ZARZADZENIE Nr 19/2020
Kierownika Gminnej Jednostki Uslug Komunalnych w Bobowej

z dnia 16 listopada 2020r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ sluzb¢ w Gminnej Jednostce Uslug Komunalnych w Bobowe;j

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2020r. poz, 713 z pézn. zm.) zarzgdzam,
co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawcze] i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe w Gminnej Jednostce Ustug Komunalnych w Bobowej ktéry
stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 19/2020
Kierownika Gminnej Jednostki Uslug
Komunalnych w Bobowej
z dnia 16 listopada 2020r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te sluzb¢ w Gminnej Jednostki Uslug
Komunalnych w Bobowej

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

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

2. 1. Na warunkach, w przypadkach i na zasadach przewidzianych niniejszym regulaminem
pracownik jednostki :

1) zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej i przystgpienia do egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg (decyzja o skierowaniu stanowi zalgcznik nr 1
do regulaminu),

2) moze zosta¢ zwolniony z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej, z tym.
ze zwolnienie ze stuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu.

§2.Postanowieniom niniejszego regulaminu nie podlegajg osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prac¢ na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

§3.1. Nadzoér ogélny nad catoksztaltem organizacji 1 przeprowadzenia w jednostce stuzby
przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg sprawuje Kierownik.

2.Wszyscy pracownicy jednostki, uwzgledniajagc postanowienia § 1, sa zobowigzani
do wspodldzialania w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 przeprowadzania egzaminow,
w tym do udzielania niezbgdnej pomocy i1 ulatwiania pracownikom odbywajgcym stuzbe
przygotowawcza nabywania przez nich wiedzy i umiejetnosci.
3.Opiekunem dla pracownika odbywajacego sluzbe przygotowawcza jest kierownik jednostki
organizacyjnej. Opiekun pracownika sprawuje nadzor nad realizacjg stuzby przygotowawczej
oraz ustala zakres pytan na egzamin z cze$ci praktycznej.

Rozdzial I1

Organizacja sluzby przygotowawczej

§4.1. Pracownik niezwlocznie po zawarciu umowy po zakonczonej procedurze naboru,
przystepuje do stuzby przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz trzy miesiace lub podlega
zwolnieniu od odbycia sluzby przygotowawczej — w tym przypadku egzamin nalezy
przeprowadzi¢ w okresie nie krotszym niz jeden miesige od daty podjecia decyzji o
zwolnieniu ze stuzby pracownika i nie pdzniej niz zawarcie kolejnej umowy (zalgcznik nr 2



do Regulaminu).

2 Kierownik jednostki zwalnia pracownika z odbycia sluzby przygotowawczej, jezeli jego
wiedza, doswiadcezenie i umiejetnosci zawodowe dajg gwarancje nalezytego wykonywania
obowiazkoéw shuzbowych.

3.Podjetg decyzje przekazuje si¢ niezwlocznie pracownikowi, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony.

§5. 1. Stuzba przygotowawcza sklada si¢ z czeSci teoretycznej oraz praktycznej.
2.Czgs¢ teoretyczna obejmuje wiedze z zakresu wybranych aktéw prawnych, zagadnien
i procedur, w tym wynikajacych z organizacji i praktyki funkcjonowania jednostki, niezbedna
w codziennej pracy na stanowisku urzedniczym.
3.Czes¢ praktyczna obejmuje umiejetnosci niezbedne do wykonywania przez pracownika
powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych lub realizowanych na zajmowanym przez
pracownika stanowisku, w tym sposob wykonywania zadan i czynnosci w oparciu o wiedze,
o ktorej mowa w ust. 2.

§6. 1.Podstawowa formg organizacyjng czesei teoretycznej stuzby przygotowawczej jest
.samoksztalcenie pracownika”.
2.Forma organizacyjng czesci praktycznej stuzby przygotowawczej jest praktyczne
wykonywanie przez pracownika zadan i czynnosci na stanowisku pracy — .,przygotowanie
praktyczne”.

3.Formy, o ktérych mowa w ust. 11 2 mogg by¢ realizowane rdéwnoczesnie.

§7.1. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 zobowiazany jest do takiej organizacji
samoksztalcenia, ktéra umozliwi mu nabycie lub uzupeinienie wiedzy w jego godzinach pracy
w  jednostce, godzac to z  wykonywaniem obowiazkow  stuzbowych.
2.Pracownik. o ktéorym mowa w ust. 1, moze zwraca¢ sie do swojego bezposredniego

lub porad, mogacych ulatwié nabycie lub uzupetnienie wymaganej wobec niego wiedzy.

§8.Pracownik odbywajacy sluzbe przygotowawczg moze by¢ kierowany do udziatu
w szkoleniach organizowanych poza siedzibg jednostki.

§9.1. Umiejetnoscei jakie pracownik powinien naby¢ lub doskonali¢ w ramach czesci
praktycznej, okresla bezposredni przetozony pracownika powierzajge pracownikowi
obowigzki realizowane na zajmowanym przez pracownika stanowisku. Bezposredni
przetozony ustala zakres egzaminu z czesci praktycznej.

2.Pracownik odbywa zajecia praktyczne w jednostce organizacyjnej urzedu, w ktorej jest
zatrudniony.

§10.1. Czas trwania stuzby przygotowawczej, w tym odbycie czesci teoretycznej oraz czesci
praktycznej wynosi w jednostce nieprzerwanie najkrocej 1 miesiac, najdiuzej 3 miesiace.
2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdélnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odby¢ w catosci lub czgsci stuzby przygotowawczej, Kierownik moze przedtuzy¢ okres
stuzby przygotowawczej, jednak nie diuzej niz do 6 miesigcy.

3.0Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci i tego okresu nie
zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcezej.

Rozdzial 111



Zakonczenie sluzby przygotowawczej

§11.1. Sluzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed Komisjg
egzaminacyjna.
2.Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3.Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Kierownik w drodze zarzadzenia powoluje Komisje
egzaminacyjng.

§12.1. Kazdy z cztonkow Komisji przygotowuje pytania obejmujace swoim zakresem
przepisy prawa, z ktorymi pracownik zapoznal sie podczas odbywania stuzby.

2. Egzamin sklada si¢ z czg¢$ci ustnej, ktora obejmuje maksymalnie 10 pytan zadanych

przez czlonkow Komisji egzaminacyjnej, dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu

i spraw zwigzanych z innymi komérkami organizacyjnymi, w ktdrych pracownik

odbywal praktyki. Pracownik po otrzymaniu pytania ma 5 minut na przygotowanie sie

do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali od 0 do 5.

Egzamin odbywa si¢ w ciagu jednego dnia roboczego.

4. Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wylgeznie cztonkowie Komisji egzaminacyjnej oraz egzaminowany pracownik.

5. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym musi
stale przebywac, co najmniej 2 czlonkow Komisji.

(5]

§13.1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przyst¢puje
do sprawdzenia i oceny poszczegolnych czesci egzaminu.

2. Obrady Komisji sa niejawne,

3.Komisja oblicza punkty egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktéw uzyskanych przez
pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych do uzyskania. Uzyskanie,
co najmniej 60% punktéw oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Maksymalna ilo$¢ punktow, ktorg mozna uzyskac z egzaminu wynosi 55.

4.Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujgcg skale :

1) 50 - 55 punktéw — ocena bardzo dobra,

2) 41 - 49 punktow — ocena dobra,

3) 33 - 40 punktéw — ocena dostateczna,

4) ponizej 32 punktoéw — ocena niedostateczna.

5.Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
6.Pracownik, ktéry uzyskal negatywna ocene z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg
nie ma mozliwosci powtorzenia egzaminu.
7.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji egzaminacyjnej. Wzor protokolu stanowi ( zalgcznik nr 3 do Regulaminu)
8.Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego ( zalgcznik nr 4 do Regulaminu).



§154.1. Stuzbe przygotowawczg oraz egzamin mozna przeprowadzi¢ za posrednictwem portalu
internetowego, w formie szkolen e-learningowych, opracowanych przez Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i Administracji.

2. Szczegbdtowa instrukcja korzystania z portalu znajduje si¢ na stronie www, sp.4svstem.com.
3. Certyfikat potwierdzajacy pozytywne zdanie egzaminu ze stuzby przygotowawczej, drukuje
si¢ ze strony internetowej, o ktorej mowa w ust. 2, w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
za$wiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej, trzeci do akt osobowych pracownika.

4. Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawcza skutkuje
rozwigzaniem umowy z pracownikiem.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§21.1 Dokumentacje przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana
jest u Kierownika,

2,7aswiadczenie o odbyciu shuzby 1 wyniku egzaminu zalacza sie do akt osobowych
pracownika.



; Zaiécénik nr 1 do Régulaminu

Decyzja

o skierowaniu do odbycia sluzby przygotowawczej

Dzialajac zgodnie z art, 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
' samorzadowych kieruje Pana/ig

...............................................................................................................

..........................................................................

.............................................................................................................

~do odbycia stuzby przygotowawczej.
Termin odbycia shuzby od < s cessise e 1 r.

Egzamin ze stuzby przygotowawczej odbedzie sig dodnia .........ccovvvviininiinininnnnn. f

(podpis i pieczeé Kierownika )



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

Decyzja

o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej

Dzialajgc zgodnie z arl. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, na podstawie wniosku ..o, zdnia ................ I
ZWAINIAM PANGJG ...t e e e e

z odbycia sluzby przygotowawcze;.

Jednoczesénie zgodnie z regulaminem sluzby przygotowawczej Kierownik w drodze zarzadzenia powoluje
Komisje egzaminacyjnej i przeprowadza egzaminu dla Pana/i

(podpis i piecze¢ Kierownik )



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

1. Imie i nazwisko pracownika —............ooovir i
2. Nazwa stanowiska Dragy —... v raie s simisy v Tivas ot s oo
3. Egzamin przeprowadzono w dnil — ...

4. Komisja egzaminacyjna w skiadzie:

ustalita liczbe punktow w Cze$Ci USINE] — ..o
1. Zalgczniki do protokotu:

1) karta wprowadzenia pracownika,
2) decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej,

3) decyzja o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej*.

Podpisy czlonkow Komisji: Podpis pracownika :

Uwaga:

*jesli pracownik byt zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE
O ZDANIU EGZAMINU ZE StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W GMINNEJ JEDNOSTCE USEUG KOMUNALNYCH W BOBOWEJ

Stwierdzam, ze :

PRIRE. sasssssmmren s o S e o s B L S A zalrudniony/a na slanowisku
........................................................................ w Gminnej Jednostce Uslug Komunalnych w Bobowe;j
.............................................................................. odbyla w okresieod .............................do
....................................... stuzbe przygotowawczg.

Uzyskalfa z egzaminu ze stuzby przygolowawczej wynik pozytywny/ negatywny.

{podpis kierownika jednostki )



