Zarzadzenie Nr 0050.39.2025
Wojta Gminy Zaluski
z dnia 22 wrze$nia 2025 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te sluzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zaluski.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135). w zwiazku z art. 33 ust. 5 ustawy
7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) — zarzadzam,
€O nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Zatuski podejmujacych po raz pierwszy pracg na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w czasie trwania zawartej z nimi umowy O pracg na czas okreslony, za
wyjatkiem kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorych status prawny okreslaja odrgbne
przepisy.
§ 2.
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie osoby. 0
ktorej mowa w § 1., do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia

§ 3.

Szczegdtowy  sposob przeprowadzenia  stuzby przygotowawczej okresla Regulamin
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Zastgpea Woijta.

§5.
Traci moc zarzadzenie nr 0050.38.2020 Wojta Gminy Zatuski z dnia 24.07.2020 w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego (¢
stuzbe dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zatuski.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY ZALUSKI

Kamil ﬁwski

\



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.39.2025
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 22 wrzesnia 2025 r.

REGULAMIN
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zatuski.

§1

Regulamin reguluje szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla kierownikéw jednostek organizacyjnych

Gminy Zaluski podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku

urzgdniczym w czasie trwania zawartej z nimi umowy o prac¢ na czas okreslony. za

wyjatkiem kierownikow jednostek organizacyjnych, ktérych status prawny okreslaja odrebne
przepisy.
§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

2) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Zatuski:

3) Zastgpcy Wojta — oznacza to Zastepce Wojta Gminy Zatuski

4) Kierowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku

kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostala zatrudniona na

stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Zatuski.
§3

1. Kazdy kierownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest zobowiazany odby¢ shuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem,
za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie kierownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow kierownikow sprawuje Zastepca Woita.

§4

1. Wojt kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej. Wzor skierowania stanowi zalacznik
nr 1 do regulaminu.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i
kwalifikacji kierownika, zdolnosci do nabywania umieje¢tnosci  niezbednych na
zajmowanym stanowisku i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. O terminie skierowania kierownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Wojt lub Zastepca Wojta.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dluzej jednak niz do trzech
miesigcy tacznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci kierownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

7. Kierownik moze zosta¢ zwolniony z odbywania stuzby przygotowawczej na jego
wniosek.



8. Decyzje o zwolnieniu, o ktéorym mowa w ust. 7 podejmuje Wojt. Wzor zwolnienia
stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

9. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 8 Kierownik zobowiazany jest do zlozenia egzaminu
koncowego w terminie wskazanym przez Wojta. Zastepca Wojta ustala dla kierownika
wykaz zagadnief egzaminacyjnych., w tym wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢
jest dla kierownika obowigzkowa.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna jednostki, rodzajem spraw zalatwianych

w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy. sposobem obiegu i

rejestracji dokumentow:

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi zasadami ochrony danych osobowych, trybem

postgpowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow

finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustroj samorzadu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi jednostki, w tym w szczegolnoscel z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym:
b) ustawa o pracownikach samorzadowych:
¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy 0 finansach publicznych:
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych:
e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych:
f) Statutem Gminy Zatuski. regulaminem organizacyjnym jednostki. regulaminem pracy
jednostki.
§6

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej kierownik przez 3/4 tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostalym czasie pozyskuje

wiedze teoretyczna i praktyczng okreslong w planie stuzby przygotowawcze;j.

Praca na stanowisku pracy w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim

]

na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa.

3. Zastepca Wojta ustala dla kierownika plan stuzby przygotowawczej. Wzor planu stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby:

2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla kierownika obowiazkowa:
3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore kierownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej:

4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych.

5. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Zastgpca Wojta podejmuje decyzjg o
dopuszczeniu kierownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo 0 odmowie dopuszczenia kierownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszczalne, wytacznie gdy z przyczyn losowych kierownik nie mogt odby¢ catosci lub
czesei stuzby przygotowawczej.

6. W razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-7 stosuje sie
odpowiednio.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;.

§7



Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Zastepce
Wojta.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, powotana przez Woijta, ktorej

przewodniczy Zastgpca Wojta.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku

rownoscei glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

Egzamin skfada si¢ z czgsci pisemnej oraz czesci ustne;.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi i Sposob

wykonania zadan przez kierownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Czes¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu

gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby

przygotowawczej. Czg$¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana jednym punktem.

Czes¢ ustna obejmuje pig¢ pytan zadanych przez czlonkéw komisji egzaminacyjnej

dotyczacych dzialalnosci merytorycznej jednostki, w ktorej kierownik jest zatrudniony.

Kierownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie do

odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera do pieciu punktow.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego.

Pomiedzy poszczegolnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 5-10 minutowe przerwy.

Poza przerwami kierownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w  ktorym

przeprowadzany jest egzamin.

§ 8

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac

wylacznie cztonkowie komisji i egzaminowany kierownik.

Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz

egzaminowanym musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch cztonkow komisji.

Podczas przeprowadzania czg¢sci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie

komisji.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji sa niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej (jezeli dotyczy), liste pytan i
zadan wyznaczonych kierownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez kierownika. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej.

5. Komisja oblicza punkty za kazda czes$¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢
punktow uzyskanych przez kierownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazdg cze$¢ egzaminu.

6. Kierownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda czes¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

7. Kierownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

8. Kierownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Wojt wystawia w trzech
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢
kierownikowi, drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej,
trzeci do akt osobowych kierownika. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do
Regulaminu.



9. Kierownik, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie sktada $lubowanie — zalacznik nr 6 do
Regulaminu, ktore wiacza si¢ do akt osobowych kierownika.
10. Kierownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym. nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.
11. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w
Urzedzie Gminy Zatuski.
§ 10
Wszystkie czynnosci zastrzezone w regulaminie dla Zastgpcy Wojta moze przejac do
wykonywania upowazniony przez Wojta pracownik urzedu gminy Zatuski.



Zalacznik nr 1

Zatuski.dnia ........cooeneene .

Skierowanie do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 4 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego 1¢ stuzbe kierownikow jednostek organizacyjnych

Gminy Zatuski kierujg

Pania/Pana ..........ocoverenersassomimmnnnnasnissnnssanseissns

do odbycia stuZby PrZyZOtOWAWCZE] W .....ouuuusserrrrrnuiissninasssssasninee s
w okresie 0d .....oiieiiiiiiiii £ 00 & s s unmminne v 555 BEEERR g 18 Fe T r.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
0bowiazkOw na StanoWisKu .........ocoiiiiiriii

Szczegolowy zakres stuzby zostanie Pani/Panu okreslony w planie stuzby przy gotowawczej,

ktory sporzadzi Zastgpca Wojta.



Zalacznik Nr 2

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 8
Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zatuski, w zwiazku z
Pani/Pana wnioskiem zdnia .....................ooe

Zwalniam

Panin) PaiB o stissmmstsaisimmaminm i

od odbycia stuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, o ktorym mowa

w art. 19 ust. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych w dniu .........ccccceevevvvenirnennenncene



Zaltacznik nr 3
Plan stuzby przygotowawczej

Imig¢ i nazwisko:
Stanowisko:
Okres odbywania stuzby przygotowawczej:
Plan stuzby przygotowawczej:
a) Wykaz aktow prawnych:

el S

b) zadania i umiejetnosci, ktore kierownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej:

¢) wykaz zagadnien egzaminacyjnych:

5. Termin egzaminu:
6.

Zaluski.dnia ...l

Zapoznalem/amm SIE: «...cumweerssonemmmnavs s sssasimmnmsn s s ws
Data i podpis



Zalacznik nr 4
Zaluski, ................

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

Imig i nazwisko:
Nazwa stanowiska pracy:
Jednostka Organizacyjna Gminy:

Data odbycia egzaminu:

Skfad Komisji Egzaminacyjne;:

Przebieg egzaminu:

Komisja egzaminacyjna stwierdza, ze Pani/Pan ...................oooooiio
Zdal/nie zdal/  zdata/nie zdala egzamin konczacego stuzbe przygotowawcza.
Do protokotu dotacza sie:

- test egzaminowanego kierownika — ilo$¢ zdobytych punktow: .....

- pytania ustne — ilo$¢ zdobytych punktow: ...........

Cztonkowie komisji (podpisy)



Zatacznik nr 5

(pieczg¢ pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

7ASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pan/Pani

W okresie od .....do......... odby¥/a stuzbe przygotowawczg

Byl/byta zwolniony/zwolniona z obowiazku odbycia stuzby przy gotowawczej

i ztozyt/ta w dniu ..o

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna

Z WYNHKIEM i

Cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j:



Zalacznik nr 6

AKT SLUBOWANIA

Imi¢ i nazwisko

SLUBOWANIE

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych przystepujac do wykonywania obowiazkow stuzbowych na stanowisku
kierowniczym urzedniczym:

..Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania™.

(do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa™ Tak mi dopomo6z Bog™).

(podpis przyjmujacego oswiadczenie) (podpis kierownika)



