Zarzadzenie nr 23/2009
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
7 dnia 18 marca 2009 r,

W sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawezej i organizowania
egzaminu koniczacego tg shuzbe w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy = dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
(DzU Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j DzU z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113
poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 Nr 80 poz 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r,
Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005t. Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz1457z 2006 r. Nt 17
poz.128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r. Nr 48 poz.327, Nr 138 poz.974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 .
Nr 180 poz. 1111) )- zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dia pracownikéw podejmujgeych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Stara Dgbrowa.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreélenia o:
1. ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U Nr 223, poz. 1458);
2. urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Stara Dgbrowa;
3.sekretarzu — oznacza to sekretarza gminy Stara Dagbrowa;
4, wojta — oznacza to Wojt Gminy Stara Dabrowa;
5. pracowniku — oznacza to osobg podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostala skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej;
6. komisji — rozumie sie przez to Komisje Egzaminacyjng.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany odbyé
stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjgtkiem pracownikéw, ktoérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

3. Bezpoéredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej sprawuje sekretarz.

4, Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegélnodei kierownicy komoérek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie poZniej niz przed uplywem trzech miesigey od zatrudnienia,
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzaleznione s od wiedzy 1 kwalifikacji
pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnodei niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresic trwania tej
sluzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiagciwej komorki organizacyjnej.

5, W przypadku samodzielnych stanowisk urz¢dniczych decyzja okreslona w ust4 wymaga




uzgodnienia z Wojtem.

6. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedluzony, nie dluzej jednak niz do trzech
miesigcy tacznie,

7. Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcezej.

§ 5. W czasic odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
1. zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszezegdlnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow;
2. zaznajomienia sie 7z obowigzujgcymi w urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia;
3, zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych;
4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki
finansowej oraz przepisami wewngtrznymi urzedu, w tym w szezegdlnoscei z:
a) ustawg o samorzadzie gminuym;
b) ustawa o pracownikach samorzadowych;
¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publlcznych
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych;
e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;
- ) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
o) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego.
h) instrukcjq kancelaryjng dla organdw gminy;
i) Statutem Gminy Stara Dabrowa, 1egulam1nem organizacyjnym urzedu, regulaminem pracy
urzedu;
6. szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczaLcyml spraw zalatWIanych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pelnit
zastgpstwo,
7. szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorcee organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentac;ji;
8. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentdéw urzgdowych, w szczegdlnosei decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa mlejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej;
9. placowmk zatrudniony na stanowisku pracy zw1qzanym ze wspolplacq 7 ipnym _}CanStkallll
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6. 1. W czasic odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnos$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w
ktérej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach
organizacyjnych wrzedu. -, '

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej p1acowmk jest zatuldmony,
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sig
z obowiagzkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komodrce
organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.

3. Podezas praktyk w innych komdérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynnosciami tych komdrek, w szczegdlnosei pod katem wspdlpracy z komorka
organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika. Sekretarz wydaje wytyczne odnosnie praktyk
pracownika odbywajgcego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na stanow1skach



pracy zwiazanych ze wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik moze
zostal skierowany do odbycia czgdei praktyk w ramach sluzby przygotowawczej do wlasciwych
jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem jednostki organizacyjnej.

5. Sckretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika; w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy - sckretarz ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komérki organizacyjne, w ktérych pracownik ma
odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w:

1) Referacie Finansowym,

2) Referacie Organizacyjnym.

7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby;

b) szczegélowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych urzedu;

¢) wykaz aktow prawnych, ktdrych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé podczas stuzby
przygotowawczej;

) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé 7-10 dni od zakoficzenia stuzby przygotowawczej.

8. Kierownik komérki organizacyjnej, w przypadku samodzielnych stanowisk pracy — sekretarz, w
kiérej pracownik odbywal praktyke w trakcie sluzby przygotowawczej, sporzadza pisemng
informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie
wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan. ' ' '

9. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej "zatrudniony jest pracownik, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy — sekretarz, sporzadza informacje o przebiegu pracy w trakcie
stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.,

10. Informacje, o ktdrych mowa w ust. 8 1 9 sq jawne dla pracownika.

11. Po zakonczeniu okiesu shuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje o dopuszezeniu
pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu shuzby przygotowawcze] albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne
przedluzenie okresu sluzby przygotowawczej jest dopuszezalne, wylgcznie gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mogt odby¢ calosci lub czesei stuzby przygotowawczej.

12. W razie przedluzenia okresu shluzby przygotowawcze] przepisy ust. 1-11 stosuje sie
odpowiednio. ' _ '

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedluzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§ 7.1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Woéjta,
2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, w sklad ktérej obowiazkowo wchodzi sekretarz.
Ponadto w sklad komisji wojt powoluje kierownika wlasciwej komérki organizacyjnej oraz jedng
osobg sposréd pracownikéw urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza. W przypadku
samodzielnego stanowiska pracy w sklad komisji wchodza  sekretarz i 2 osoby sposréd
pracownikow urzedu.
3. Wojt moze wyznaczy¢ inny sklad komisji egzaminacyjne].
4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnosci
gloséw rozstrzyga glos przewodniczgcego komisji.
5. W uzasadnionych przypadkach wéjt moze zmieni¢ sklad komisji egzaminacyjnej. Czynnosci
dokonane przez komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostajg w mocy.
6. Egzamin sklada si¢ z czgdci pisemnej, czesel ustnej oraz czesei praktyczne;.
7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow za




kazde pytanic i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadan przez pracownika,
a takze ustala wynik egzaminu.

8. Czgs¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 10 pytad dotyczacych ustroju samorzadu gminnego
oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zalatwianych w komérce organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwa 30 minut, Kazda
prawidlowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

9. Czgs¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkdw komisji egzaminacyjnej dotyczacych
struktury organizacyjnej urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach organizacyjnych,
w ktorych pracownik odbywal praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow.

10. Czgsé¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwdch zadah z zakresu obowiazkow
stuzbowych pracownika, w szczegélnosei przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosei praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformulowanego zadania (zadaft) ma 45 minut na jego wykonanie. Czlonkowie komisji mogg
zadawa¢ pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$é praktyczna jest
punktowana od O do 10 punktéw. W czgdci praktycznej pracownik korzysta z komputera
z. oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy, oraz z tekstéw niezbednych aktéw
prawnych.

11. Wszystkie czgdei egzaminu odbywajg si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszezegblnymi czgdciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

12. Na uzasadniony wniosek kierownika komoérki organizacyjnej w ktérej zatrudniony jest
- pracownik -lub. sekretarza ( w przypadku - Sa1110d21elnego stanomska pracy) , Wajt moze podjac _
decyz;q o rezygnacji z czgdci pLaktycznej egzaminu.

§ 8.1. Egzamin pizeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
- wylacznie czionkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego zastQpca
2. Dopuszezalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czgdel pisemnej egzaminu w pomieszezeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej dwéch czlonkéw komisji.

4. Podczas przeprowadzania czgéci ustnej i praktycznej egzaminu musza byé obecni wszyscy
czionkowie komisji.

§ 9. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia, przystepuje
do sprawdzenia i oceny poszczegdlnych cz¢éei egazaminu,
2. Obrady komisji sg nicjawne,
3. Komisja oblicza punkty za kazda cz¢é¢ egzaminu i ustala procentows warto$é punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej 11czby punktéw mozliwej do uzyskania
za kazdg czesé egzaminu.
4. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protok6l zawiera on;
1) 1mi¢ i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) skiad komisji egzaminacyjnej,
5y wyniki poszezegdlnych czesei egzaminu,
Do protokolu zalgcza sig plan shazby przygotowawezej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 6
ust. 8 i 9, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika, Protoké! podpisuja wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjnej
1 pracownik.
5. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda czeéé egzaminu, zaliczyl egzamin
z wynikiem pozytywnym.




6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, wéjt wystawia w 3 egzemplarzach
za$wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgeza si¢ pracownikowi, drugi wilgcza do dokumentacii
przebiegu shizby przygotowawezej, a trzeci do dokumentacji kadrowej, Wzor zaswiadczenia
stanowi zatacznik nr 1.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawezej 1 egzaminu przechowuije si¢ na stanowisku
ds. Kadr

§ 10.1. Wszystkie czynnodei zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przejaé do
wykonywania wojt.
2. Wojt moze uchylaé i zmieniaé decyzije sekretarza,
3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki organizacyjnej — okreslone
w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
urzedu.

§ 11. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2009
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 18 marca 2009,

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze

Pani/Pan

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

zhozyl w dniach ..ooccvvnercccccciri
Z wynikiem pozytywnym — 0Ceng ..............eue.n..

egzamin, o ktdrym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o placownlkach
sammzqdowych plzed Komisjg Egzammacyjnq Urzgdu Gminy Stara Dgbrowa -

Waojt Gmiﬁy

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




