Zarzadzenie Nr 148/2012
Wojta Gminy Zaleszany
z dnia 19 pazdziernika 2012 r.

W sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Zaleszany

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) w zwiagzku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie Gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob  przeprowadzania  shuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy Zaleszany.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)  ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

2)  Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Zaleszany,

3) Kierowniku Urzedu — oznacza to Woéjta Gminy Zaleszany lub dziatajacym z jego
upowaznienia Zastepy Wojta,

4)  Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Zaleszany,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz  pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej,

6) komoéree organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

7)  kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

§3
1.  Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest zobowiazany odbyé
stuzbe przygotowawczg zakoniczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy (wzér wniosku w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawcze;
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia, decyzja o zwolnieniu z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej — zatacznik nr 2 do zarzadzenia).
Egzamin sktadajg réwniez osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
4.  Sekretarz, przy pomocy Referatu Organizacyjnego, organizuje  shuzbe
przygotowawcza 1 egzaminy dla pracownikéw Urzedu oraz sprawuje bezposredni
nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindow.
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Wszyscy  pracownicy Urzgdu, w  szczegélnosci kierownicy ~ komérek
organizacyjnych sg zobowigzani do wspolpracy z Sekretarzem w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4
Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej po uplywie 1
miesiaca od zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania shuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia shizby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Kierownik Urzgdu lub Sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem wlasciwej komorki organizacyjnej.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnodci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5
W' czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek nabyé
wiedz¢ o przepisach prawnych regulujacych ustréj, organizacje i funkcjonowanie
samorzadu gminnego, zawartych w nastgpujacych aktach prawnych:
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
3) ustawa o finansach publicznych,
4) prawo zamoéwieti publicznych,
5) kodeks postepowania administracyjnego,
6) ustawa o ochronie danych osobowych,
7) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
8) instrukcja kancelaryjna dla organow gminy,
9) Statut Gminy Zaleszany,
10) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zaleszany,
11) Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Zaleszany.
W czasie shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ szczegélowa
wiedz¢ o przepisach prawnych, ktére sg stosowane na danym stanowisku pracy i w
komoree organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
W czasie shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek nabyé nastepujace
umiejetnosei praktyczne:
1) prowadzenie korespondencji urzedowej,
2) profesjonalna i kulturalna obshuiga interesantéw,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, umoéw, projektow  aktow
prawnych i innych dokumentéw urzedowych,
4) zakladanie teczek spraw i przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw,
5) archiwizowanie dokumentéw,
6) obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

§6
W czasie odbywania  stuzby przygotowawczej  pracownik w  ramach
obowigzujacego go tygodniowego wymiaru czasu pracy, oprocz wykonywania swoich
obowigzkéw stuzbowych, nabywa wiedzg teoretyczng i umiejetnosei praktyczne w
formie praktyk odbywanych w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.



2.

(%]

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komoérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z

podstawowymi czynnosciami tych komérek.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika

okresla pracownikowi w formie pisemnej:

a) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

b) komorki organizacyjne, w ktérych pracownik ma odby¢ praktyki,

c) szczegblowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych
komoérkach organizacyjnych Urzedu,

d) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,

€) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie wczeéniej niz 7 dni po zakonczeniu
okresu stuzby przygotowawczej i nie pézniej niz 7 dni przed wygasnieciem
umowy o prace¢ pracownika.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywatl praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,

powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywiazania sie pracownika z

przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o

dopuszezeniu pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika

do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Przedtuzenie
okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszezalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czescei shuzby przygotowawcze;.

§7
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shizby przygotowawczej, a
w razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W skiad komisji wchodzi
Sekretarz jako Przewodniczacy, kierownik komérki organizacyjnej pracownika oraz
pracownik Urzedu odpowiadajacy za sprawy kadrowe.
W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Kierownika Urzedu, w sktad Komisji
Egzaminacyjnej moze by¢ powotana jedna osoba spoza pracownikéw Urzedu.
Kierownik Urzgdu moze powola¢ Komisje Egzaminacyjng w innym skladzie.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w
przypadku rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisii.
W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmieni¢ sktad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skladzie
pozostajg w mocy.

§8
Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i czesci ustnej.
Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktéw za
kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu.
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Czg$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 20 pytan dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie shizby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komérce organizacyjnej pracownika.
Czgs¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidfowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2
punktami.

Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu. Pracownik otrzymuje pytania na
kartce 1 ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedZ jest
punktowana 0 — 5 punktéw.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczegélnymi czgsciami egzaminu zarzadza sie 10 — 15 minutowsg przerwe.
Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaC pomieszczenia, w ktérym
przeprowadzany jest egzamin.

§9
Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktéorym moga
przebywaé wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz
kierownik urzedu.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czedci pisemnej egzaminu dla
wigcej niz jednego pracownika,
Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkéw
Komisji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni
wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 10
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesei  egzaminu, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sq niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokdl zawiera: imig i
nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad
Komisji Egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby
przygotowawczej, pisemng informacje, o ktérej mowa w § 6 ust. 4, listg pytan
zadawanych pracownikowi wraz z odpowiedziami pracownika. Protokét podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokotu stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentows warto$¢
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwej do uzyskania za kazdg czesé egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg czgs¢ egzaminu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi a
drugi wlacza do  dokumentacii przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor
zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozIliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu.
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Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w
aktach osobowych pracownika.

§ 11
Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Kierownik Urzedu.
Kierownik Urzedu moze uchylaé i zmieniaé decyzje Sekretarza.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki
organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezpoéredni przelozony zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 12 \

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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