Zarzadzenie nr OR.0152/24/2009
Wojta Gminy Grodziec
z dnia 10 czerwca 20009r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania #dy przygotowawczej i
organizowania egzaminu kdéczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Grodzcu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24dpiernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DzU Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 @stistawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 1g8z. 1591 z pf&n. zm.),

zaradza s¢ , co nasfpuje

§1
Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposéb przeprowadzahizby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe dla pracownikédw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie Gminy Grodziec

§2

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bizego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumaych
(DzU Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Ugd Gminy Grodziec,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Grodziec,

4) Kierowniku Urzdu — oznacza to Wojta Gminy Grodziec,

5) pracowniku — oznacza to osplpodejmujca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbyciaddy przygotowawczej,

6) komodrce organizacyjnej — rozumiegsprzez to odpowiednio réwniesamodzielne
stanowisko pracy w Uezizie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumieg¢sprzez to odpowiednio rownie
pracownika zajmuacego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgadmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku wdniczym jest zobowgzany odby stuzbe
przygotowawcz zakmczorn egzaminem, za wafkiem pracownikow, ktorzy zostal
zwolnieni z obowizku odbycia shidby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Stwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakg/qgazygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

3. Bezparedni nadzér nad przebiegiem Ay przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Ugdu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Uedu, w szczegolniei kierownicy komorek organizacyjnycha s
zobowizani do wspotpracy w organizowaniu &by przygotowawczej i egzaminow.
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8§84
Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie
1 miesaca od zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 méesii jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdoln&ci do nabywania umiejnosci niezlgdnych na
zajmowanym stanowisku wdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbyciazbkiu przygotowawczej oraz okresie
trwania oraz o ewentualnym zwolnieniu pracownikaodtbycia stiaby przygotowawczej
decyduje Sekretarz.
Okres shiby przygotowawczej mie zostéd przedhiony, nie dhiej jednak ni do 3
mieskcy tacznie.
Okres stiby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecmonie zalicza s do okresu sttby przygotowawczej.

§5

Zakres shaby przygotowawczej obejmuije:

1) ustroj samorazdu terytorialnego,

2) status prawny pracownikow samgapwych,

3) praktyczne zastosowanie KPA,

4) ochrorg danych osobowych i informacji niejawnych,

5) dostp do informacji publicznej,

6) praktyczne zastosowanie instrukcji kancelaryjnej,

7) zamdwienia publiczne,

8) obstug klienta,

9) zaznajomienie gize struktug organizacyja Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komarkach organizacyjnych i stankaal pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw,

10)szczegbétowe zaznajomienie ¢sSiz przepisami prawnymi dotyazymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika orazstenowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bdzie petnit zasgpstwo,

11)szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwiangcktanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzedia nich niezbdnej
dokumentacji,

12)nabycie umiejtnosci przygotowywania dokumentow wdowych, w szczegolrioi
decyzji administracyjnych, postanowje zawiadczé, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencidowej,

§6
W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik przez co najmniej 3/4
tygodniowego czasu pracy wykonuje czyfrciona swoim stanowisku pracy oraz w
komdrce organizacyjnej, w ktérej jest zatrudnionywa pozostalym czasie odbywa
praktyki w innych komérkach organizacyjnych dim.
Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizegyw ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie sty przygotowawczej polega przede wszystkim na praktym
zaznajamianiu giz obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych w
danej komoérce organizacyjnej i prowadzenia dla miezkzdnej dokumentaciji.
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Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnychcownik zaznajamia iz
podstawowymi czynriziami tych komorek, w szczegokw pod ktem wspotpracy z
komorka organizacyja pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odfmie praktyk pracownika odbywgjego praktyki w
ramach staby przygotowawcze;.

Po zakaczeniu okresu shiby przygotowawczej Sekretarz podejmuje degyz)
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przestiu okresu stitby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzamifieniu wniosku o rozvazanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuaie okresu stiby przygotowawczej jest dopuszczalne
wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogbg catcci lub czsci stuwzby
przygotowawczej.

8§87
Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sdoy przygotowawczej, a w razie
przedhzenia okresu stiby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, kigregwodniczy Sekretarz. Ponadto
w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wdavej komorki organizacyjnej oraz
1-2 0s6b spwdd pracownikéw Urgdu, dysponujcych odpowiedni wiedz.
Kierownik Urzedu maze wyznaczy inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.
W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierowdrkedu maze zmiené sktad
Komisji Egzaminacyjnej. Czyndoi dokonane przez Komisjw poprzednim sktadzie
pozostag w mocy.
Egzamin sklada siz czsci pisemnej, cgci ustnej oraz agci praktycznej.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjiséala maksymainliczbe punktéw
za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i Sposgkonania zada przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Czes¢ pisemna egzaminu skfada @i testu 30 pyta obejmuacych zakres 8 5 ust. 1 -8.
Kazda prawidtowa odpowiedest punktowana 1 lub 2 punktami.
Cze$¢ ustna sktada siz 5 pytah zadanych przez czionkéw Komisji Egzaminacyjnej,
obejmupcych zakres 8 5 ust. 8 -12. Pracownik otrzymujeupya na kartce i ma 10 minut
na przygotowanie sido odpowiedzi. Kada odpowied jest punktowana 0-5 punktow.
Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 #ada zakresu obowzkow
stwzbowych  pracownika, w szczegokwp przygotowania projektu  decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej magci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (Zadaa 45 minut na wykonanie.
Czlonkowie Komisji mog zadawé pytania uzupetlniagce zwhzane z zadaniami
praktycznymi. Czs¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktéw. Wsce praktycznej
pracownik mae korzystd z komputera z oprogramowaniem takim jak na jego
stanowisku pracy oraz z tekstéw niedbych aktéw prawnych.

§8
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkizhici egzaminu przyspuje do
sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji § niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu spoiza s¢ protokét. Protokot zawiera: imaii nazwisko
pracownika, nazw stanowiska pracy, dat odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegoélnycheéz egzaminu. Do protokotu zgdza s¢ plan
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stuzby przygotowawczej, ligt pytaa i zad@ wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pratka Protokot podpisajwszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéwkeada czes¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwitocznie po ustaleniu wyniku
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, ekdwnik Urzdu wystawia w 2
egzemplarzach zeiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarzswedczenia wgcza s¢ pracownikowi a
drugi wlacza do dokumentaciji przebiegudhy przygotowawcze,.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikienozgtywnym, nie ma mdiwosci
powtornego przygpienia do egzaminu.

§9

Dopuszcza si mozliwos¢ zlecenia przeprowadzenia kursu zbly przygotowawczej i
przeprowadzenia egzaminudazacego, w zakresie 8§ 5 pkt 1-8 , wykwalifikowanejtytgciji
posiadajcej dawiadczenie w tym zakresie ( w szczegglrioVOKISS).

§10

Wszystkie czynngci zastrzeone w Zaradzeniu dla Sekretarza i przeyp¢ do
wykonywania Kierownik Urzdu.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnymostesku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kigroka komorki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezgecedni przetgony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urgdu.

§11

Tworzy sk wzory dokumentéw, stanowde zahcznik Nr 1 do zargdzenia, ktére magby¢
wykorzystane do przeprowadzeniazdy przygotowawczej pracownikow.

§12

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/- Piotr Juszczak



Zafacznik nr 1

do Zaradzenia Nr 0152/24/09
Wéjta Gminy Grodziec

z dnia 10 czerwca 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKO NCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO

Niniejszym zawiadcza S, ze Pan/Pani ..........c.oovviiiiiiiiii i e e e,

ztozyt/law dniu .............. Z wynikiem pozytywnym — OCRIL. ... ...c.veuueeenennnnnnen.
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawyia @4 listopada 2008 r. — 0 pracownikach

samorzadowych, przed KomigjEgzaminacyja Urzedu Gminy Grodziec

Podpisy Czlionkéw Komisji Egzaminacyjnej

Grodziec, dnia ......covoviiiiia

Otrzymuj g :
-1xPan/Pani.....................
- 1 x akta osobowe pracownika



Opinia Sekretarza w sprawie stiby przygotowawczej

Wojt Gminy Grodziec

Zgodnie z 8 4 Zarzadzenia nr 0152/24/09 Wéjta Gminy Grodziec z dnia 20 oxer
2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzaniabstuprzygotowawczej i organizowania
egzaminu kéczacego t stuzbe informuje, ze Pan/Pani ................coccoviiiiiiininnn.
posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom mioygania do Wykonywanla
obowiazk6w na stanowisku .....................

Z uwagi na powysze proponuj odbycie staby przygotowawczej przez okres 1 migsi/
2 miesgcy/3miesecy.

GrodzieC, ANid.....ocovviiei e e
(podpis i funkcja)



Whiosek Sekretarza Gminy w sprawie zwolnienia
od stuzby przygotowawczej

Wojt Gminy Grodziec

Zgodnie z 8 4 Zaramdzenia nr 0152/24/09 Wojta Gminy Grodziec z dnia 20
czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzahiabys przygotowawcze] i
organizowania egzaminu #kozacego ¢ stuzbe wnioskug o zwolnienie Pana/Pani

. Z obowazku odbycia shiaby przygotowawczej, albowiem

Wym|en|onylwym|en|on.z;1 p05|ada bardzo dobry poziormygotowania do obowkkéw na
stanowisku .

Uzasadnienie:

Grodziec, dnia.......ccccoeviiin.n.

(podpis i funkcja)



DECYZJA
o skierowaniu do stizby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikachaszadowych
kKieruj ¢

Pana/Pami..............cccovennens

do odbycia staby przygotowawczej w Urzlzie Gminy Grodziec na okres 1/2/3 miesi

Zakres stuby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do saneddezgo wykonywania

obowiqzkéw na stanowisku UEANICZYM ..........oovieiiiiiiiiiie i e iennenaas w referacie
) . Szczegotowy zakres soy okreli Sekretarz Gminy.

Na czas odbywanla s&by przygotowawczej wyznaczam Panu/Pani opiekuna sabie

Grodziec, dNi@.......cccvvvvenas e s
(podpis Kierownika Urgdu)



DECYZJA
0 zwolnieniu z shiby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikarhaszdowych
zwalniam
Pana/lPani..............c.coocviiiiii i,
z odbycia staby przygotowawczej w Uktdzie Gminy Grodziec z uwagi na najeie
umotywowany wniosek Sekretarza Gminy zdnia ............... ccevuee..

Jednoczénie zobowizuje Pana/Panido ztazenia wymaganego egzaminu, nigpi@j niz do
dnia ...,

GrodzieC, dNi@.......covvvieeiiis e
(podpis Kierownika Urzdu)



Formularz kwalifikacyjny do stu zby przygotowawcze;j

. Czy byt Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samdozvego, W rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. — o pracownikach sagumwych?

NIE/TAK

Je&li w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce nacraokrélony?

NIE/TAK

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nale przedtay¢ dokument dowodgcy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieékney.

Je&ili w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

. Czy byt Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce nasco@irglony dheszy ni 6
miesecy?

NIE/TAK
Jeili w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — natg przedtay¢ dokument dowodgy
nawigzanie stosunku pracy na czas glory diuzszy niz 6 miesgcy.

Jeili w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

. Czy legitymuje si Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 uststawy
o pracownikach samogdowych zieonym z wynikiem pozytywnym?

NIE/TAK

J&li w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — natg przedtay¢ dokument dowodgy
ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Data i podpis



PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu sprawdzg¢ego

Wdniu .................... Komisja Egzaminacyjna w skfadzie:

1. Przewodniczcy KOmisji- ....c.ooovviiiiiiiiiinnn,
2. Sekretarz Komisji e
3. czionek Komisji e

przeprowadzita egzamin sprawdggj dla Pana/Pani.............ccocoiiiiiii i
Zatrudnionego/ZatrudNiONE] W ... .. u i ittt e e e e e e e e e e e e e
NA STANOWISKU ... .ttt e e e et e et e e e et e e et e et e e e renen e

Wyniki egzaminu przedstawiggic hastpujaco:

liczba punkéw wymaganych ......................
liczba punkdw uzyskanych ........................
co stanowi ............ %

Komisja Egzaminacyjna ocenia,z iw/w pracownik zaliczyt egzamin sprawdzey
z wynikiem pozytywnym/nie zaliczyt egzaminu spraajzego®

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy czionkomikji Egzaminacyjnej

Integralry czes¢ niniejszego protokotu stanoavi

- plan stiby przygotowawczej
- tres¢ pytan z odpowiedziami pracownika

1) niewtasciwe skrélié



