Zarzadzenie nr 96/2009
Woéjta Gminy Goscieradow
Z dnia 10 lutego 2009 .

w sprawie: szczeg6towego sposobu przeprowadzania usdy przygotowawczej
i organizowania egzaminu k@czacego ¢ stuzbe w Urzedzie gminy Gacieraddw

Na podstawie art. 19 wust. 8 wustawy z dnia 24 zdpernika 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33.8 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samgazie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 14@z. 1591
z p&n. zm.),
Wjt Gminy Gacieradow

zarzdza, co nasgpuje:

§1.
Wprowadza Regulamin szczegoOlowego przeprowadzaniazbys przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe, ktéry stanowi Zajcznik Nr 1 niniejszego
Zarzdzenia.

§ 2.
Nadzér nad realizagiZarzdzenia powierzam Sekretarzowi GminydGieradow.

§ 3.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gécieradow
Jan Filipczak



Zatgcznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 96./2009
Wojta Gminy Gdcieraddw
z dnia 10 lutego 2009 r.

Regulamin
przeprowadzania stuby przygotowawczej i organizowania egzaminu kiczacego ¢
stuzbe w Urzedzie Gminy Gascieradow.

§1

1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgdmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku udniczym (spetniajcy warunki okrélone w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach sanyolawych) jest zobowgzany odby stuzbe
przygotowawcg zakmczory egzaminem. Obowzek ten niedotyczy pracownikow,
ktorzy zostali zwolnieni z obowzku odbycia shiby przygotowawczej na podstawie art.
19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgqezygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowzkow stizbowych.

3. Bezpdredni nadzér nad przebiegiem #by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Wsdu sprawuje sekretarz Gminy.

4. Wszyscy pracownicy Urdu, w szczegolriei kierownicy komérek organizacyjnychy s
zobowgzani do wspoétpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.

§ 2.

1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie

1 miesjca od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem 2 miesty od zatrudnienia.

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

Czas trwania sftby przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolni&i do nabywania umiejnosci niezlednych na zajmowanym

stanowisku urgdniczym.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbju przygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje sekretarz gminy w porozumieniu z Kieriem wigciwej
komorki organizacyjne;.

5. W przypadku samodzielnych stanowisk gghziczych decyzja ta wymaga uzgodnienia
z Wojtem.

6. Okres stiby przygotowawcze] me zostéd przediiony, nie dhiej jednak ni do 4
mieskcy tacznie.

7. Okres stiby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika
W pracy.
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W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obaaek:

1) zaznajomienia si ze struktug organizacyjs Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegl6lnych komoérkach organizacyjnych i staskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia gi z obowgzujagcymi w Urzdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem ggstvania na wypadek zag®nia,



3) zaznajomienie gi z zasadami gospodarki finansowej, w tym aogania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshatgiresantéw,

5) zaznajomienia i z przepisami regulaggymi ustrdj samorglu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wetkaznymi Urzdu, w tym w szczegolrioi:

a) ustawa o samogdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samagdbwych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach putylaty,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamavpeblicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danychawych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie infojimagawnych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy

h) Statut Gminy Gécieradéw,

i) Regulamin Organizacyjny Ugdu,

J) Regulamin Pracy Utdu,

6) szczegoOtowego przeanalizowania przepisoOw prawnyathicshcych spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskaeley, dla ktérych pracownik
bedzie petnit zastpstwo,

7) szczegO6lowego poznania rodzaju spraw zatatwiangcstanowisku pracy pracownika i w
komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzeniaidlaniezlgdnej dokumentacii,

8) nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentéw widowych, w szczegolroi tych,
ktére g niezlzdne na danym stanowisku.

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ga@nym ze wspoétprac z innym
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma #ak obowjzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tgeinostkach.

§4

1. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowe&gasu
pracy wykonuje czynri@i na swoim stanowisku pracy oraz w komorce orgaeyne;,
w ktorej jest zatrudniony a w pozostatym czasieywdb praktyki w innych komorkach
organizacyjnych Urgdu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organegyw ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie sty przygotowawczej polega przede wszystkim na praktym
poznaniu obowizkOw i przepisow prawa dotygzh spraw zatatwianych
w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia déd miezlednej dokumentaciji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnymiacownik zaznajamia i
z podstawowymi czynrigiami tych komorek, w szczegoliw pod ktem wspéipracy
z komorlg organizacyjg pracownika. Wytyczne oddoie praktyk pracownika wydaje
sekretarz Gminy.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komérkachgamizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwdanych ze wspotpracz innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik mge zosta skierowany do odbycia ¢zi praktyk w ramach siiby
przygotowawczej do wkaiwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywdaalkach
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierowenik jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki amgacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan sitby przygotowawczej.

6. W planie stiby przygotowawczej uwzetinia s¢ praktyki we wszystkich komorkach
organizacyjnych.

7. Plan sthiby przygotowawczej okia:

a) okres odbywania shiby,



b) szczego6towy plan i rozkitad godzinowy odbywania pylkw innych komaorkach
organizacyjnych Urdu,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajokégest dla pracownika obowakowa,

d) wykaz obowszkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejnosci praktycznych, ktore pracownik zobamany jest naby
podczas stiby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnieegzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktéry powinien przypada okresie 7 - 10 dni od zakozenia
stuzby przygotowawczej.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownodbywat praktykk w trakcie
stuzby przygotowawcze] spogdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynsdach, sposobie wywkania s¢ pracownika
z przydzielonych zadai predyspozycjach pracownika do wykonywania tyaba.

9. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy inforgyagy ktérej mowa w ust. 8
sporzadza sekretarz gminy.

10. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniy jest pracownik, a w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy — sekretarz, soaa informagi o przebiegu pracy
w trakcie shiby przygotowawczej i przed jej rozpaciem.

11.Informacje te s jawne dla pracownika.

12.Po zakdczeniu okresu shby przygotowawcze] sekretarz podejmuje degyzj
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminwdzb o przedideniu okresu stiby
przygotowawczej, albo o odmowie dopuszczenia pradavdo egzaminu i zk@niu
wniosku 0 rozwdzanie stosunku pracy. Ponowne przedhie okresu siby
przygotowawczej jest dopuszczalne yognie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odby catasci lub cz$ci stuzby przygotowawcze).

13.Zwolnienie z odbywania shby przygotowawczej nie zwalnia z obaezku
przeprowadzenia egzaminu.

14.W razie przedtzenia okresu stiby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 11 stosuge Si
odpowiednio.

15. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu prziesiu w przypadku przediaenia
okresu staby przygotowawczej.

§5

1. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sy przygotowawczej, a w razie
przedhzenia okresu sttby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przezr8ekza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktpregwodniczy Sekretarz. Ponadto

w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wdavej komoérki organizacyjnej oraz 1

— 2 0s6b sp@od pracownikow Urgdu, dysponujcych odpowiedni wiedz.

Wojt maze wyznaczy inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstragga kolegialnie, w przypadku

rownasci glosow rozstrzyga gtos przewodmicego Komisiji.

5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub woéjtzenamiené skiad Komisji

Egzaminacyjnej. Czynridoi dokonane przez Komisw poprzednim skladzie pozostay

mocy.

Egzamin sklada siz czsci pisemnej, cgici ustnej oraz gxci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjiséala maksymainliczbe punktéw

za kade pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposOlkowsnia zada przez

pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
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8. Cze$¢ pisemna egzaminu stanowi test sktadgjsi z 30 pyta dotyczcych ustroju
samoradu gminnego oraz znajorsm aktdw prawnych wskazanych w planie Zdy
przygotowawczej, a tale spraw zatatwianych w komoérce organizacyjnej pracka.
Cze$¢ pisemna trwa 60 minut.

9. Czs$¢ ustna obejmuje 5 pyiadotyczcych struktury organizacyjnej Wsdu i kwestii
zwigzanych z prag w komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownikbgwat
praktyki. Pracownik otrzymuje pytania nampie i ma 10 minut na przygotowanie sio
odpowiedzi.

10.Czs$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 #adazakresu obowzkdéw
stizbowych  pracownika, w szczegokwp przygotowania projektu  decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej magci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (Zad#a 45 minut na jego wykonanie.
Czionkowie Komisji mog zadawa pytania uzupetnigte zwhzane z zadaniami
praktycznymi. W cgéci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku paey z tekstéw niezidnych aktéw
prawnych.

11.Wszystkie czsci egzaminu odbywaj sie w tym samym dniu roboczym. Pogdiy
poszczegolnymi gzgciami zaradza s¢ 10 — 15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie mge opuszczapomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzami

12.Na uzasadniony wniosek pracownika, Komisja Egzaoyijma mae przeprowadzi
egzamin w ¢igu dwoch dni roboczych, z tyme w jednym dniu przeprowadza sizes¢
pisemm i ustrg, a w drugim cgs¢ praktyczna.

13.Na uzasadniony wniosek kierownika komérki organypaej pracownika lub Sekretarza
(w przypadku samodzielnego stanowiska), Wojtzengpodaé decyzg o rezygnaciji
z czsci praktycznej egzaminu.
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1. Egzamin przeprowadzaesiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym mggorzebywé
wytgcznie cztonkowie Komisji, egzaminowany pracowniknWojt.

2. Dopuszcza si jednoczesne przeprowadzenieescz pisemnej egzaminu dla yaej niz
jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania ¢€@ pisemne] egzaminu W pomieszczeniu wraz
Z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebygo najmniej 2 cztonkow
Komisji.

4. Podczas przeprowadzaniac¢é@ ustnej i praktycznej egzaminu mygsby¢ obecni
wszyscy cztonkowie Komisiji.

§7

1. Po przeprowadzeniu wszystkicheéazi egzaminu, komisja tego samego dnia prgyge
do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji g niejawne.
Komisja oblicza punkty za kdg czes¢ egzaminu i ustala procentgwvartas¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksyinbdzéy punktéw maliwej do
uzyskania za kala czes¢ egzaminu.
4. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktow keada cze$¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

5. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku
6. Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokot, ktéry zawiera:

a) imie i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,
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c) dak odbycia egzaminu,
d) skiad Komisji Egzaminacyjnej,
e) wyniki poszczegolnych e&ci egzaminu.
Do protokotu zalcza s¢ plan stiby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych
mowa w 8 4 ust. 8 i 9, listpytah i zadaé wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez @matka. Protokot podpiss
wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz raaik.
7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie toenik urzdu wystawia
zawiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarzdwiadczenia wgcza s¢ pracownikowi,
a drugi whcza do dokumentacji przebiegu &by przygotowawczej.
8. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikierozgtywnym, nie ma madiwosci
powtdérnego przygpienia do egzaminu.
9. Dokumentagj z przebiegu sitby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sia
stanowisku do spraw kadrowych.
10.Zaswiadczenie o odbyciu stby i wyniku egzaminu zatza s¢ do akt osobowych
pracownika.

§8

1. Wszystkie czynnéri zastrzeone w Zaradzeniu dla sekretarza Gminy g@przejc¢ do
wykonywania wojt Gminy.

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



