NOJT &
WOJT GMINY ZAWIDZ Zarzadzenie Nr 20/2026

pow. Sierpc woj. mazowieckie Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 20 kwietnia 2026 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania shuiby przygotowawezej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuibe w Urzedzie Gminy Zawidz.

Na podstawie art. 19 ust. 8iart 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135) zwanej dalej ustawa. .

§1

Zarzadzenie okresla szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przvgotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw Urzedu Gminy Zawidz
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych zwanych dalej
pracownikami".

§2

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktdrzy zostali zwolnieni z cbowiazku
odbycia shuzby przygotowawcze;j.

2. Wéjt Gminy Zawidz, zwany dalej Wojtem lub osoba przez niego upowazniona podejmuije
decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie. Wzor skierowania
pracownika do stuzby przygotowawcze] stanowi zalacznik Nr 1.

2) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w
ust. 3. Wzor zwolnienia z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr 2.
3. Mozna zwolni¢ z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej pracownika, ktoérego
wiedza lub umiejetno$ci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych.
Zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, odbywa sie na
umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Zwolnienie z obowigzku shuzby odbywa sie na wniosek bezposredniego
przetozonego. Decyzje o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej podejmuje Wojt.

4. Osoby zatrudnione na podstawie umowy na zastepstwo nie odbywaja shuzby
przygotowawczej 1 nie zdajg egzaminu koficzacego te stuzbe.

§3

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigea do 3 miesiecy i konczy sie egzaminem, -
2. Okres shuzby przygotowawczej ulega przediureniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu shuzby przygotowawczej.



§4

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonania obowigzkdéw stuzbowych.

2. Pracownik objety sluzba przygotowawcza uczestniczy w zajeciach teoretycznych, ktdre maja
na celu doksztalcanie w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych;

¢) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

d) Statutu Gminy Zawidz;

e) Regulaminu pracy Urzedu Gminy Zawidz;

f) Profesjonalnej obstugi mieszkancow;

g) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawidz;

h) Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

1) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;

j) informacji o Urzedzie i jego specyfice oraz wskazania zrédet og6lnych informacii;

k) Instrukcji Kancelaryjnej;

I ) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

1) zasad doskonalenia zawodowego i oceny okresowej pracownikéw;

n) podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Pracownik wskazany przez Wojta organizuje zajecia teoretyczne, o ktorych mowa w ust. 2.
lub realizacja programu szkolen z zakresu stuzby przygotowawcze] odbywa sie w drodze
samoksztalcenia w zakresie wiedzy o jednostce 1 samorzadzie.

§5

1. W trakcie trwania shuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy wyznacza sposrdd
pracownikow opiekuna, ktérego zadaniem jest zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika ze
szczegOlowymi przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy oraz.
z otoczeniem stanowiska, a takze ulatwieniem i nawigzania kontaktow z nowym Srodowiskiem.
2. Funkcje opiekuna pracownika, ktéry odbywa shuzbe przygotowawcza moze rowniez pelnié
kierownik komorkai.

§6

1. Shuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem. Ustala sic forme ustng egzaminu.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze].

3. Egzamin polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania czionkéw Zespolu Oceniajacego z
zakresu zagadnien shuzby przygotowawczej.

4. W skiad Zespoh: Oceniajacego wehodza.

-sekretarz urzedu

- pracownik biura kadr i plac

- ponadto w sklad komisji moze wchodzi¢ nie wiecej niz 2 osoby sposréd pracownikéw Urzedu
5. Podczas egzaminu kazdy czlonek Zespohn Ocenigjacego przydziela osobie egzaminowanej -
pracownikowi punkty w skali od O do 5.

6. Z egraminu kofczgcego stluzbe przygotowawcza pracownik moze otrzymaé- wynik
»pozytywny" lub ,.negatywny". Wynik ,,pozytywny" z egzaminu uzyskuje pracownik, jezeli
osiggnal ponad 50% maksymalnej liczby punktéw przyznawanych kazdorazowo przez
okreslony skiad Zespolu Oceniajgcego. Kryterium przyznania oceny z egzaminu koficzacego



stuzbeg przygotowawczg jest wiedza merytoryczna pracownika uzyskana w trakcie odbywania
shuzy przygotowawezej.

7. Z egzaminu koficzacego shuzbe przygotowawczg sporzadza si¢ arkusz oceny, zgodnie ze
wzorem stanowiacym zalgeznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

8. Pracownik moze odwotlaé si¢ od wyniku egzaminu do Sckretarza Gminy w ciagu 7 dni od
otrzymania tego wyniku.

9. Pozytywny wynik egzaminu korniczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

10. 7 przebiegu stuzby przygotowawczej sporzadza sie protokdt stanowigey zalgeznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

11. Odbycie shuzby przygotowawczej potwierdza sie zaswiadczeniem zgodnie z zalacznikiem
Nr 5 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonym w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje pracownik, drugi wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§7

1. Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu koneczacego shuzbe przygotowawezg i przed
zawarciem nowej umowy o pracg, w obecnosci Wojta Gminy, osoby przez Niego upowaznione]
badz Sekretarza Gminy pracownik sklada slubowanie, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku osoby nowozatrudnionej, nie bedacej osoba podejmujacg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w my$l art. 16 ust. 3 ustawy, nie przeprowadza sie shuzby
przygotowawcze] 1 egzaminu. Przed objeciem stanowiska pracownik sklada slubowanie.
3.0dmowa zloZenia §lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§8

1. Na dokumentacje dotyczaca stuzby przygotowawczej, ktéra wigczana jest do akt osobowych
pracownika skiladajg si¢ w szczegdinosei:

1) skierowanie do odbycia shuzby przygotowawczej/zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej;
2) arkusz oceny z egzaminu koniczacego shuzbe przygotowawcza;

3) protokot z przebiegu stuzby przygotowawczej;
4) zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej;

2. Liste pracownikdw obigtych stuzbg przygotowawcza wraz z wykazem dokumentdw, o
ktorych mowa w ust. 1 prowadzi pracownik Kadr.

§9
W przypadku zmiany tresci aktéw prawnych wymienionych w niniejszym zarzadzeniu lub
miejsca ich publikacji, po wejsciu w Zycie zarzadzenia nalezy stosowaé akty prawne z
uwzglednieniem tych zmian.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. WG M | NY._
Kar;:ii on Rézanski



Zalgcznik nr 1
do Zarzzdzenia Nr 20/2026
Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

Zawidz Koscielny, Ania c.oeeeeceeeemeeerrnnecerccenrsessessecseenns

Skierowanie do odbvcia sluzby przysotowawczej

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzideowych Idensie PanalPania........c.cummmisvasssssisssaisiiss

do shuzby przygotowawczej, w nastepujgcym zakresie:
a) zapoznanie si¢ z podstawowymi zagadnieniami na stanowisku,
b) zapoznanie si¢ z zagadnieniami wymienionymi w § 4 Zarzadzenia Nr 20/2026

Wojta Gminy Zawidz z dnia 20 kwietnia 2026 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koniczacego te shuzbe.

Opinia Sekretarza lub Skarbnika w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej

—uznaj¢ za potrzebne skierowanie ww. do odbycia stuzby przygotowawczej.

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

Podpis Wojta



Zalgeznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 20/2026
Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

Zaskiiles Gy A0l s snemeissasdhnmmnnigmsntbips

Whiosek o zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Whnosz¢ ¢ zwolnienie z obowigzku odbywania shuzb przygotowawczej przez Panig/Pana

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

Decyzja Wéjta Gminy Zawidz

Dzialajagc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych i po rozpatrzeniu wniosku, o kiérym mowa w § 2 ust. 3 Zarzadzenianr.........
zwalniam/ mnie zwalniam Pana/Pania ........o.ooiiiiiiiiiiiiiiiii e Z
obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej.

Podpis Wojta

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacrnik nr 3
do Zarzgdzenia Nr 20/2026
Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 20 kwietnia 2026 .

Zawidz Kodeielny, doia ... sy

Arkusz oceny z egzaminu koficzaeego sluibe przvsotowaweza

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

(jednostka)
Liczba punktéw przyznana przez poszezegdlnych cztonkow Zespohu Oceniajacego (w skali od
0 do 5 punktdéw), zgodnie z kryterium, o ktérym mowa w § 6 ust. 6 niniejszego zarzadzenia:

Lp. | Imi¢ i nazwiske czlonka | Stanowiske Liczba Podpis
Komisji Egzaminacyjnej przyznanych
punktéw
1.
2.
3.
4.
LT T T R punktéw.

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*
Podpisy Komisji Egzaminacyine;j:

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 26/2626
Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

Protoko!l z przebiegu sluzby przysotowawczej

I. Imieg i nazwisko

Stanowisko:

Jednostka:

Data rozpoczecia zatrudnienia:

II. Sluiba przygotowawcza

Data rozpoczecia shuzby przygotowawcze]:

Zakres shuzby przygotowawczej:
a) Ustawa o samorzadzie gminnym,
b) Ustawa o pracownikach samorzadowych
¢) Kodeks postepowania administracyjnego
d) Statut Gminy Zawidz
¢) Regulamin pracy Urzedu Gminy Zawidz
f) Profesjonalna obstuga mieszkaficow
g) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zawidz
h) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i) Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych
J) Informacje o Urzedzie 1 jego specyfice
k) Instrukcja Kancelaryjna
1) Ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych
m) Zasady doskonalenia zawodowego i ocena okresowa pracownika

n) Podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamowien publicznych

Podpis pracownika




HI. Egzamin kenczacy sluzbe przygotowawezy

Wynik egzaminu- pozytywny/negatywny *

Data przeprowadzenia egzaminu koficzacego shizbe przygotowawceza:

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




Zalacznik pr S
do Zarzgdzenia Nr 20/2026
Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

Zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sig¢, ze Pan/Pani

odbyi(a) stuzbe przygotowawcza i zlozyla(a) egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 208 r. o pracownikach samorzadowych w dniu ............oovvenenenin... z
wynikiem

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

Podpis Wojta



