Zarzadzenie Nr 17 /09
Wojta Gminy Pszczotki

z dnia 26 marca 2009 rr.

w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania stluzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe¢ w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach.

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) w zwiazku 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 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala si¢ zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Pszczétkach stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi do spraw kadrowych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 17/09

Woéjta Gminy Pszczoétki
z dnia 26 marca 2009 r.

ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA SLUZ]}Y PRZYGOTOWAWCZE]J ORAZ
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposOb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pszczétkach,
Woéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pszczotki,

Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu lub
odpowiednio réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

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

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg rozpoczynajaca po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 3.

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Wéjt moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, na
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego, ktérego wiedza lub umiejgtnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.



Zwolnienie z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej nie wylacza zdawania
egzaminu wedtug zasad okreslonych w § 7 .

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

. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje pracownik do
spraw kadrowych

Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindéw.

§ 4.

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie wczes$niej niz po uptywie
jednego tygodnia od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem jednego miesiaca od dnia
zatrudnienia.

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

Czas trwania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejgtnosci i zdobywania wiedzy niezbgdnych do
pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

O terminie rozpoczgcia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje bezposredni
przetozony, ktéry sktada wniosek do pracownika do spraw kadrowych, uwzgledniajacy
zapis o czasie trwania stuzby przygotowawczej i na ktdrych stanowiskach ma si¢ odbyc¢.

§5S.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, gospodarke
finansowa oraz przepisami wewngtrznymi Urzgdu, w tym w szczegdlnosci:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa o finansach publicznych,

4) ustawa Prawo zaméwien publicznych,

5) ustawa o ochronie danych osobowych,

6) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
7) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

8) Kodeksem postgpowania administracyjnego,



9) Statutem Gminy Pszczétki, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu,
Regulaminem Pracy Urzedu.

2. szczegdtowego zaznajomienia sig z przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy,

3. nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;j.

§ 6.

1. Praca na stanowisku pracy w ktérej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z
obowiazkami i1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komoérce
organizacyjnej i prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacji.

2. Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynno$ciami tych komoérek, w szczegdlnosci pod katem wspétpracy z
komorka organizacyjna lub stanowiskiem pracy pracownika.

3. Bezposredni przetozony lub pracownik na stanowisku samodzielnym, potwierdza odbycie
stuzby przygotowawczej pracownika i wskazuje zagadnienia z ktérymi pracownik zapoznat

sig.
§7.

1. Stuzba przygotowawcza kofczy si¢ egzaminem, ktérego termin zostanie podany
pracownikowi przez pracownika do spraw kadrowych z dwudniowym wyprzedzeniem.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie trzyosobowym, ktéra zostanie
powotana sposréd pracownikéw Urzedu przez Wéjta odrgbnym pismem.

3. Egzamin skfada si¢ z cze$ci pisemnej. W uzasadnionych przypadkach moze odby¢ si¢
egzamin ustny, o ktérym mowa w ust.6.

4.  Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne.

5. Egzamin pisemny sktada si¢ z zestawu 10 pytan, dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych, a takze spraw zalatwianych na stanowisku
merytorycznym pracownika. Cze¢$¢ pisemna trwa do 40 minut. Za kazda poprawna
odpowiedz Komisja Egzaminacyjna przyznaje jeden punkt.

6. Przyjmuje sig, ze egzamin pisemny zdany jest z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik
zdobyl co najmniej 6 punktéw. W przypadku, gdy pracownik nie uzyska pozytywnej oceny
z egzaminu pisemnego, Komisja Egzaminacyjna bierze pod uwagg¢ opini¢ o pracowniku
oraz zadaje dodatkowe pytania ustne wnoszone do protokotu.

7. Egzamin odbywa si¢ w ciagu jednego dnia roboczego.



1.

2.

§ 8.

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé wylacznie
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz Woijt.

Dopuszczalne jest przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé¢, co najmniej 2 czlonkéw
Komisji.

§0O.

Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do jego
sprawdzenia i oceny.

Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej zobowigzani sa do zachowania tajemnicy z
przebiegu egzaminu.

3. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

4.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig¢ protokét. Zawiera on:
1) imi¢ i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,
5) wynik egzaminu,
6) inne uwagi lub dodatkowe pytania.

Do protokotu zatacza si¢ potwierdzenie odbycia stuzby oraz dokumentacje z czgsci pisemne;]
egzaminu. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

Dokumentacjg z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza przed
zawarciem nowej umowy o prace (przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw
stuzbowych) pracownik sklada w obecnosci Wojta lub Zastgpcy Wojta lub Sekretarza
slubowanie o nastgpujacej tresci:



,Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku bede shuzy¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”.

7. Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomé6z Bog”.

8. Zozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

9. Odmowa zlozenia Slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.



