GMINY PCCZESNA
ul. Wolnoéci 2

42-262 Poczesna Zarzadzenie nr 0151/ 158/ 09

Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 19 stycznia 2009 roku

W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Poczesna.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (
Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 2 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm. )

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szezegblowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) ,

2) Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Poczesna,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Poczesna,

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Poczesna lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastgpce Wojta,

5) pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiedni, referat w Urzedzie,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiedniego kierownika
referatu oraz Wojta Gminy Poczesna w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikoéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szezeg6lnosci kierownicy komorek organizacyijnych, sa
zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
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§ 4

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.
Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey 1 jest odbywana bez przerwy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i1 dotychczasowym przebiegu zatrudnienia

w Urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wasciwej komorki
organizacyjnej.

Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych

w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu

i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i1 kulturalnej obstugi interesantow,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi, w tym w szczegolnosci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy prawo zamowien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

h) statutem Gminy Poczesna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy
Urzedu.

szczegOlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik bedzie
petnil zastgpstwo,

szczegOlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentdéw urzedowych, w szczegolnosei decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego

oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

poznawania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w jednostkach
organizacyjnych gminy jezeli zatrudniony jest na stanowisku zwigzanym ze wspotpraca z

takimi jednostkami.
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§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez ¥ tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnos$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,

w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komérkach
organizacyjnych Urzgdu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych

w danej komorce organizacyjnej i prowadzeniem dla nich niezb¢dnej dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi ¢zynnosciami tych komoérek, w szczegolnosci pod katem wspoipracy z
komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odnoénie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach
stuzby przygotowawcze;j.

W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czgsci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do whasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki na
stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, referacie finansowym, na stanowisku zamowien
publicznych, na stanowisku zarzadzania kryzysowego, w referacie organizacyjnym.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shuzby,

b) szczegdtowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomosc¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

d) wykaz obowigzkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa jawne

dla pracownika. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 1.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosei lub czesci stuzby

przygotowawcze;.
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W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 11 stosuje si¢
odpowiednio.

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

§7

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedhuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w
sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wlasciwej komoérki organizacyjnej oraz 1 — 2
0s6b sposrdd pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosdéw, rozstrzyga glos Przewodniczacego komisji.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urz¢du moze zmieni¢ sktad
Komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisj¢ w poprzednim skladzie
pozostaja w mocy.

Egzamin sktada sig z czgsci pisemnej, czgsci ustnej oraz czesci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbg punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

Cze$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Cz¢s¢ pisemna trwa 60
minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

Czes$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkow Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktdrych pracownik odbywal praktyki. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz
jest punktowana 0 — 5 punktow.

Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow stuzbowych
pracownika, w szczegolnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi
na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformutowanego zadania ( zadan ) ma 45 minut na wykonanie. Czlonkowie Komisji moga
zadawaé pytania uzupelniajace zwiazane z zadaniami praktycznymi. Czgs¢ praktyczna jest
punktowana 0 — 10 punktow. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera

z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktow
prawnych.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza si¢ 10 — 15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.

§8

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urzedu lub jego

zastepca.
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Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wigeej niz
jednego pracownika.
3. Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym ( egzaminowanymi ) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 czlonkow
Komisji.
4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.

§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji nie sg jawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokét zawiera : imig i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czgsei egzaminu. Do protokotu zatacza sig plan
shuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust. 8 1 9, listg¢ pytan
i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protoko6t podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
i pracownik. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 2.

4. komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazda cz¢s$¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60 % punktow za kazda czgs¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje sie 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w

2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu

z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a

drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia

stanowi zatacznik nr 3.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w referacie
organizacyjnym.

=

§ 10

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonania
Kierownik Urzegdu.

2. Kierownik Urzedu moze uchylac¢ i zmieniac¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
Informacja o przebiegu pracy w trakcie sluzby przygotowawczej

1. Przebieg pracy przed rozpoczgciem shuzby przygotowawczej:

Miejsce Termin Nazwa komorki Nabyte umiejetnosci
wykonywanej pracy organizacyjnej

2. Plan stuzby przygotowawczej:
a) okres odbywania stuzby,
b) szezegdtowy plan i rozkltad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych Urzgdu,

Nazwa Urzedu Dzien Godzina Nazwa komorki
organizacyjnej

¢) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

¢) zestawienie umiej¢tnosei praktycznych, ktore pracownik nabyt podczas stuzby
przygotowawczej,

podpis kierownika komorki organizacyjne;j
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Zalacznik nr 2
Protokol
z przeprowadzonego w trybie art. 19 ust 6-7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych egzaminu:
Imie 1 nazwisko pracoWnika. ........ccoovveiriiieiiiiiiii e
Nazwa STANOWISKA DIAET iaswsrss s suiss s es roye e sivhe s s s s i s
Data 0dbycia eZZaminU. .. ... .o.ouiititiiiiii i
Sklad Komisji Egzaminacyjne;j:

Wesniikcogzaminu 7 eZGEC1 PISEIRR]. wus cowmsmmemmmmesmmmmnmemssa s s s snmssns
Wil epZaming 7 SZE5E1 UBLAET ...owescis i canes otash o ivnss Siam bt S0ou s s s an

Winik egzaming z ezesel prakiyezng] «csvmmmssiammmimmammoes s s

Podpis pracownika : Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j :

Zakaczniki :
1. plan stuzby przygotowawczej,
2. informacja o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawcze;,
3. lista pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami,
opracowanymi przez pracownika.
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Zakacznik nr 3

Nl s Poczesna, dnia.....................

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I WYNIKU EGZAMINU

Stosownie do art. 19 ust 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz. Uz 2008 r. Nr 223 poz. 1458 ) zaswiadczam , Ze:

Pan / Pani

Odbyl/a wterminie...........cooeiviviiiiiiiiiiiiin e w Urzedzie Gminy Poczesna
Sluzbe przygotowawczy
Zaliczyl/a egzamin:

ZTWYRMRIBIIL cavssonivovvmmsonmmvinsasionaymsusemon e s s v

Podpis
Wéjta Gminy Poczesna
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