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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/21
Wojta Gminy Markowa z dnia 25 maja 2021 r.

_ REGULAMIN
PRZYGOTOWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | PRZEPROWADZENIA
EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY MARKOWA

§1
W Urzedzie Gminy Markowa organizuje sie stuzbe przygotowawcza dla
pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie lub kierowniczym
stanowisku w jednostce organizacyjnej Gminy Markowa, w rozumieniu art. 16 ust.
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§2
Niniejszy Regulamin przygotowania stuzby przygotowawczej i przeprowadzenia
egzaminu konczacego te stuzbe, zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegotowy
Sposob przygotowania stuzby przygotowawczej i przeprowadzenia egzaminu
konczacego te stuzbe.
Regulamin ustala szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla:
1) pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Markowa,
2) kierownikéw jednostek organizacyjnych  Gminy Markowa, okre$lonych
w zafaczniku do Statutu Gminy Markowa, z wyjatkiem kierownikow jednostek,
ktorych status prawny okreslajg odrebne przepisy.

3. Regulamin okres$la, w szczegolnosci:

1) krag pracownikow kierowanych do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) podstawy zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

3) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

) rodzaje zajeé przeprowadzanych w ramach stuzby przygotowawczej,

) zasady sporzadzania oraz elementy planu stuzby przygotowawcze;j,

) formy i sposéb przeprowadzania egzaminu konczacego  stuzbe
przygotowawczg,

7) skiad komisji €gzaminacyjnej i tryb jej pracy,

8) etapy egzaminu przeprowadzanego w formie tradycyjnej,

9) sposdb przeprowadzania egzaminu w formie elektroniczne;j,

10) elementy zaswiadczenia potwierdzajgcego uzyskanie pozytywnego wyniku

€gzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:



1) jednostce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumiec wyodrebnione,
w strukturze urzedu, referaty i rownorzgdne jednostki organizacyjne na prawach
referatu zwane biurami, samodzielne stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego,

2) jednostce organizacyjnej Gminy Markowa — nalezy przez 10 rozumiec jednostke
organizacyjng Gminy Markowa, za ktérg czynnosci w sprawach zakresu prawa
pracy wobec kierownika tej jednostki wykonuje Wojt Gminy,

3) kierowniku jednostki organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumiec
kierujgcego jednostkg organizacyjna urzedu,

4) kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Markowa — nalezy przez to rozumiec¢
kierujgcego jednostka organizacyjng Gminy Markowa wykazana w zatgczniku
do Statutu Gminy Markowa,

5) nauczaniu e-learningowym - — nalezy przez to rozumiec szkolenie
z wykorzystaniem sieci komputerowej i Internetu wspomagajace proces
dydaktyczny, dostgpne poprzez strone internetowa: https://e-sluzba.nist.gov.pl
w zakladce: Stuzba przygotowawcza, organizowane przez ministerstwo
wlasciwe ds. administraciji, zakonczone egzaminem,

6) opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika udzielajacego pomocy
i wskazowek oraz informacji w zakresie objetym tematyka stuzby
przygotowawczej,

7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujgca po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Markowa lub na
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Markowa, zobowigzang
do odbycia stuzby przygotowawczej,

8) waojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wajta Gminy Markowa,

9) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Markowa,

10) stuzbie przygotowawczej — nalezy przez to rozumiec rodzaj szkolenia majgacego
na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika podejmujacego po
raz pierwszy prace w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych, do nalezytego wykonywania
obowiagzkow stuzbowych,

11) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Markowa,

12) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (. Dz. U. 22019 r., poz. 1282).

§4
Kompetencje opiekuna wykonuja:

1) kierownik jednostki organizacyjnej urzedu — W stosunku do podlegtych
pracownikow odbywajacych stuzbe przygotowawcza, zatrudnionych w danej
jednostce organizacyjnej urzedu,

2) kierownik jednostki organizacyjnej urzedu jako wspomagajacy Wojta
w pefnieniu nadzoru — w stosunku do wiasciwych kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Markowa,

3) sekretarz - W stosunku do nadzorowanych kierownikow jednostek
organizacyjnych urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych urzedu
bezposrednio nadzorowanych przez Wojta oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Markowa,

4) skarbnik - w stosunku do nadzorowanych kierownikow jednostek
organizacyjnych urzedu.



Rozdziat I
Pracownicy kierowani do odbycia stuzby przygotowawczej

§5
1. Do stuzby przygotowawczej kieruje sie pracownika podejmujacego po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kKierowniczym stanowisku
urzgdniczym, ktory:
1) nie byt wczesniej zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
na czas nieokreslony albo
2) nie byt wczeéniej zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesigcy, i
3) nie odbyt stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem €gzaminu z wynikiem
pozytywnym
2. Wzor skierowania do stuzby przygotowawczej okresla zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IlI
Podstawy zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

§6

1. Z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j moga by¢ zwolnieni pracownicy,
ktorych doswiadczenie, wiedza Iub umiejetnosci  umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Z wnioskiem o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby
Przygotowawczej moze wystapié opiekun.

3. Wzér wniosku o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby
Przygotowawczej okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§7
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Rozdziat IV
Okres odbywania stuzby przygotowawczej

§8

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i nie krocej niz 1 miesigc.

2. Okres odbywania stuzby przygotowawczej moze ulec przedtuzeniu o czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy. Usprawiedliwiona
nieobecnos$¢ nie dotyczy urlopu wypoczynkowego.

3. W przypadku, gdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg, wykaze sie w
trakcie jej trwania, szczegdlng wiedzg i wysokimi umiejetnosciami zawodowymi,
okres stuzby przygotowawczej moze zostaé skrécony.

-

Rozdziat V
Rodzaje zajeé przeprowadzanych w ramach stuzby przygotowawczej

§9
1. W ramach stuzby Przygotowawczej moga by¢ organizowane zajecia teoretyczne,
jak rowniez zajecia praktyczne.



2. Zajecia powinny odbywac sig¢ w miare mozliwosci w godzinach pracy.

§10

1. Zajecia teoretyczne moga przybra¢ forme samoksztatcenia, szkolenia Ilub
nauczania e-learningowego.

2. W ramach zaje¢ teoretycznych pracownik zobowigzany jest do zapoznania sig z
odpowiednimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania samorzadu gminnego,
zadan jednostki, w ktorej jest zatrudniony, w tym m.in. z:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzgadowych,

3) rozporzgdzeniem W sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiazkow miedzygminnych, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i ~akresu dziatania archiwow zaktadowych,

4) kodeksem postgpowania administracyjnego,

5) ustawg o ochronie informac;ji niejawnych,

6) ustawa o ochronie danych osobowych,

7) ustawa o finansach publicznych,

8) ustawg prawo zamoéwien publicznych,

9) zarzadzeniem w sprawie ustalenia przepisow wewnetrznych dotyczacych
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Markowa,

10) zarzadzeniem w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Markowa i jednostkach organizacyjnych Gminy Markowa,

11) zarzadzeniem W sprawie  wprowadzenia systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji w Urzedzie Gminy Markowa,

12) Statutem Gminy Markowa,

13) Statutem  jednostki organizacyjnej Gminy Markowa, ktérej dotyczy
postepowanie w sprawie stuzby przygotowawczej,

14) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Markowa,

15) Regulaminem Organizacyjnym jednostki organizacyjnej Gminy Markowa, ktorej
dotyczy postepowanie w sprawie stuzby przygotowawcze;

16) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Markowa,

17) Kodeksem Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Markowa,

18) innymi aktami prawnymi niezbednymi do wykonywania zadan na stanowisku
pracy, wymienionymi w Planie stuzby przygotowawcze;.

§11
Zajecia praktyczne mogg polega¢, w szczegbinosci, na:
1) wykonywaniu zadan na zajmowanym stanowisku pracy,
2) wykonywaniu okreslonych zadan w jednostkach organizacyjnych urzedu
wskazanych w Planie stuzby przygotowawczej,
3) wykonywaniu okreslonych zadan w jednostkach organizacyjnych Gminy
wskazanych w Planie stuzby przygotowawczej.

Rozdziat VI
Plan stuzby przygotowawczej

§12
1. Plan stuzby przygotowawczej przygotowywany jest na stanowisku ds. kadr i ptac
w Urzedzie Gminy Markowa w porozumieniu z opiekunem.
2. Plan stuzby przygotowawczej zatwierdzany jest przez sekretarza.



3. Wzér planu stuzby przygotowawczej okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat VIl Formy i sposéb Przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg

§13
Egzamin konczacy stuzbe Przygotowawcza, zwany dalej egzaminem moze
odbywac sie:
1) w formie tradycyjnej przed komisja egzaminacyjna zorganizowana w urzedzie,
2) w formie elektronicznej w ramach nauczania e-learningowego.
Egzamin odbywa sie w ciggu jednego dnia roboczego.
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu.
Prog zaliczenia egzaminu wynosi 50 %.
Pracownik, ktéry nie zdat egzaminu z wynikiem pozytywnym moze ubiegac sie
0 przeprowadzenie egzaminu poprawkowego.
Obstuge techniczno — kancelaryjng komisji zapewnia Referat Organizacyjny
i Spraw Spotecznych.

-—
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Rozdziat VIII
Komisja egzaminacyjna i tryb jej pracy

§14
W sktad komisji egzaminacyjnej przeprowadzajgcej egzamin w formie tradycyjnej
wchodza;
1) sekretarz lub inna osoba wskazana przez Wéjta — jako cztonek i rownoczesénie
przewodniczacy komisji,
2) pracownik ds. kadr i ptac lub inna osoba wskazana przez Wojta — jako cztonek

—

komisiji,

3) kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba zastepujgca — jako czionek
komisji,

4) wskazany przez Woéjta pracownik jednostki organizacyjnej — jako czionek
komis;ji.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyznaczyé inny sktad komisiji.
3. Egzamin moze sie odbyg, jezeli uczestniczy w nim co najmniej trzech czlonkow
komisiji.

Rozdziat IX
Egzamin w formie tradycyjnej

§ 15
Forma tradycyjna egzaminu obejmuje czgs$¢ pisemna oraz ustng.

§ 16
Czg$¢ pisemna egzaminu trwa nie krocej niz 45 minut i nie dtuzej niz 60 minut.
Egzamin pisemny skiada si¢ z 10 pytan zamknietych. W kazdym pytaniu tylko
jedna odpowiedz jest prawidtowa.
3. Za kazda prawidtowg odpowiedz pracownik otrzymuje 1 punkt.
4. Zestaw pytan przygotowywany jest w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Spotecznych przy wspotpracy z opiekunem.

N -



5. W przypadku przeprowadzania egzaminu dla wigkszej liczby pracownikow, czesc¢
pisemng egzaminu przeprowadza sig rownoczesnie dla wszystkich pracownikow.

§17
1. Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania zadawane
przez czionkow komisji.
2 Cztionkowie komisji zadajg po jednym pytaniu, w szczegolnosci, z zakresu
struktury organizacyjnej urzedu lub struktury organizacyjnej jednostki
organizacyjnej Gminy, spraw zwigzanych z praca w jednostkach organizacyjnych
urzedu lub jednostce organizacyjnej Gminy lub zadan typowych dla zajmowanego
przez pracownika stanowiska pracy.
Za kazda odpowiedz pracownik moze otrzymac¢ od 0 do 2 punktow.
W przypadku watpliwosci co do przyznania pracownikowi okreslonej liczby
punktow za dana odpowiedz — rozstrzyga gtos przewodniczgacego komis;ji.
5. Czlonkowie komisji dokonujg oceny pracownika z czesci ustne; egzaminu na
karcie oceny, ktérej wzor okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
6. Liczbe uzyskanych przez pracownika punktow z czesci ustnej egzaminu
odzwierciedla zestawienie punktow, ktore dokonywane jest na karcie oceny.

-

§18
Z egzaminu przeprowadzonego w formie tradycyjnej sporzadza sig protokol, ktérego
wzor okreéla zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat X
Egzamin w formie elektronicznej

§19
1. Egzamin przeprowadzany w formie elektronicznej w ramach nauczania e-
learningowego odbywa sig w obecnosci:
1) opiekuna lub osoby zastepujacej,
2) pracownika ds. kadr i ptac.
2. Z przebiegu egzaminu w formie elektronicznej spisuje sie protokot, ktorego wzor
okresla zatacznik Nr 6 do Regulaminu.
3. Pozytywnie zdany egzamin przez pracownika potwierdza zaswiadczenie
pozyskane ze strony internetowej po zakonczeniu egzaminu.

Rozdzial Xl
Zaswiadczenie potwierdzajace uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg

§ 20
Pracownik, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie
uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,
ktérego wzor okresla zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

§ 21
Pracownicy, ktorzy do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zdali egzamin w formie
elektronicznej w ramach nauczania e-learningowego, otrzymujg zaswiadczenie
uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.




