ZARZADZENIE Nr 124/2019
Wojta Gminy Widawa
z dnia 11 grudnia 2019 r.
w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Widawa

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzgdzie Gminy Widawa, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 37/2009 Wéjta Gminy Widawa z dnia 29 czerwca 2009r. w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Widawa.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i1 podlega ogloszeniu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 124 12019
Wojta Gminy Widawa

z dnia 11 grudnia 2019 r.

REGULAMIMN
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Widawa

§1

1. Niniejszy Regulamin okre$la szczegélowo sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Widawa

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

b) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Widawa,

c) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Widawa,

d) kierowniku referatu — oznacza to kierownikow poszczegolnych referatow,

e) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujacg po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

f) nauczaniu e-lerningowym — oznacza to szkolenie z wykorzystaniem sieci komputerowej
i Internetu wspomagajace proces dydaktyczny, dostgpne poprzez strong internetowa:
http://e-sluzba.nist.gov.pl ~w zaktadce: Stuzba przygotowawcza, organizowane przez
ministerstwo wlasciwe ds. administracji, zakonczone egzaminem.

§2

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w Urzedzie Gminy
Widawa.

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

3. Na odbycie stuzby przygotowawczej kieruje Wojt.

4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzgdu sprawuje Sekretarz Gminy.

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

6. Stuzba przygotowawcza trwa przez okres 3 miesiecy.


http://e-sluzba.nist.gov.pl/

7. Okres stuzby przygotowawcze] moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesigcy lacznie.

8. Pracownik moze odbywac stuzbg przygotowawcza na terenie urzedu lub moze zostaé
skierowany do odbycia stuzby i zdania egzaminu on-line na platformie Narodowego Instytutu
Samorzadu Terytorialnego (http://e-sluzba.nist.gov.pl).

9. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

10. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego sluzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

11. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace,
pracownik sktada §lubowanie.

§3

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw w poszczegolnych
referatach oraz sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urze¢dzie regulaminami, politykami w tym ochrony
danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowe;j,

4) zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi administracji publicznej, w tym regulujagcymi
ustroj samorzadu gminnego, zamoéwien publicznych, kontroli zarzadczej oraz przepisami
wewnetrznymi Urzedu.

5) zapoznania si¢ z:

a) podstawami Prawa Zamowien Publicznych,

b) podstawami Prawa Finanséw Publicznych,

¢) podstawami techniki prawodawczej,

d) etyka pracownikéw samorzadowych,

e) statusem prawnym pracownikow samorzadowych,
f) podstawami ustroju administracji publicznej,

0) instrukcjg kancelaryjna,

h) dostegpem do informacji publicznej,

i) podstawami funkcjonowania e-Urzedu,

i) KPA - po nowelizacji

§4

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej na terenie urzedu pracownik przez 3/4
tygodniowego czasu pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy w referacie, w
ktorym jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych referatach
Urzedu.

2. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z
kierownikiem jednostki.


https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=11
https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=9
https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=15
https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=12
https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=8
https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=7
https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=5
https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=4
https://e-sluzba.nist.gov.pl/course/view.php?id=14

§5

1. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej w formie on-line
obowigzany jest odby¢ kursy z zakresu shuzby przygotowawczej korzystajac z elektronicznej
formy szkolen (nauczanie e-lerningowe). W tym celu dokonuje rejestracji na stronie
http://e-sluzba.nist.gov.pl.

2. Przebieg szkolenia w formie on-line nadzoruje opiekun osoby odbywajacej stuzbe
przygotowawcza.

3. Opiekun zglasza si¢ do administratora platformy szkoleniowej e-sluzba.nist.gov.pl

celem weryfikacji oraz nadania odpowiednich uprawnien.

4. Rejestracja na stronie http://e-sluzba.nist.gov.pl umozliwia zapisanie na szkolenie
dowolnej liczby pracownikow jednostki, ktorzy loguja si¢ do systemu korzystajac z
indywidualnych loginow i hasel.

5. Szkolenia moga potrwaé maksymalnie do 3 miesigcy.

6. Egzamin pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza w formie on-line

przeprowadza si¢ w formie on-line.

7. Pracownik wybiera zagadnienia egzaminacyjne odpowiadajace kursom, ktore odbyt.

8. Pytania egzaminacyjne generowane sg losowo przez system komputerowy.

9. Nadzor nad przebiegiem egzaminu sprawuje opiekun szkolenia.

10. Potwierdzenie udzialu w szkoleniu oraz pozytywnie zdanego egzaminu on-line
stanowi certyfikat wygenerowany ze strony http//e-sluzba.nist.gov.pl.

11. Pracownik zwolniony z odbycia stluzby przygotowawczej, ktéry nie musi uczestniczy¢
w kursie internetowym, moze przystagpi¢c do egzaminu on-line, z pomini¢gciem $ciezki
szkoleniowe] po uprzednim zgloszeniu takiego zamiaru administratorowi platformy
e-sluzba.nist.gov.pl przez opiekuna pracownika za zgoda Sekretarza.

12. Pracownik, ktory zostal skierowany do odbycia egzaminu on-line, zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowa¢ o wyniku egzaminu Sekretarza. Pracownik przedktada
certyfikat w terminie wyznaczonym przez Sekretarza. W razie nieprzedtozenia certyfikatu w
wyznaczonym terminie, uwaza si¢, ze pracownik nie zdat egzaminu z wynikiem

pozytywnym.
§6

1. Stuzba przygotowawcza w formie tradycyjnej odbywa si¢ zgodnie z Planem stuzby
przygotowawczej, ktory ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikami
poszczegdlnych referatow.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

a) okres odbywania shuzby,

b) okreslenie terminu odbywania praktyk w poszczegolnych referatach Urzedu,
€) wykaz aktéw prawnych, z ktorymi pracownik ma obowigzek si¢ zapoznac,
d) zakres zagadnien, z ktorymi pracownik zobowigzany jest si¢ zapoznac,

e) przewidywany termin egzaminu.

3. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo


http://e-sluzba.nist.gov.pl/
http://e-sluzba.nist.gov.pl/

o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégl odby¢ catosci lub czesci stuzby
przygotowawcze;.

4. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu
ulega odpowiedniemu przesunigciu.

§7

1. Egzamin w formie tradycyjnej odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby
przygotowawczej, a w razie przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej - w terminie
wyznaczonym przez Sekretarza Gminy.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz
Gminy. Ponadto w sktad Komisji moga wchodzi¢: Skarbnik, kierownicy referatow lub
pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownik ds. kadr.

3. Kazdorazowo sktad Komisji Egzaminacyjnej wyznacza Wajt.

4. Egzamin trwa tacznie nie dtuzej niz 40 minut.

5. Komisja organizuje egzamin i ustala jego wynik. Egzamin przeprowadza si¢ w
zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac¢ wylacznie czlonkowie Komisji
Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzgdu lub jego zastgpca.

6. Egzamin sktada si¢ z testu 40 pytan. Za kazda prawidlowa odpowiedz przyznaje si¢ 1
punkt.

7. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokot. Protokot
zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad
Komisji Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu.

8. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz pracownik.

9. Komisja oblicza punkty oraz ustala procentowa warto§¢ punktéw uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.

10. Pracownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60%
punktow. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

11. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, wystawia si¢ zaswiadczenie o
odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

12. Pracownikowi, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, przystuguje
prawo zdawania egzaminu poprawkowego.

13. Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ po uptywie 14 dni od daty poprzedniego
egzaminu.

14. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawczej 1 egzaminu wilacza si¢ do akt
osobowych pracownika 1 przechowuje si¢ w Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds.
kadr.



