WOJIT G MINY ZARZADZENIE Nr 0152-2/2010
Tohrows O ., WOJTA GMINY DABROWA CHELMINSKA
rowa Chetminska .
z dnia 15 lutego 2010 r.
w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w
Dabrowie Chelminskiej.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Dabrowie Chelmifiskiej system
przygotowania pracownikéw samorzadowych podejmujacych prace w Urzedzie
Gminy w Dabrowie Chelminskiej, zwany dalej sluzbg przygotowawcza.

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

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

2/ Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Dabrowie Chelminskiej;

3/ Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Dabrowa Chelmiriska;

4/ Kierowniku Urzedu - oznacza to Wéjta Gminy Dabrowa Chetmiriska;

5/ pracowniku - oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra
nie byla wczesniej zatrudniona w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

6/ komorce organizacyjnej - rozumie sie przez to referat jak i samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie.

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

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i
organizowaniem egzamin6éw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz .

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczeg6lnosci kierownicy komorek
organizacyjnych, sa zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawcze;.

§ 4. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa
w § 2 pkt 5 niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osobg, o ktorej
mowa w art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie
pracownikowi zajmujacymi si¢ sprawami osobowymi pracownikéw Urzedu na
podstawie zlozonych przez kandydata dokumentow.

§ 6. 1. Informacje, o ktérej mowa w § 5 przekazuje sie do komérki
organizacyjnej , w ktérej pracownik jest zatrudniony. '



2. Pracownik komérki organizacyjnej , ktory nie péZniej niz w ciggu jednego
miesigca od podjecia zatrudnienia :

1) wuznaje za potrzebe skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej:

a/ okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na
danym stanowisku;

b/ proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, ktéra nie moze trwaé dtuzej
niz 3 miesigce.

3. Pracownik zwolniony z odbywania sluzby przygotowawczej jest
zobowigzany do zaliczenia egzaminu sprawdzajgcego w terminie wyznaczonym
przez Kierownika Urzedu.

§ 7. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie
wczedniej niz po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie p6Zniej niz przed
uptlywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Ustalony okres sluzby przygotowawczej odbywa si¢ bez przerwy z
zastrzezeniem postanowien ust. 5. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie
20 przepracowanych dni. ‘

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

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
oraz okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
wlasciwej komorki organizacyjnej, a w przypadku kierowniczych stanowisk
urzedniczych z Kierownikiem Urzedu.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawcze;j.

§ 8. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany
jest do:
1/ zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczeg6lnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;
2/ zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkoéw finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;
3/ poznaé zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw;
4/ zaznajomienia si¢ z przepisami regulujagcymi ustréj samorzadu gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w
szczegolnosci:
a) ustawa o samorzadzie gminnym;
b) ustawa o pracownikach samorzadowych;
¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa 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 Dabrowa Chelminska, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Gminy, Regulaminem Pracy Urzedu;



5/ szczegélowego zaznajomienia sie¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pelnit zastepstwo;
6/ szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji;
7/ mnabycia umiejetnoéci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w
szczegdlnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczeri, projektow
aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;
8/ pracownik zatrudniony na stanowisku zwigzanym ze wspoélpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

2. Czes¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej moze by¢ prowadzona w formie
szkolen przez firmy zewnetrzne.

§ 9.1. Praca na stanowisku -pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede
wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa
dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla
nich niezbednej dokumentacji.

2. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik
zaznajamia si¢ z podstawowymi czynnoéciami tych komérek, w szczegélnosci pod
katem wspolpracy z komérka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje
kierownikom komoérek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika
odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych
lub na stanowiskach pracy zwigzanych ze wspoélpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci
praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wlasciwych jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w
porozumieniu z Kierownikiem Urzedu.

4. Kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

5. Ze specyfika pracy komorki organizacyjnej na wszystkich rodzajach
stanowisk zapoznaje pracownika kierownik danej komoérki organizacyjne.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w
ktorych pracownik ma odbywaé praktyki.

7. Plan stuzby przygotowawczej okreéla:

1/ okres odbywania stuzby;

2/ rozklad odbywania praktyk w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu;

3/ wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa;

4/ zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej.

8. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
sporzadza informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed
jej rozpoczeciem.

9. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi.
Informacje te sa jawne dla pracownika.



10. Sekretarz przedstawia Kierownikowi Urzedu decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o
odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zloZeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy.

11. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia kierownika
komorki organizacyjne;j.

12. Przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci
stuzby przygotowawczej.

13. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11
stosuje si¢ odpowiednio.

14. Ustalony termin egzaminu ulega przesunieciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 10. 1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skltadanym przed
Komisja Egzaminacyjna, w skiad ktoéréj wchodza:

1) Kierownik Urzedu , w szczeg6lnosci w stosunku do stanowisk kierowniczych;
2) Sekretarz;

3) Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej;

4) 1-2 osoby sposréd pracownikéw wskazane przez Wojta.

2. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w
przypadku réwnosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczgcego Komisji.

4. Egzamin koniczacy stuzbe przygotowawczg ma forme ustng.

5. Kazdy z czlonkéw komisji przygotowuje pytania obejmujgce swym
zakresem przepisy prawa oraz zadania, z ktérymi pracownik zapoznal si¢ podczas
odbywania stuzby.

6. Egzamin obejmuje:

1) ogblem 20 pytari zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komorkach
organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywat praktyki, zadann z zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownika, w szczegélnosci przygotowania projektu
decyzji administracyjnej, projektu uchwaly oraz zarzadzenia. Kazda odpowiedz
punktowana jest 0-5 punktow.

7. Z egzaminu sprawdzajacego pracownik moze uzyskac tacznie 100 punktow.

8. Egzamin odbywa sie w ciagu jednego dnia roboczego, w obecnosci co
najmniej 3 czlonkéw Komis;ji.

9. Warunkiem otrzymania oceny pozytywnej jest udzielenie przez pracownika
co najmniej 60 % poprawnych odpowiedzi na zadane przez cztonkéw Komisji
pytania.

10. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,, pozytywny” lub ,, negatywny”.



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

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Z przebiegu i wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza
Sekretarz Komisji Egzaminacyjnej sporzadza protokot.

Protok6l zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date
odbycia egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjnej, wynik egzaminu i podpisy
cztonkéw Komisji obecnych podczas egzaminu.

Do protokotu zatgcza si¢ liste pytan i zadarn wyznaczonych pracownikowi.

4. Wynik egzaminu Komisja podaje do wiadomosci aplikantowi po
zakoriczeniu egzaminu.

5. Pracownik moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o negatywnym
wyniku egzaminu zlozy¢ do Kierownika Urzedu odwolanie od wyniku egzaminu.
Kierownik Urzedu moze podjaé¢ decyzje o powtdrzeniu egzaminu lub podtrzymad
decyzje Komisji. Stanowisko Kierownika Urzedu jest ostateczne.

6. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtoérzony nie wigcej niz jeden raz, nie
wczeSniej niz po uplywie 1 tygodhia od przekazania informacji o wyniku
negatywnym.

7. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtérzony w catosci lub w formie pytan
testowych.

8. Egzamin poprawkowy polega na udzieleniu odpowiedzi na 10 pytan,
obejmujgcych zagadnienia stuzby przygotowawczej.

9. Warunkiem zdania egzaminu poprawkowego jest udzielenie przez
pracownika prawidlowych odpowiedzi na co najmniej 7 pytan.

10. Negatywna ocena z egzaminu poprawkowego stanowi podstawe do
wypowiedzenia umowy o prace.

11. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym wydaje
si¢ zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu. Kopie
zaSwiadczenia wlgcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.

12. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu
przechowuje si¢ na stanowisku do spraw pracowniczych.

13. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zrzadzeniu dla Sekretarza moze
przeja¢ do wykonywania Kierownik Urzedu.

1/ Kierownik Urzedu moze uchylaé i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

14. Postanowienia ust. 1-13 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw

zwolnionych z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zrzadzeniem zastosowanie
maja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 13. Wzory drukéw :
1/ skierowanie do stuzby przygotowawczej;
2/ wniosek w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;
3/ karta przebiegu stuzby przygotowawczej;
4/ informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej;
5/ protokoét z przeprowadzenia egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczq,
6/ zaswiadczenie o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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