ZARZADZENIE NR XX/2025
WOJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE

z dnia 20 marca 2025 r.

w sprawie przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
dla pracownikéw Urzedu Gminy Papowo Biskupie oraz dla kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, dla ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465, 1572, 190711940) oraz art. 19 ust. 8 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustali¢ zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla pracownikow Urzedu Gminy Papowo Biskupie oraz dla kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 1. poz. 1135);

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Papowo Biskupie;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Papowo Biskupie;
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Papowo Biskupie;

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, w ktérym pracownik odbywa shuzbe
przygotowawcza,

6) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
w Urzgdzie Gminy Papowo Biskupie oraz na kierowniczym stanowisku urzedniczym w gminnych
jednostkach organizacyjnych, dla ktorych zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, zobowigzang do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 3. 1. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy Papowo Biskupie oraz na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w gminnych jednostkach organizacyjnych, dla ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, zobowigzani sa do odbycia stuzby przygotowawczej z wyjatkiem pracownikow zwolnionych
z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Oceng, czy nowo zatrudniony pracownik jest osobg, o ktoérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, przeprowadza Sekretarz. Wzoér informacji stanowi zalgcznik numer 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Pozytywna informacj¢ przekazuje si¢ niezwlocznie po zatrudnieniu takiej osoby Kierownikowi, celem
wykonania obowigzkow okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy.

4. Kierownik, po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 3 zarzadzenia, ma obowigzek w ciagu
jednego miesigca od dnia zatrudnienia pracownika wnioskowa¢ do Wojta o:

1) skierowanie Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej wraz z propozycja dlugos¢ okresu shuzby
przygotowawczej, zgodnie z zatagcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) zwolnienie Pracownika z odbywania shuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do zarzadzenia.

5. Wojt po zapoznaniu si¢ z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 4, podejmuje decyzjg¢ o:
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1) skierowaniu Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, okreslajac jej zakres i czas trwania, zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 do zarzadzenia;

2) zwolnieniu Pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z zalacznikiem nr 5 do zarzadzenia.

6. Osoba zwolniona z obowigzku odbycia stluzby przygotowawczej zobowiazana jest do ztozenia egzaminu,
o ktorym mowa w art. 19 Ustawy, wciggu 2 miesigcy od dnia otrzymania decyzji, o ktorej mowa
w ust. 5 pkt 2.

§ 4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje:
1) dla pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie na kierowniczym stanowisku urzedniczym — Sekretarz;

2) dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych — Sekretarz;

3) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym Kierownik Referatu
§ 5. 1. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

2. Czas trwania shuzby przygotowawczej moze by¢ przedtuzony o okres usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy, trwajacej dtuzej niz dwa tygodnie, z wytaczeniem urlopu wypoczynkowego.

3. Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnos$ci
do nabywania umiej¢tnosci i zdobywania wiedzy, niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku
urzedniczym.

4. Szczegodtowy zakres stuzby przygotowawczej, okresla osoba sprawujaca bezposredni nadzoér nad jej
przebiegiem, o ktorej mowa w § 4.

§ 6. 1. W czasie odbywania stluzby przygotowawczej Pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Papowo Biskupie w przypadku zatrudnienia
w Urzedzie albo regulaminem organizacyjnym jednostki organizacyjnej w przypadku kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej, strukturg i zakresem dziatalno$ci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujagcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej
oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym;

b) ustawg o pracownikach samorzadowych;

¢) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;

d) instrukcja kancelaryjng dla organdéw gminy;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;
g) ustawg o dostepie do informacji publiczne;j;

h) statutem Gminy Papowo Biskupie;

i) regulaminem pracy,

3) szczegotowego zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy;

4) praktycznego przygotowania do sporzadzania dokumentéw urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,
postanowien, za§wiadczen, projektow zarzadzen i uchwat oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;j;

§ 7. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej osoba nadzorujaca, o ktérej mowa w § 4 wnioskuje do Wojta
o skierowanie Pracownika na egzamin koncowy.

§ 8. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjna,
powotywang przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

2. Egzamin, o ktérym mowa w ust. 1 sktadajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;j.
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§ 9. 1. Egzamin sklada si¢ z cze$ci pisemnej i ustne;.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym. Dokument ten
opracowuje komisja egzaminacyjna.

3. Egzamin przeprowadza si¢ w ciggu jednego dnia roboczego. Podczas egzaminu w pomieszczeniu, moga
przebywac tylko cztonkowie komisji, egzaminowany pracownik oraz Wojt lub jego Zastgpca.

4. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czg¢sci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
Pracownika.

§ 10. 1. Czg$¢ pisemna egzaminu przeprowadzana jest w formie testu jednokrotnego wyboru, sktadajacego
sie z 10 pytan, obejmujacych zagadnienia z zakresu wyszczegdlnionego w § 6.

2. Za kazda poprawng odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt.
3. Warunkiem zdania czgsci pisemnej jest uzyskanie 6 pkt.

§ 11. 1. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 4 pytania obejmujace zagadnienia objete
shuzba przygotowawczg.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorgc pod uwage
poprawnos$¢ i kompletnos¢ odpowiedzi. Za kazda odpowiedz mozna uzyskac od 0 do 5 punktow.

3. Warunkiem zdania czg$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 10 punktow.

4. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na pytania
zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§ 12. 1. Pracownik uzyskuje pozytywny wynik egzaminu, w przypadku zdania cze$ci pisemnej i ustne;j.
2. Wynik egzaminu jest przekazywany pracownikowi niezwlocznie po jego ustaleniu.

§ 13. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadzany jest protokot, ktory jest podpisywany przez cztonkoéw
komisji. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 14. 1. Wojt wydaje zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i ztozeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym w dwoéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia jest wreczany jest pracownikowi,
a drugi wiaczany do akt osobowych.

2. Wzoér zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 15. 1. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

2. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o pracg, pracownik sktada
slubowanie.

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

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Kierownikom.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr XLVI/2010 W¢jta Gminy Papowo Biskupie z dnia 31.12.2010r. w sprawie
ustalenia zasad i trybu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢
stuzbe w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie i gminnych jednostkach organizacyjnych, do ktorych maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. .

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr XX/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 20 marca 2025 r.

Wojt Gminy
Papowo Biskupie

Informacja o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace
(w rozumieniu art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Na podstawie Zarzadzenia Nr............ Woéjta Gminy Papowo Biskupie
zdnia ......... r. w sprawie, informuje¢, ze Pan/Pani ....................... z ktorym/ ktéra bedzie
zawarta umowe¢ o pracg jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prac¢ w rozumieniu art. 16

ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Sekretarz Gminy
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr XX/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 20 marca 2025 r.

Wojt Gminy
Papowo Biskupie

Whiosek w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z ............... ) oraz Zarzadzenia Nr........... Woéjta Gminy Papowo
Biskupie z dnia ....... w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow Urzedu Gminy Papowo Biskupie oraz dla
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktorych maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych informuj¢ Zze Pani/ Pan* ............... posiada
dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na
StaNOWISKU .....c.vuvneeenennne .

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie shuzby przygotowawczej przez okres

| miesigca / 2 miesigcy / 3 miesigcy™ .

Sekretarz Gminy/Kierownik Referatu

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr XX/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 20 marca 2025 r.

Wojt Gminy
Papowo Biskupie

Whniosek w sprawie zwolnienia
z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z ............... ) oraz Zarzadzenia Nr ........... Woéjta Gminy Papowo
Biskupie z dnia ............. r. w sprawie przeprowadzania sluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbg dla pracownikow Urzgedu Gminy Papowo
Biskupie oraz dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktorych maja
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, niniejszym wnioskuje
o zwolnienie Pani/ Pana ... z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej, albowiem
wymieniona/ wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
0bowigzKOow na StanoWisKU ......c....oeeveeeeiniiiiiiiiiinenens

Dodatkowo informujg, ze Pani/ Pan
wykonywata obowigzki na tym stanowiskul ...

1 w okresie tym nabyl/nabyla potrzebne umiej¢tnosci praktyczne, w potaczeniu z wiedza
teoretyczng, co gwarantuje, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spehiac

oczekiwania pracodawcy.

Sekretarz Gminy/Kierownik Referatu
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr XX/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 20 marca 2025 r.

DECYZJA
o skierowaniu do shluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z ............... ) oraz zarzadzenia nr ........ Wojta Gminy Papowo
Biskupie z dnia... r. w sprawie przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow Urzgdu Gminy Papowo Biskupie oraz dla
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych maja zastosowanie przepisy

ustawy o pracownikach samorzadowych

do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie ........................ . ... miesiecy.

Zakres shizby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkdéw na stanowisku urzedniczym .............c.......

Szczegotowy zakres stuzby okresli osoba sprawujaca bezposredni nadzor nad przebiegiem
stuzby przygotowawcze;.

Wojt Gminy
Papowo Biskupie
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr XX/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 20 marca 2025 r.

DECYZJA
0 zwolnieniu zZ obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z ............... ) oraz zarzadzenia nr ........ Wojta Gminy Papowo
Biskupie z dnia... r. w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow Urzgdu Gminy Papowo Biskupie oraz dla
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych maja zastosowanie przepisy

ustawy o pracownikach samorzadowych

Pani@/Pana ........c.c..oviiniii it e e

z odbycia stuzby przygotowawczej z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek osoby

sprawujacej bezposredni nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/ Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia

Wojt Gminy
Papowo Biskupie
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr XX/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie

z dnia 20 marca 2025 r.
PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg
Komisja Egzaminacyjna powotana zarzadzeniemnr ............ Wojta Gminy Papowo
Biskupie zdnia ...................ea w sktadzie:
L) e ;
) ;
)
wdniu ... przeprowadzila egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

Pracownik w wyniku przeprowadzonego egzaminu uzyskat:

1)z cze$ci pisemne] .........c.oeeenvnnnes punktow;

2)ZczeSci ustane] .......evuevnniininnn. punktow.

Laczna liczba punktow ...................ocle .

Komisja ocenia, ze Pani/Pan .......... ...

zdata/zdal" egzamin z wynikiem pozytywnym/negatywnym"

Podpisy cztonkoéw komisji egzaminacyjne;j:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr XX/2025
Woéjta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 20 marca 2025 r.

ZASWIADCZENIE
0O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Zaswiadcza sig, ze Pani/ Pan ....... ...t
ukonczyl/a shuzbe przygotowawcza! i zbozyt/a w dniul ..............coooeiiiiiiii e,

z wynikiem pozytywnym egzamin, o ktorym mowa w art. 19 wust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu

Gminy Papowo Biskupie.

Wojt Gminy
Papowo Biskupie

Papowo Biskupie, dn. ........................

!'W przypadku zwolnienia z odbywania stuzby przygotowawczej - skresli¢
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