~ ZARZADZENIE NR 54/2016
WOJTA GMINY GARBATKA - LENISKO
z dnia 11 lipea 2016r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu Konczgcego te stuzb¢ w Urz¢dzie Gminy Garbatka - Letnisko

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (ij. Dz. U. z 2016r. poz. 446) zarzadzam,
O nastepuje:

§1

Ustalam szczegolowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego t¢ stuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Garbatka — Letnisko.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

I. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(4. Dz. U. z 2016r. poz. 902),

Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Garbatka — Letnisko,

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Garbatka — Letnisko,

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Garbatka — Letnisko.

pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora

zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

referacie — oznacza to referat w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko,

7. kierowniku referatu — oznacza to kierownika referatu w Urzedzie Gminy Garbatka —
Letnisko.
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§3

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

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

3. Pracownik w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony, ktory zostat
skierowany przez Wojta do odbycia stuzby przygotowawczej, obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawczg, zakonczong egzaminem.

4. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej obowigzany jest

przystgpi¢ do egzaminu,

. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 egzaminem dla

pracownikow sprawuje Sekretarz.

6. Wszysey pracownicy Urzedu, w szezegolnosci kierownicy referatow, sa zobowiazani do
wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.
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§4

. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej

dokonuje pracownik ds. kadr, za pomoca formularza stanowigcego zatacznik nr 1.

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie

jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed upltywem trzech miesiecy od dnia
zatrudnienia.

. Decyzj¢ w sprawie skierowania pracownika do shizby przygotowawczej podejmuje Wojt

(zalgcznik nr 2).

- Sluzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
. Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalilikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umieje¢tnosci oraz zdobywania nowej
wiedzy niezb¢dnych do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do trzech
miesigcy tgcznie.

. Okres stuzby przygotowawczej zostaje przedluzony o czas usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika w pracy spowodowanej chorobg. Czasu takiej nicobecnosci nie wlicza sie do
okresu shuzby przygotowawczej.

. Na umotywowany wniosek kierownika referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony

Wojt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego
wiedza 1 umiej¢tnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych
(zalgcznik nr 3).

Pracownik ds. kadr przygotowuje dla Wojta zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, w ktorym okreslony jest zakres tematyczny do egzaminu oraz termin
egzaminu (zalgeznik nr 4),

10. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiagzku zdania

egzaminu.

§5

Funkcje¢ opiekuna pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawcze] pelni
kierownik referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony. Zadaniem opiekuna jest udzielanic
pomocy pracownikowi w zakresie rozwigzywania probleméw i watpliwosci wigzgeych sig
z funkcjonowaniem w nowym otoczeniu organizacyjnym oraz blizsze zapoznanie pracownika
z obowigzujgcymi go na stanowisku pracy przepisami prawnymi.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

b

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszezegolnych referatach, a takze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

. zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

. zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow

finansowych 1 opisywania dokumentéw finansowych,

. poznania zasad profesjonalnej, rzetelnej 1 kulturalnej obstugi interesantow,
. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci z:
ustawg o samorzgdzie gminnym,

ustawg o pracownikach samorzgdowych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,
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» instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminnych,
» Kodeksem Postgpowania Administracyjnego,
» Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko oraz Regulaminem

Pracy Urzedu,

. kompleksowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych

na zajmowanym stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, na ktorych pracownik
bedzie pelnil zastepstwo,

. szczegOlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na zajmowanym stanowisku pracy

oraz sposobu prowadzenia dla niego niezbg¢dnej dokumentacji,

. nabycia umiejetnosci sporzadzania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji

administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urz¢dowe;,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg z innymi gminnymi
jednostkami organizacyjnymi ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej
i zakresu spraw zalatwianych w tych jednostkach.

§7

. Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie kurséw e-learningowych na portalu

sluzba-jst. gov.pl.

Pracownik ds. kadr zapisuje kierownika na 10 dostepnych kursow:

I) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

2) postgpowanie administracyjne,

3) status prawny pracownikéw samorzadowych,

4) ustro) samorzadu terytorialnego w Polsce,

5) podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamowien publicznych,

6) dostgp do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych 1 informacji
niejawnych,

7) zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzg¢dnika,

8) zapoznanic z oprogramowaniem e-urzad,

9) instrukcja kancelaryjna w urz¢dzie jednostki samorzadu terytorialnego,

10) technika prawodawcza.

. Pracownik po zapisaniu na szkolenia otrzymuje na swdj adres e-mail hasto i login,

umozliwiajace mu korzystanie z portalu.

. Pracownik uczy si¢ na swoim stanowisku pracy w dogodnym dla siebie czasie.
. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem testowym przeprowadzonym metoda

c-learningowg sprawdzajgecym wiedze z zakresu odbytych kurséw okreslonych w §7 ust. 2.
§8

W ostatnim dniu odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zdaje egzamin, ktory
jest automatycznie generowany na portalu.
Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze) zdaje egzamin
testowy metodg e-learningowa po uplywie 14 dni od dnia zwolnienia ze stuzby.
Pracownika na egzamin zapisuje pracownik ds. kadr.
Pracownik zdaje egzamin w obecnosci Komisji Egzaminacyjnej, w sklad ktorej wchodzi:
— Sekretarz Gminy - jako przewodniczgcy komisji,
— pracownik ds. kadr - jako sekretarz komisji,
— Kierownik Referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony, jako cztonek komisji.
Wojt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.
Egzamin sklada si¢ ze 100 pytan testowych jednokrotnego wyboru, po 10 pytan
z kazdego kursu.
Czas trwania egzaminu ustala si¢ na 120 minut.
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Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest udzielenie odpowiedzi

na co najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé

wylgeznie egzaminowany pracownik, cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz Woit.

Bezposrednio po zakonczonym egzaminie generowany jest jego wynik.

Po osiggnigciu  pozytywnego wyniku egzaminu pracownik otrzymuje certyfikat

potwierdzajgcy zdanie egzaminu.

Certylikat wydaje si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik,

drugi wigcza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci dotgeza sie

do akt osobowych pracownika.

. Po odbytym egzaminie pracownik ds. kadr sporzadza zaswiadczenic o ukonczeniu shuzby
przygotowawczej w samorzadzie terytorialnym i wyniku egzaminu (zalgcznik nr ).

§9

s i przepmwud/on%o cgzaminu pracownik ds. kadr sporzadza protokot, kiory zawiera:

imi¢ i nazwisko pracownika, dat¢ odbycia egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjnej,
wynik egzaminu. Do protokolu zalgcza sie test egzaminacyjny pracownika wraz
z udzielonymi odpowiedziami oraz certyfikat potwierdzajacy pozytywne zaliczenie
egzaminu. Protokol podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz Woijt
jako zatwierdzajacy. Wzdr protokotu stanowi zalacznik nr 6.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci

powtornego przystapienia do niego.

. Zakonczenie stluzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym jest podstawg dalszego

zatrudnienia pracownika.

§10

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do

wykonywania Wojt.

. Wojt moze uchylac i zmienia¢ decyzje Sekretarza.
. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika referatu kompetencje

kierownika referatu okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym.
§11

Traci moc Zarzgdzenie Nr 79/2011 Woéjta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 25 listopada

20

Ilr. w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko.

§ 12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2016

Wajta Gminy Garbatka — Letnisko
zdnia 11 lipca 2016r.

Formularz dla pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania si¢ do stuzby przygotowawczej

I. Czy byl Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz.
446)?

TAK /NIE *

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?
TAK/NIE *

Jesli - w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzgcy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreSlony dluzszy niz
6 miesigey?

TAK/NIE *

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzgcy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si¢ Pan / Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, zlozonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozyé dokument dowodzgcy zlozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakreslic wlasciwg odpowiedz

data i podpis pracownika



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 54/2016

Waojta Gminy Garbatka — Letnisko
zdnia 11 lipca 2016r.

Garbatka — Letnisko, dnia......ccocooeevveveieeeeiieennn,

SKIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §4 ust. 3
Zarzadzenia nr 54/2016 Wajta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 11 lipca 2016r. w sprawie
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczaceego tg shuzbe w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko

kieruje
Panig! Pana® .cuswssnampnssases

do odbycia stuzby przygotowawczej na okres od ..........oooiiiiii, do

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkow na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym®.

podpis Wojta Gminy Garbatka — Letnisko

Otrzymujg:

- Adresat

- Kierownik Referatu
-AO

-aa

*niepotrzebne skreslic



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 54/2016

Wajta Gminy Garbatka - Letnisko
zdnia 11 lipca 2016r.

Whiosek o zwolnienie pracownika Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko
7 obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Garbatka — Letnisko. dnia .oviveiiiiinienn,

stanowisko
WOJT GMINY GARBATKA — LETNISKO

Na podstawie §4 ust. 8 Zarzgdzenia nr 54/2016 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia
11 lipca 2016r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te sluzb¢ w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko
wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani* ..o pracownika
Referatu....................oe w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz ww posiada bardzo dobry poziom przygotowania
do wykonywania obowigzkow na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym®*.

UZASADNIENIE

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

podpis kierownika referatu

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 54/2016

Wajta Gminy Garbatka — Letnisko
zdnia 11 lipca 2016r.

Garbatka — Letnisko, dnia......ccccovvvvvennnnn..

ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz §4 ust. 8
Zarzgdzenia nr 54/2016 Wojta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 11 lipca 2016r.
w  sprawie  szezegolowego  sposobu  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej

1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko

zwalniam

Pana/Panig*..........ccccoovvvvveeenennen.

Jednoczesnie  zobowigzuj¢  Pana/Panig* do  zlozenia  wymaganego  egzaminu

WdniUe.,

Zakres egzaminu obejmuje:

1) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

2) postgpowanie administracyjne,

3) status prawny pracownikdow samorzadowych,

4) ustroj samorzadu terytorialnego w Polsce,

5) podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamdwien publicznych,

6) dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,
7) zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzednika,

8) zapoznanie z oprogramowaniem e-urzad,

9) instrukcja kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego,
10)technika prawodawcza.

podpis Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
Otrzymujg:
- Adresat
- Kierownik Referatu
-AQ

- ad

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 54/2016

Wajta Gminy Garbatka — Letnisko
zdnia 11 lipca 2016r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Garbatka — Letnisko, dnia............ccovvv....

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W SAMORZADZIE TERYTORIALNYM

Zaswindezaistg, 26 Pan(il) s s s e s s s s s s e ot s s e s cnnn
(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Referacie...........c.coooviiiiiiiniinin. . Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

odbyl(a) w okresie od........cccooiiiiiiiiie, = 5 RSO S

stuzbe¢ przygotowawczag

i zdal (a) egzamin z wynikiem pozytywnym/negatywnym* w dnil............coceeiviieerereenireeeenennn,

*niepotrzebne skresli¢

podpis Waojta Gminy Garbatka — Letnisko



Zalgeznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 54/2016

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 11 lipca 2016r.

Garbatka — Letnisko, dnia ....cococvvvvieeeeirinereeniinnnn.

PROTOKOL. Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
W URZEDZIE GMINY GARBATKA- LETNISKO

. Wodniu Pan/i ..o zatrudniony/a w Referacie
Urzedu Gminy  Garbatka -  Letnisko

N8 SENOWIBKE cuacmivmmisensmsmnsen przystapil/a do egzaminu konczacego stuzbe
przygolowawczg.

. Egzamin odbyt si¢ w obecnosci Komisji Egzaminacyjnej w skladzie:

BN smsinnsss i A R SR SR
| R

. W wyniku przeprowadzonego egzaminu Pan/i ............ uzyskal/a tgcznie ......... punktow.

B ooty O (o b O ) R ————— zaliczyl/a  egzamin
Z WYNKI@M....ooiiiiece e (pozytywnym/negatywnym).

. Zatacznik do protokotu:
1) wypetniony test przez pracownika,

2) certyfikat potwierdzajacy pozytywne zaliczenie egzaminu.

Podpisy czlonkow Komisji Egzaminacyjnej:

| T .

2 G T —

B esnassammnenssnsnsanns eSS A st Eeae g e
Zatwierdzit

podpis Wojta Gminy Garbatka - Letnisko



