ZARZADZENIE Nr O/0151/37/2009
Wéjta Gminy Kluki
z dnia 23 czerwea 2009 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458), art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1591, zmiany: 2002 r. Dz.
U. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806;
z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.
1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128,
Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458 z pdézn. zm.) oraz § 109 Statutu Gminy Kluki uchwalonego uchwata
Nr 8/1V/2003 Rady Gminy Kluki z dnia 17 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Kluki (Dz. Urz. Wojewodztwa L.6dzkiego Nr 190, poz. 1831 ze zm.) zarzadza sie,
co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy w Klukach.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

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

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Klukach,

3) kierowniku Urzgdu — oznacza to Wéjta Gminy Kluki

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Kluki,

5) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Referat i odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu a takze
odpowiednio osobg sprawujacg nadzoér nad samodzielnym stanowiskiem pracy.

§ 3. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art.
16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdélnosci kierownicy komoérek organizacyjnych
sq zobowigzani do wspéipracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§ 4. 1. Wojt podejmuje decyzjg o:
1) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz w ciagu
jednego miesiaca od podjecia zatrudnienia (zafqcznik nr 1),
2) zwolnieniu pracownika ze stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19. ust. 5 (zalqcznik
nr 2), na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng lub sprawujacej
nadzor nad samodzielnym stanowiskiem pracy (zalqcznik nr 3),



2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym  stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Wéjt w porozumieniu z Sekretarzem oraz kierownikiem
wiasciwej komérki organizacyjne;j.

5. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni. Okres
stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej,

§ 5. 1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, kierownik komérki
organizacyjnej niezwlocznie wnioskuje do Wojta o rozwiazanie z pracownikiem umowy
0 pracg.

3. Po uplywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwaé kierownik
komorki organizacyjnej wnioskuje do Wéjta o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace
albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

§ 6. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszezegblnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,
2) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantéw,
4) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu gminnego, zasad
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdéwien publicznych,

€) 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 Kluki, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Klukach,

Regulaminem Pracy Urzedu Gminy w Klukach,
5) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
petnil zastgpstwo,
6) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
7) nabycia umiejgtnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,



8) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
organizacyjnych Gminy, gdy pracownik zatrudniony jest na stanowisku pracy zwiazanym ze
wspdtpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§ 7.1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej.
2. Ramowy plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby,
2) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos$¢ jest dla pracownika obowiazkowa,
3) termin egzaminu.

3. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

4. Po =zakofczeniu okresu stuzby przygotowawczej Wojt podejmuje decyzje
o dopuszezeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo 0o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedhuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odbyé catosci lub czesci stuzby
przygotowawczej.

5. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-3 stosuje sie
odpowiednio.

6. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przediuzenia okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 8.1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja
Egzaminacyjna. Osoby, ktére ukonczyly shuzbe przygotowawcza i zdaly egzamin otrzymuja
zaswiadczenie wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

3. Egzamin skladajq takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej. Osoby,
ktére zdaly egzamin otrzymuja zaswiadczenie wedlug wzoru, stanowiacego zalacznik nr 5
do Zarzadzenia.

4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w skfad, ktorej wchodza trzy osoby
powotane przez Wojta.

§ 9. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w formie ustnej.

2. Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na 9 pytan obejmujacych zagadnienia objete
stuzba przygotowawcza.

3. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorac
pod uwagg poprawnos¢ i kompletnos$é odpowiedzi.

4. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktéw.

5. Komisja Egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie sie
do odpowiedzi na pytania.

§ 10. 1. Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystgpuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale:

1) 81 i wigcej punktéw - ocena bardzo dobra,

2) 54- 80 punktow - ocena dobra

3) 45 - 53 punktéw - ocena dostateczna.



§ 11. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji Egzaminacyjne;.

2. Protokot oraz zaswiadczenie sktada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.

3. Kopi¢ zaswiadczenia, protok6tu egzaminu mozna wydawaé zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

4. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

5. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
na stanowisku ogdlno-organizacyjnym.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bern



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr O/0151/37/09
Wojta Gminy Kluki

z dnia 23 czerwca 2009 r.

Skierowanie do shuzby przygotowawezej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorz wych oraz § 4 ust. 1 pkt 1
zarzadzenia Nr 0/0151/37/09 Wéjta Gminy Kluki z dnia czerwea 2009 r. w sprawie

sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Klukach na okres 1/2/3 miesigcy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku urzedniczym — ...................... w Urzedzie Gminy w Klukach.
Szczegblowy zakres stuzby okredli odpowiednio kierownik referatu lub osoba sprawujaca
nadzér nad stanowiskiem pracy.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 0/0151/37/09
Wéjta Gminy Kluki

z dnia 23 czerwca 2009 r.

Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1 pkt.
2izarzadzenia Nr..................oo.o... .. Woéjta Gminy Kluki z dnia....................... W sprawie
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe

zwalniam

Pania/ Pana........c.coeeeeeeeeeneeeeeeeeeeeeeeoeoo

z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Klukach z uwagi
na nalezycie umotywowany wniosek osoby sprawujacej bezposredni nadzér  nad
stanowiskiem pracy z dnia....................... ;

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do
I8 ...concinveiiininananes

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

(Podpis Wojta)

Do wiadomosci:
1) pracownik
2) aa




Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 0/0151/37/09
Wojta Gminy Kluki

z dnia 23 czerwca 2009 r.

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

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

Whiosek

w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczei

Pan
Wojt Gminy Kluki
Wykonujac obowiazek nalozony zarzadzeniem Nr ..............oooooi... Wojta
Gminy Kluki z dni@.......c.coeveveiveeriiennnnnnn. W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe wnioskuj¢ o zwolnienie
Pani/ Pana..............ocu.......... » z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem

wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowiazkow na stanowisku............................ .

Dodatkowo informuj¢, ze Pani/ Pan ................... wykonywala obowiazki na tym stanowisku
oraz innych stanowiskach w Urzedzie w ramach stazu / przygotowania zawodowego/ innych
uméw ( jakich) i w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnogci praktyczne, w polaczeniu z
wiedzg teoretyczna, dajace rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie
spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

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

(podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 0/0151/37/09
Wéjta Gminy Kluki

z dnia 23 czerwca 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan
Odbyt/a w okresie od ............ [, - stuzbe przygotowawcza na stanowisku podinspektora.
Ztozytawdniu .......... z wynikiem pozytywnym — 0ceng ............o.e.ovvuvevonn... -

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu Gminy w Klukach

Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej

Wykonano w 2 egzemplarzach:
1 egzemplarz dor¢czy¢ Pracownikowi
2 egzemplarz do akt osobowych




Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 0/0151/37/09
Wéjta Gminy Kluki

z dnia 23 czerwca 2009 r.

ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan

Ztozytawdniu ...........................

z wynikiem pozytyWnym — 0Cena ..............oo.ovevveeovooooooo. ;

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Gminy w Klukach

Cztonkowie Komisji Egzaminacyijnej

Wykonano w 2 egzemplarzach:
1 egzemplarz doreczyé Pracownikowi
2 egzemplarz do akt osobowych



