Zarzadzenie erLi/ 1
Wéjta Gminy Zagnaiisk
2 dnia . AL MR 2011 ¢

w sprawie sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej i orgamizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Zagnansk

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r, nr 223, poz. 1458 z pézniejszymi zmianami) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r,, nr 142, poz. 1591 z péZniejszymi

zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposdb przeprowadzania shizby przygotowawczej dla oséb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Gminy Zagnarsk.

§2

Ilekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Zagnansk,
Kierowniku Urzedu - oznacza to Wojta Gminy Zagnansk,

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Zagnansk,

A e

pracowniku - oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora

zostala skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej, |

5. komorce organizacyjnej - oznacza to odpowiednio Referat ub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

6. kierowniku komérki organizacyjnej - oznacza to odpowiednio Kierownikéw Referatow lub
osoby nadzorujace bezposrednio samodzielne stanowiska pracy.

7. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

{Dz. U. z2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami ),




§3

Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
prawidtowego wykonywania obowigzkow shuzbowych.

§4

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbg

przygotowawczg zakoficzong egzaminem.

2. Na umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, Kierownik Urzedu moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza i umiejetnosci umozliwiaja nalezyte

wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalania z koniecznosci ztozenia

egzZaminu.

4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem

egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci Kierownicy Referatéw i osoby nadzorujace
bezposrednio samodzielne stanowiska pracy, sg =zobowigzani do wspdlpracy
W organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzamindw.
§5
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po ﬁplywie 1
miesiaca od zatrudnienia i nie péZniej niz przed uplywem 2 miesigecy od zatrudnienia, na

podstawie pisemnego skierowania.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
3. Czas odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym

stanowisku.




4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie jej

trwania  decyduje Kierownik wlasciwe] komoérki organizacyjnej w porozumieniu

z Sekretarzem.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przediuzony, nie diuzej jednak niz do 3

miesiecy tacznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

Czasu takiej nicobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shuzby przygotowawcze;j.

§ 6

W okresie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznania sie

O w szczegoOlnosci ze:

strukturg organizacyjng urzedu,

rodzajem spraw zalatwianych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

zasadami ochrony danych osobowych,

zasadami ochrony informacjt niejawnych,

zasadami postepowania na wypadek zagrozenia,

zasadami gospodarki finansowej,

zasadami udzielania zam6wien publicznych,

profesjonalng i kulturalna obshaga interesantow,

przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu oraz przepisami wewnetrznymi,
instrukcja kancelaryjna,

przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy,
sposobem prowadzenia dokumentacji niezbednej na zajmowanym stanowisku pracy,

zasadami sporzadzania dokumentow urzedowych, w tym decyzji, postanowien,




O

zas$wiadczen.

§7

. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim

stanowisku pracy w komorce organizacyjnej w ktérej jest zatrudniony, a takze zapoznaje sic

z pracg w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

. Zapoznajgc si¢ z pracg innych komoérek organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

Z podstawowymi czynnosciami tych komdrek, w szczegdlnosci pod katem wspbipracy

z komoérka organizacyjna w ktorej jest zatrudniony.

. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych wspéipracujgcych

z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zostaé skierowany do
realizacji czesSci zadan w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych jednostek

organizacyjnych.

. Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest zatrudniony, przygotowuje plan

stluzby przygotowawczej, ktory po akceptacji przez Sekretarza zatwierdza Kierownik
Urzedu.

. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

e okres odbywania shizby,

e wskazanie komorek organizacyjnych, z ktérych praca pracowm'k- ma si¢ zapoznac,

o wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomo$¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

¢ zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej,

e wykaz zagadnief egzaminacyjnych,

s  fermin egzaminu.

. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa shizbe przygotowawcza

monitoruje jej przebieg.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony sporzadza

informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej, powierzonych




O

10.

11.

12.

pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania sie pracownika z przydzielonych zadan
1 predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 7 przekazywana jest Sekretarzowi. Informacja ta jest

jawna dla pracownika.

Po zakoniczeniu okresu stluzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczenin pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu shuzby przygotowawczej

albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu 1 zlozeniu wniosku o rozwigzanie

UmMowy 0 pracg.

Przedtuzenie okresu sluzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy-
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyc calosci lub czeéci stuzby przygotowawczej.

W razie przedhizenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 10 stosuje sie

odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia

okresu stuzby przygotowawczej

§8

Shizba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed komisjg egzaminacyjna,

ktora jest powolywana odrebnym zarzadzeniem.

Egzamin odbywa si¢ w wyznaczonym przez Sekretarza terminie, ktéry powinien przypadad

7 - 10 dni od zakoniczenia shuzby przygotowawczej.

Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej. Termin
egzaminu okresla w takim wypadku Kierownik Urzedu na pismie.

W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza: Sekretarz Iub osoba wyznaczona przez
Kierownika Urzedu jako przewodniczgcy, Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej
pracownik jest zatrudniony oraz pracownik ds. kadr.




§9

. Egzamin sktada si¢ z czesci pisemnej i ustne;j.

. Czes¢ pisemna polega na rozwigzaniu testu egzaminacyjnego liczacego 10 pytan
dotyczgcych zagadnien objetych programem stuzby przygotowawczej. Na kazde pytaﬁie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedZ, za ktérg przyznawany jest 1 punkt. Czesé

pisemna egzaminu trwa 30 minut.

. Warunkiem zdania czedci pisemne) egzaminu jest uzyskanie przez pracownika co najmniej

60 % maksymalnej ilosci punktéw.

. Pracownikowi przyshuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie

dokumentu odbywa si¢ w obecnoéci co najmniej jednego czionka komisji.

. Po czedci pisemnej egzaminu zarzadza si¢ godzinng przerwe, po ktorej pracownik

przystepuje do czesci ustnej.

. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na od 3 do 5 pytan dotyczacych
zagadnien objetych shuzbg przygotowawcza wylosowanych przez pracownika sposréd

trzech zestawOw pytar.

. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytamia, biorac pod
" uwage poprawnosé i kompletno$é odpowiedzi. Za kazdg odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 5

punktow.

. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez pracownika co najmniej

60 % maksymalnej ilosci punktow.

. Obydwie czeSci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia i nastgpuja po sobie

z uwzglednieniem przerwy, o ktorej mowa w ust.5.

10. Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wickszej liczby pracownikdow.

11. Przygotowanie testow i pytan egzaminacyjnych oraz sposob przeprowadzenia egzaminu

6




powinny w jak najwiekszym stopniu zapewnic rzetelnosc i obiektywnos$¢ wyniku egzaminu.

§ 10

. Po zakoniczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia jego wynikéw.
. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.

. Egzamin jest zaliczony jezeli pracownik uzyskal co najmniej po 60% maksymalnej ilosci

punktéw z kazdej czesci egzaminu.

. Pracownik, ktory nie zaliczytl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci

powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

§11
. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéry jest podpisywany przez

wszystkich cztonk6w komisji egzaminacyjne;j.

. Pracownik, ktéry zdal egzamin ofrzymuje zaswiadczenie wedhug ustalonego wzoru,
stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu. Drugi egzemplarz dolgcza si¢ do

jego akt osobowych.
. Test pisemny, protokot oraz zaswiadezenie archiwizuje si¢ w kadrach.

. Kopi¢ zaswiadczenia i protokolu z egzaminu mozna wydawaé zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§12
. Wszystkie czynnoéci 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 komérki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
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okreslone w Zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.
§ 13

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY
LT
zodpan Skorupski




Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia
Wéjta Gminy Zagnansk Nr ....../ 11

Zagnansk, dnia ........cccoeevnveniieneenns

Zaswiadczenie

Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pani / Pan .............cooiiiiiiiiiiiiiinnnn, odbyta / odbyt
shuzbe przygotowawczg w Urzgdzie Gminy Zagnansk w terminie od dnia ......cccceeeeeeen.

do dmia ..oooeeevereeernenene 1 Zozyla / ztozyt egzamin z wynikiem pozytywnym

{ Podpis Wéijta )




