ZARZADZENIE Nr 25/2009
WOJTA GMINY WAGANIEC
Z DNIA 12.05.2009 r.

W sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbe.

Na podstawic art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:
§1

Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze)
i organizowaniu egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy w Wagancu.

§2

llekroé¢ 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. 1438),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Wagancu,

3) kierownika Urzedu — oznacza to Wojta Gminy,

4) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym

5) kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie si¢ poprzez odpowiednio réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3

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

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminOw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Wojt Gminy

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosei kierownicy komorek organizacyjnych
sa zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Wojt podejmuje decyzje o:

fi) Skiemwfmiu pracownika do odbycia shizby przygotowawczej nie pdZniej niz w ciggu
jednego mle'siqca od podjecia zatrudnienia (zafqcznik nr 1), biorac pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
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oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komérka organizacyjna, w ktorej pracownik jest

. zatrudniony (zatacznik nr 2).

b) zwolnieniu pracownika ze stuzby przygotowawczej na podstawie art, 19. ust. 5 (zalgcznik
nr 3), na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérka organizacyjna (zalgcznik nr 4).

3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbvwana bez przerwy.

4. Termin i okres odbywania shizby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolnosei do nabywania umiejetnosei niczqunycﬁ
na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

5. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Wojt Gminy w porozumieniu z kierownikiem wiasciwe] komérki
organizacyjnej.

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

§5

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowiazkéw shuzbowych.

2. W czasie odbywania shuzby przygotowawezej pracownik ma obowigzek:
a) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegblnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracyi dokumentow,

b) zaznajomienia sie z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

¢) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

d) poznania zasad profesjonalne; 1 kulturalnej obstugi interesantow,

€) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu gminnego, zasad
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosei:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawg o pracownikach samorzadowych,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami 7 ustawy o ochronie danych osobowych,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochroni¢ informacji niejawnych

- instrukcja kancelaryjng dla organdéw gminy,

- Statutem Urzedu Gminy Waganiec, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy
Waganiec, Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Waganiec,

f) szczegdlowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zaiatmapych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik bedzie penit zastepstwo,

g) szezegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika

1w komoéree or gamzacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
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h) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentow urzedowych, w szezegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadezen, projektéw  aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

1) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
organizacyjnymi Gminy, gdy pracownik zatrudniony jest na stanowisku pracy zwigzanym
ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§6

1. Wéjt Gminy w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

2. Ramowy plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby, !

b) wykaz aktéw prawnych, kiorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

¢} termin egzaminu.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakeie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

4. Po zakoficzeniu okresu stuzby przygotowawczej Wéjt Gminy podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu shuzby przygotowawczej
albo o odmowie 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 czesel stuzby przygotowawezej.
5. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-4 stosuje sie
odpowiednio.

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

§7

1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja Egzaminacyjna.
Osoby, ktére ukorczyty stuzbe przygotowawcza i zdaly egzamin otrzymuja zaswiadezenie
wedlug wzoru, stanowigcego zalgeznik nr 5 do Zarzadzenia.

2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shizby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Wéjta Gminy
3. Egzamin skiadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej. Osoby,
ktére zdaty egzamin otrzymuja zaswiadczenie wedlug wzoru, stanowiacego zatacznik nr 6 do
Zarzadzenia,

4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w skiad. ktdrej wchodzg trzy osoby
powolane przez Wéijta.

§8

Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej i ustnej.

Ta?st egzaminacyjny opracowuje komisja egzaminacyjna.

Ujawnienie testu lub jego czesci stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.
CZ@_éé pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajgcego sie z 10 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby

el e
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Zarzadzenie wchodzi w zycie 7z dniem podpisania.

przygotowawceze] na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawany jest 1 punkt. ’
Warunkiem zakonczenia z wynikiem pozytywnym czesci pisemnej egzaminu jest
uzyskanie przez przyst¢pujacego do niego co najmniej 6 punktow.

Przystepujacemu do egzaminu, po jego zakoniczeniu przyshuguje prawo zapoznania sie
z wiasnym ocenionym testem. Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co
najmniej jednego cztonka komisji.

§9

Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 3 pytania obejmujace
zagadnienia objete shuzba przygotowawcza.

Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielanc na poszczegolne pytania, biorac
pod uwage poprawnosé i kompletnosé odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktow.

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

§10

Po zakoriczeniu egzaminu Komisja przysigpuje do ustalenia oceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale:

1) 32 i wigeej punktédw - ocena bardzo dobra,

2) 25- 31 punktéw - ocena dobra

3) 20 - 24 punktow - ocena dostateczna.

§11

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéry jest podpisywany przez
wszystkich cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej.

Protokét oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin,

Kopi¢ protokétu egzaminu mozna wydawacé zainteresowanemu w uzasadnionych
przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

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

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu przechowuje sie
w aktach osobowych pracownika,

§12




