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Zarzadzenie Nr 8/2026
Wéjta Gminy Potworow
z dnia 19 stycznia 2026 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j
w Urzedzie Gminy w Potworowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 1, ust.
3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie, w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia, Regulamin przeprowadzania
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Potworowie.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia oraz nadzér nad jego przestrzeganiem powierzam Zastepcy
Woijta.
§ 3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 8/2026
Wojta Gminy Potworow
z dnia 19 stycznia 2026 r.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Potworowie
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§1.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wojt Gminy Potworéw. Wzor skierowania

stanowi zatgcznik Nr 1.
Do odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z 2024 r., poz. 1135), z wyjatkiem:
a) pracownikow zwolnionych z tego obowigzku przez Wojta Gminy Potwordw, przy
czym zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia od obowigzku
ztozenia egzaminu — wzor wniosku o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr 2,
b) pracownikoéw zatrudnionych na zastepstwo.
Stuzba przygotowawcza trwa przez okres 2 miesiecy i jest odbywana bez przerwy. 5

. Okres stuzby przygotowawczej rozpoczyna sie nie pézniej niz po uptywie 1 miesigca od

dnia zatrudnienia a jej zakonczenie winno przypadaé przed uptywem terminu, na ktéry
umowa zostata zawarta.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do

3 miesiecy tgcznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nicobecnosci

pracownika. Czasu takiej nieobecnoséci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.
. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy O prace,
pracownik sktada slubowanie.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta.

§2.
czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,
zaznajomienia si¢ z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,
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Odmawia sie zgody na dopuszczenie pracownika do egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg w przypadku, kiedy pracownik nie odbywat stuzby przygotowawczej
w terminach ustalonych w planie, nie zapoznat si¢ z zagadnieniami okreslonymi
w harmonogramie, wykazywat lekcewazacy stosunek do powierzonych obowigzkéw.
Odmowa zgody na dopuszczenie do egzaminu skutkuje wnioskiem o rozwigzanie stosunku
pracy.

§5.

. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej.
. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Zastepca Wojta lub

Sekretarz Gminy. Ponadto w skiad Komisji mogg wchodzi¢: Skarbnik Gminy lub inni
wyznaczeni pracownicy Urzedu.

Kazdorazowo sktad Komisji Egzaminacyjnej wyznacza Wojt Gminy Potworéw w formie
zarzgdzenia.

Egzamin skiada sie z min. 10 pytan, dotyczgcych ustroju samorzgdu gminnego oraz
znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej. Kazda
prawidtowa odpow{iedz’ jest punktowana 1 punktem.

. Egzamin przepfowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé

wytacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego

pracownika.

§ 6.

Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja niezwtocznie przystepuje do sprawdzenia i oceny.

. Obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokét, do ktérego

zatgcza sie:

a) plan stuzby przygotowawczej,

b) dziennik stuzby przygotowawczej,

c) liste pytan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami udzielonymi przez
pracownika.

Protokét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej.

Pracownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 75%

punktow.

. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Wéjt Gminy Potworéw wystawia

$wiadectwo ukonczenia stuzby przygotowawczej. Jeden egzemplarz swiadectwa wrecza
sie pracownikowi, a drugi wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze;.
Wzér Swiadectwa stanowi zatgcznik Nr 4.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wigcza sie¢ do akt
osobowych pracownika i przechowuje sie w aktach osobowych.

§7.

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym Zarzadzeniu dla Sekretarza Gminy lub

Zastepcy Wéjta Gminy moze przejgc¢ do wykonywania Wojt Gminy.
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Zatgczniki do Regulaminu:

1. Zatgcznik Nr 1 — Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

2. Zatgcznik Nr 2 — Whniosek o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

3. Zatgcznik Nr 3 — Plan stuzby przygotowawczej (w tym: ramowy program stuzby
przygotowawczej, ustalenie podstawowego zakresu wiedzy i umiejetnosci, dziennik stuzby
przygotowawczej),

4. Zatgcznik Nr 4 — Swiadectwo ukonczenia stuzby przygotowawcze;.
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