ZARZADZENIE NR 2/2025
WOJTA GMINY ZBUCZYN
z dnia 10 stycznia 2025

w sprawie przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
2024 r. poz. 1465 ze zm.), art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

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

2. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Zbuczyn, dla ktorych maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, zobowigzani sg do odbycia
stuzby przygotowawczej =z wyjatkiem pracownikéw zwolnionych ztego obowigzku
na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy 0 pracownikach samorzagdowych.

3. Przeprowadzenie oceny, czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba, o ktorej mowa
wart. 16 ust. 3ustawy o0 pracownikach samorzadowych, powierzam pracownikowi
odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe. Wzor formularza weryfikacyjnego stanowi zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

4. Pozytywna informacj¢ przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej (bezposredni
przetozony), celem wykonania obowigzkéw okreslonych wart. 19 ust. 215 ustawy,
natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby. Wzoér informacji stanowi zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

5. Kierownik danej komorki organizacyjnej (bezposredni przelozony), po otrzymaniu
informacji, o ktorej mowa w § 1 ust. 4 zarzadzenia, ma obowigzek w ciggu jednego miesigca
od dnia zatrudnienia pracownika wnioskowa¢ do W¢jta Gminy Zbuczyn, o:

1) skierowanie zatrudnionego pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
proponuje  dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, zgodnie z zalgcznikiem
nr 3 do zarzadzenia,

2) zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie
art. 19 ust. 5 ustawy, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do zarzadzenia.

6. Wojt Gminy Zbuczyn po zapoznaniu si¢ z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 5,
podejmuje decyzje o:

1) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, okreslajac jej zakres i czas
trwania od 1 do 3 miesigcy, zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do zarzadzenia;



2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z zalgcznikiem
nr 6 do zarzadzenia.

7. Osoba zwolniona z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzana jest do
ztozenia egzaminu konczgcego shuzbe przygotowawcza w terminie okreSlonym w decyzji,
0 ktorej mowa w ust. 6 pkt 2.

§ 2. 1. Pracownik zostaje skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od daty zatrudnienia.

2. Czas trwania stuzby przygotowawczej moze by¢ przedtuzony o okres usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, Z wylaczeniem urlopu wypoczynkowego.

3. Plan iharmonogram stuzby przygotowawczej, uwzgledniajagcy zakres merytoryczny
I szczegdlowe terminy, ustala bezposredni przelozony pracownika we wspOlpracy
z Sekretarzem Gminy. Wzoér planu iharmonogramu stuzby przygotowawczej stanowi
zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 3. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zatrudniony po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym ma obowigzek
zapoznania si¢ z:

1) Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Zbuczyn;

2) Statutem Gminy Zbuczyn;

3) Regulaminem pracy;

4) Polityka ochrony danych osobowych oraz innymi przepisami wewnetrznymi;

5) Instrukcja kancelaryjna, sposobem obiegu i rejestracji dokumentoéw oraz przechowywania
1 archiwizacji dokumentow;

6) przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu gminnego, w tym w szczegdlnosci: ustawa
0 samorzadzie gminnym i ustawa o pracownikach samorzadowych,

7) podstawowymi zagadnieniami okre§lonymi w:
a) ustawie Kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawie o finansach publicznych,
C) ustawie prawo zamowien publicznych,
d) ustawie o ochronie danych osobowych,
e) ustawie o dostepie do informacji publicznej,

8) przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy oraz
na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petnil zastepstwo;

2. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej jest obowigzany do uczestnictwa
w kursach e-learningowych z zakresu stuzby przygotowawczej. Rejestracje na kursy nalezy
dokona¢ na stronie http://e-sluzba.nist.gov.pl.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz Gminy.

4.Osoba nadzorujgca shuzbe przygotowawczg zobowigzana jest do zgloszenia si¢
do administratora platformy szkoleniowej http://e-sluzba.nist.gov.pl celem weryfikacji oraz
nadania odpowiednich uprawnien.



5. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem:

1) za posrednictwem platformy Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego (http://e-
sluzba.nist.gov.pl) lub
2) przeprowadzonym w Urzedzie Gminy Zbuczyn przez komisje egzaminacyjng.

§ 4. 1. Organizacje egzaminow konczacych stuzbe przygotowawcza za posrednictwem
platformy Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego (http://e-sluzba.nist.gov.pl)
zapewnia Sekretarz Gminy.

2. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej, moze przystagpi¢ do egzaminu on-
line, po zgloszeniu tego zamiaru administratorowi platformy e-sluzba.nist.gov.pl przez osobg
nadzorujaca, za zgoda Wojta Gminy.

3. Egzamin odbywajacy si¢ za posrednictwem platformy Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego (http://e-sluzba.nist.gov.pl) sktada si¢ z 10 losowo wybranych pytan z kazdego
zagadnienia obj¢tego kursem. Prog zaliczenia to 70% maksymalnej liczby punktow.

4. Potwierdzeniem zdania egzaminu on-line jest certyfikat wygenerowany ze strony http//e-
sluzba.nist.gov.pl

§ 5. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza sktada sie przed komisjg egzaminacyjna,
w sktad ktorej wchodzi:

1) przewodniczacy komisji;

2) cztonek komisji;

3) sekretarz komisji.

2. Komisj¢ egzaminacyjng powotuje Wojt Gminy Zbuczyn.

3. Egzamin przygotowany przez komisje egzaminacyjng sktada si¢ z czg¢éci pisemnej i ustnej:

1) czg$¢ pisemna w formie testu jednokrotnego wyboru, skladajacego si¢ z 30 pytan,
obejmujacych zagadnienia z zakresu wyszczegélnionego w § 3 ust. 1 pkt 1-7; za kazda
poprawng odpowiedz przyznaje si¢ 2 punkty;

2) cze$¢é ustna obejmuje 3 pytania z zakresu wyszczegolnionego w § 3 ust. 1 pkt 8; za kazda
odpowiedz komisja przyznaje od 0 do 10 punktow.

4. Egzamin przeprowadza si¢ wciggu jednego dnia roboczego. Podczas egzaminu
W pomieszczeniu, mogg przebywac tylko cztonkowie komisji, egzaminowany pracownik oraz
Wojt lub jego Zastepcea.

5. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie cz¢s$ci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

6. Pracownik zalicza egzamin, jesli uzyska co najmniej 70% maksymalnej liczby punktow.

7. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadzany jest protokotl, ktory jest podpisywany przez
cztonkow komisji. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 8 zarzadzenia.



8. Wynik egzaminu jest przekazywany pracownikowi niezwtocznie po jego ustaleniu.

§. 6. 1. Pracownikowi, ktory zdal egzamin z wynikiem pozytywnym, Wojt Gminy Zbuczyn
wydaje zaswiadczenie o zdaniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zaswiadczenie sporzadza
si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz zaswiadczenia wreczany jest pracownikowi,
adrugi wlaczany do akt osobowych. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 9 do zarzadzenia.

2. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy 0 pracg, pracownik
sktada §lubowanie.

4. Pracownik, ktory nie zdat egzaminu, moze za zgoda Wojta przystapi¢ do egzaminu ponownie
w ciggu 14 dni od dnia wydania zgody.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 28/09 Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 3 czerwca 2009 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe.

§ 9. Do postepowan wszczetych przed data obowigzywania niniejszego zarzadzenia stosuje si¢
przepisy dotychczas obowiazujace.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wajt Gminy

/ -/ Hubert Pasiak



1.

Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 2/2025
Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 10.01.2025 r.

Formularz weryfikacyjny do sluzby przygotowawczej

Czy Pan/Pani ..ccceeeviniiiiiiniiniiieiininnicnncnna byl/a zatrudniony/a u pracodawcy
samorzadowego w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych?

NIE/TAK

Jesli w pkt 1 udzielono odpowiedzi TAK, to
Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas nieokreslony?

NIE/TAK

Jesli w pkt 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

Czy byl/byta Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz
6 miesiecy?

NIE/TAK

Jesli w pkt 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okre§lony dtuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy

o pracownikach samorzadowych ztozonym z wynikiem pozytywnym?

NIE/TAK

Jesli w pkt 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy

ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

/data 1 podpis/



Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 2/2025
Wojta Gminy Zbuczyn 7 dnia 10.01.2025 r.

Informacja o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Pani/Pan

(stanowisko)

Na podstawie § 1 ust. 4 zarzadzenia Nr 2/2025 Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 10 stycznia
2025 r. w sprawie przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe informuje, ze Pani/ Pan ..., ,
z ktorg/ktorym zawarto umoweg o pracg jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace
W rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku zpowyzszym w terminie do dnia .....................l uprzejmie prosze
0 przedtozenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedlug ustalonego
WzOoru.

Zbuczyn,dnia .................oell

(podpis)



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 2/2025
Wdjta Gminy Zbuczyn 7 dnia 10.01.2025 r.

Whiosek o skierowanie do odbycia sluzby przygotowawczej

Wéjt Gminy Zbuczyn

Na podstawie § 1 ust. 5 pkt 1 zarzadzenia Nr 2/2025 Wéjta Gminy Zbuczyn z dnia 10 stycznia
2025 r. w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe informuje, ze Pani/Pan ...
posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania
0bOWIgZKOW Na StANOWISKU ...ttt e

Z uwagi na powyzsze wnioskuj¢ o skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej przez
okres 1 miesigca / 2 miesi¢cy / 3 miesigcy™

Zbuczyn, dnia ...,

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 2/2025
Wdjta Gminy Zbuczyn 7 dnia 10.01.2025 r.

Whniosek 0 zwolnienie od stuzby przygotowawczej

Wéjt Gminy Zbuczyn

Na podstawie § 1 ust. 5 pkt 2 zarzadzenia Nr 2/2025 Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 10 stycznia
2025 r. w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe, whnioskuje o zwolnienie Pani/Pana
................................................... z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, gdyz
wymieniona osoba posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow
Na StANOWISKUL . ...oviiiniiiiii e

Uzasadnienie:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zalgcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 2/2025
Wdjta Gminy Zbuczyn 7 dnia 10.01.2025 r.

DECYZJA
o skierowaniu do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
oraz § 1 ust. 6 pkt 1 zarzadzenia Nr 2/2025 Wéjta Gminy Zbuczyn z dnia 10 stycznia 2025 r.
W sprawie przeprowadzania shuzby przygotowawczej Oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe,

Panig/Pana...........oooiiii

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Zbuczyn przez okres 1 miesigca /
2 miesigcy / 3 miesiecy™

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku UrzedniCzym ............ccoiieiiniiiiiiiiii i
W WYAZIALE ..o

Plan 1 harmonogram stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik do pisma.

Zbuczyn, dnia .........ooooee
(podpis Wojta)

* niewlasciwe skresli¢



Zalqcznik nr 6 do Zarzgdzenia nr 2/2025
Wdjta Gminy Zbuczyn 7 dnia 10.01.2025 r.

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
oraz § 1 ust. 6 pkt 2 zarzadzenia Nr 2/2025 Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 10 stycznia 2025 r.
W sprawie przeprowadzania shuzby przygotowawczej Oraz organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

zwalniam
Panig/Pana ...

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Zbuczyn z uwagi na umotywowany
WIHOSEK .. ettt e zdnia ...

(podpis Wajta)



Zalgcznik nr 7 do Zarzgdzenia nr 2/2025
Wdjta Gminy Zbuczyn 7 dnia 10.01.2025 r.

Plan i harmonogram stuzby przygotowawczej

1. Dane pracownika:

1) iMI 1 NAZWISKO: ...ttt e, ;
2) NAZWA STANOWISKA PIaCY: ...ttt ittt ettt et et et e e e e e ;
3) nazwa KomoOrki OTganizaCyjNe]: .. ...ouiuine it ettt e ;
4) data ZatrudnI@NIA: ... ..ottt e e ;
5) data rozpoczgcia StuZby przygotOWaWCZE]: ....ouvineiniitiit ettt ;
6) czas trwania stuZby PrzygotOWaWCZE]: . ..iuiiri ittt e ;
T) OPIEKUN: .

2. Obowigzkowy zakres wiedzy na zajmowanym stanowisku:*

L) e, ,
D) ,
B) e ,
B} ,
D) e,

3. Obowiazek zapoznania si¢ z:

1) Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Zbuczyn;

2) Statutem Gminy Zbuczyn;

3) Regulaminem pracy;

4) Polityka ochrony danych osobowych oraz innymi przepisami wewngtrznymi;

5) Instrukcja kancelaryjna, sposobem obiegu i rejestracji dokumentoéw oraz przechowywania
1 archiwizacji dokumentows;

6) przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, w tym w szczegdlnosci: ustawa
0 samorzadzie gminnym 1 ustawg o pracownikach samorzagdowych,

7) podstawowymi zagadnieniami okre$lonymi w:
a) ustawie Kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawie o finansach publicznych,
C) ustawie prawo zamowien publicznych,



d) ustawie o ochronie danych osobowych,
e) ustawie o dostepie do informacji publicznej,

4. Harmonogram
1) realizacja cze¢$ci teoretycznej:
) 11 (5 [P ;

b) sposob: kursy e—learningowe za posrednictwem platformy szkoleniowej stuzby
przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzadu terytorialnego https://e-
sluzba.nist.gov.pl .. ..o (wpisac nazwy min. 5 modutow)
oraz samoksztalcenie;

C) termin: platforma szkoleniowa: od dnia .............................. dodnia ............eeniinen.
W godzinach pracy; samoksztalcenie: od dnia ............ ........ dodnia ...........oeeiiiii
w godzinach pracy,

2) egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg do dnia ..............cceevinininnn.n

Zbuczyn, dnia ..o,

(podpis Wojta)

* okresla bezposredni przetozony



Zatqcznik nr 8 do Zarzgdzenia nr 2/2025
Wojta Gminy Zbuczyn 7 dnia 10.01.2025 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
Komisja Egzaminacyjna powotana zarzadzeniemnr ............ Wojta Gminy Zbuczyn z dnia
.......................... w sktladzie:
1) Przewodniczacy KOmisji - ......ooviniiniiniiiiiii e ;
2) CzZonek KOSl = ..uvuiieiitie i ;

3) Sekretarz KOmISji = ...ovineiiii e

wdniu ..o przeprowadzila egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

w formie tradycyjnej/nadzorowata przebieg egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w formie elektronicznej na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego

(' https://e-sluzba.nist.gov.pl)*:

NazWISKO 1 imig PraCoOWNIKA: ........c.iutintiti ittt ettt
ZAJMOWANE STANOWISKO: ...ttt e e ettt e e e enas

Pracownik w wyniku przeprowadzonego egzaminu uzyskat:*

1) z czgsci pisemnej ........oeeveneennnn. punktow;
2) Z CzeSCi uStanej ........ooovevenennnn.n. punktow.
Laczna liczba punktow .................... , CO Stanowi ........... % maksymalnej liczby punktow

Pracownik rozwigzat test na platformie Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego

( https://e-sluzba.nist.gov.pl) z ktorego uzyskat .............. punktéw, co stanowi .......... %
maksymalnej liczby punktow.*

Komisja ocenia, ze Pani/Pan ...

zdata/zdat egzamin z wynikiem pozytywnym / nie zdal/nie zdata egzaminu*

Podpisy cztonkow komisji egzaminacyjnej:

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 9 do Zarzgdzenia nr 2/2025
Wdjta Gminy Zbuczyn 7 dnia 10.01.2025 r.

ZASWIADCZENIE
O ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Niniejszym zaswiadczam, ze Pan/Pani*

zdal/zdata* wdniu .................. z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktorym
mowa w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych,

przed komisjg egzaminacyjng powotang przez Wojta Gminy Zbuczyn.

Zbuczyn,dnia ................oeinenl.

(podpis Wojta)

Otrzymuja:

1) jeden egzemplarz pracownik,
2) jeden egzemplarz do akt osobowych

* niepotrzebne skresli¢



