettt et et e et ettt et et et et et e et e et ettt e e ae e ae e aeeaeanneaaeanaans

(podpis bezposredniego przetozonego lub Sekretarza)

Decyzja o zwolnieniu pracownika ze stuzby przygotowawczej:

Wyrazam zgodg/nie wrazam* zgody na zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z ww. wnioskiem.

(podpis Wojta)

*niewlasciwe skresli¢
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