WOJT GMINY
34-325 LODYGOWICE
woj. Slaskie Zarzadzenie Nr 13/OR/2009

WOJTA GMINY LODYGOWICE
z dnia 06 marca 2009r.

w sprawie: szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Lodygowicach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
ustali¢ szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w todygowicach.

§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),

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Lodygowicach,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Lodygowice,

4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Wéjta Gminy Lodygowice lub dziatajacego z jego upowaznienia
pracownika,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikdw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczeglnosci kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani
do wspdfpracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze;j i egzaminow.



§4
Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie 1 miesiaca
od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem 2 miesiecy od zatrudnienia. Wzor stanowi zatacznik
nr1.
Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacii
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
sluzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjne;.
Okres sluzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy
tacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

7)

8)

zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracii
dokumentow,

zaznajomienia sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

zaznajomienie sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angaZowania $rodkow finansowych
i opisywania dokumentow finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustré] samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegoinosci z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwieri publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcjg kancelaryjng dla organdw gminy,

h) Statutem Gminy Lodygowice, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulamin Pracy Urzedu,
szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petnit
zastepstwo,

szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komoérce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentaciji, '

nabycia umiejetnoéci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, za$wiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

pracownik zatrudniony, na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdlpracg z innym jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.
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§6

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy

wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej jest

zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony

w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sig

z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce

organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi

czynnosciami tych komorek, w szczegéinosci pod katem wspoipracy z komorkg organizacyjng

pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komérek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk

pracownika odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

W przypadku pracownikow zatrudnionych w komérkach organizacyjnych Iub na stanowiskach pracy

zwigzanych ze wspdlpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zosta¢

skierowany do odbycia cze$ci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych jednostek

organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem

jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika

plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktorych pracownik ma

odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w: Biurze Rady Gminy,

Referacie Finansowym, Referacie Rozwoju Inwestycji i Promocjii Referacie Organizacyjnym.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegolowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych
Urzedu,

¢) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomo$¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) wykaz obowigzkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7-10 dni od zakoriczenia stuzby przygotowawcze;.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby

przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych

pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywigzania sie pracownika z przydzielonych zadan

i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacie

o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te s jawne dla

pracownika. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 2.

Po zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu

pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie

dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne

przediuZzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczaine wytacznie, gdy z przyczyn

losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje sig odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia okresu

stuzby przygotowawcze,.
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§7
Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w skiad
Komisji Sekretarz powotuje kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej oraz 1-2 osob sposrod
pracownikow Urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza,
Kierownik Urzedu moze wyznaczyé inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnosci
glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmieni¢ sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skiadzie pozostajg w mocy.
Egzamin skiada sie z czesci pisemnej (wraz z cze$cig praktyczna) oraz czgsci ustnej.
Komisja opracowuije pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow za kazde
pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez pracownika oraz ustala
wynik egzaminu.
Czesc¢ pisemna egzaminu sktada sie z testu 20 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego
oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda
prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.
Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach organizacyjnych,
w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.
Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadar z zakresu obowigzkow stuzbowych
pracownika, w szczegblnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo
lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania
(zadan) ma 45 minut na wykonanie. Czlonkowie Komisji moga zadawac pytania uzupelniajgce
zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktow. W czgsci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem takim jak na jego stanowisku
pracy oraz z tekstow niezbednych aktoéw prawnych.
Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegoinymi cze$ciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moZe opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§8
Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywa¢ wylgcznie
czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego zastepca.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dia wiecej niz jednego
pracownika.
Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 czlonkow Komisji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg byé obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§9
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czeSci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokol. Protokét zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

poszczegoinych czesci egzaminu. Do protokolu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne
informacije, o ktorych mowa w § 6 ust. 8 i 9, liste pyta i zadari wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokét podpisujg wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokotu stanowi zafacznik nr 3.

Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktow uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢
egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg cze$¢ egzaminu, zaliczyt egzamin
z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sie 0 wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktdry zaliczyt egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu wystawia w 3 egzemplarzach
za$wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Jeden egzemplarz za$wiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wiacza do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej, trzeci do akt osobowych. Wzér zaswiadczenia stanowi
zalacznik nr 4.

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

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie¢ w Wydziale
Organizacyjnym.

§10
Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonywania
Kierownik Urzedu.
Kierownik Urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komarki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone
w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 11




