ZARZADZENIE NR 104/09
Wiajta Gminy Trzcianne
Z dnia 30 marca 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego te sluibe w Urzedzie Gminy Trzcianne

Na podstawic art. 19 ust. 8§ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 usL 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142_ poz. 1591 z pdZn. zm.) zarzadzam,
co nasiepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposdb przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego tg¢ stuzbe dla oséb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Trzcianne.

§ 2. llckroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1) uostawie — naleZy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Trzcianne,

3) zastgpey wijta —nalezy przez to rozumieé zastgpee Waéjta Gminy Trzeianne.

4) sekretarzu pminy — nalezy przez to rozumieé sekretarza Gminy Trzcianne,

5) pracowniku — naleZy przez to rozumie osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, kiéra zostala skierowana do odbycia shuzby przygotowawezej,

6) komorce organizacyjne] — naleZzy przez to rozumied odpowiednio rownie2 samodzielne
stanowisko pracy w urzgdzie,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio rowniez
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik, ktdry po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku urzgdniczym.
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym zobowiazany jest odbyé sluzbe
przygotowawczg zakoficzons egzaminem. za wyjgtkiem pracownikéw, kitérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Celem shizby przygotowawczej jest teorelyczne i prakilyczne przygotowanie osoby
podejmujacej prace do prawidlowego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. Bezpofredni nadzér na przebiegiem shuzby przygotowawcze] 1 organizowaniem
egzaminow sprawuje zastgpca wojta (sekretarz gminy).

4. Wszystkie komdrki organizacyjne zobowigzane sa do wspolpracy dotyczace]
organizowania sfuzby przygotowawczej 1 egzamindw.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przypotowawczej nie wezesniej niz po
uptywic 1 miesiaca od dnia zatrudnienia i nie pééniej niz przed uplywem 2 miesiaca od dnia
zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 missigey 1 jest odhywanabezpmﬁw

3. Okres odbywania shuzby przygotowawcze] uzaleh‘:my jest od wiedzy i kwalifikacji
pramwmka oraz jego zdolnosci do nabywania wiedzy i umiejetnosci mczqunych na
zajmowanym stanowisku,



4. O terminie skierowania pracownika do odbycia shizby przygolowawcze] i okresie jej
trwania decyduje zasigpea wojta (sekretarz gminy) w porozumieniu z wjtem.

5. Ustalony wczesniej okres sluzby przygotowawcze) moze zostaé przedluzony, nie dhurej
jednak niz do 3 miesigcy.

6. Okres shuzby przygotowawcze] ulega przediuzeniu o okres nieobecnosci w pracy
pracownika. Czasu nieobecnosci nie zalicza sig do okresu shuzby przyvgotowawczej.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze) pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnyeh komdrkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zamajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzgdzie zasadami ochrony informacji
nigjawnych, ochrong danych osobowwch, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) z=poznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych 1 opisywania dokumentow finansowych,

4) puz.nania zamdpmfﬁjnmlncj i hﬂnrmblcj obslugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego. zasady
w:ﬁmwummmmmmmuﬂn,wwmwmﬂmm
a) ustawg o samorzadzie gminnym.

b) ustawg o pracownikach samorzadowych.
¢) ustawg - Kodeks postgpowania administracyjnego,
d) podstawowymi zagadnieniami z ustaw:
- o finansach publicznych,
- Prawo zaméwien publicznych,
- o ochronie danych osobowych.
- o ochronie informacji nicjawnych,
¢) instrukcja kancelaryjng dla organdéw gminy,
f) statutem gminy, regulaminem organizacyjnym urzedu, regulaminem pracy urzedu,
g) innymi aktami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z powierzonyin zakresem
obowigzkdw.

§ 6. 1. W okresic odbywania sluzby przygotowawcze] pracownik przez 3/4 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej,
a w pozostalym czasie odbywa prakiyki w innych komdrkach organizacyjnych urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy, na ktérym pracownik jest zatrudniony, oraz w komdrce
urgammc}]nq polega przede wszystkim na praktyeznym zapoznaniu sie z obowiazkami
I przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na danym stanowisku i w komérce
organizacyjnej i prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik przede wszystkim
zapoznaje si¢ z podstawowymi czynnosciami wykonywanymi w tych komdrkach,
w szczegolnodel pod katem wspéipracy z komérka organizacyijna Zastepca wijta (sekretarz
gminy) wydaje kicrownikom komdrek organizacyjnych wytyczne odnosnie prakivk
pracownika.

4. W przypadku pracownika zatrudnionego w komdrce organizacyjnej lub na stanowiskach
pracy zwiazanych ze wspolpracq z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik
mo#e zostaé skicrowany do odbycia czgsci prakivki w ramach shuzby przygotowawczej do
wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich prakiyk ustala zastgpca
wdjta (sekretarz gminy) w porozumieniu z kierownikiem jednostki,



§ 7. 1. Zastgpca wdjta (sekretarz gminy) w porozumieniu z kierownikiem komérki
organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika plan shuzby przygotowawczej.
2. W planic stuzby przygotowawczej wskazuje sig komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbyvwaé praktvki. Ka2dy pracownik obowigzkowo odbywa prakiyki
w: komdrce organizacyjne] do spraw obslugi rady gminy, komérce do spraw finansowych,
komorce do spraw organizacyinych.
3. Plan stuzby przygotowawczej okredla mi¢dzy innymi:
1) okres odbywania stuzby.
2) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk,
3) wykaz akiow prawnych, kiérych znajomos¢ dla osoby podejmujacej prace jest
obowiazkowa,
4) zestaw umicj¢tnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest podczas stuzby
przygotowawcze],
5) wykaz zagadnief egzaminacyjnych.
6) termin egzaminu, kiéry powinien przypadaé 7 — 10 dni od zakofczenia shuzby
Przygolowawcze).
4. Kierownik komérki organizacyjnej. w ktére] pracowni odbywal praktyke w trakcie shuzby
przyzotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
5. Informacje. o ktérej mowa w ust. 4 przekaruje si¢ zastepcv wijta (sekretarzowi gminy).
Informacje te sa jawne dla pracownika. Wzor informacji okredla zalacenmik nr 1 do
zarzadzenia.
6. Po zakofczeniu shuzby przygotowawczej zastepca wojta (sekretarz gminy) podejmuje
decyvzie o dopuszezeniu pracownika do egzaminu, przediuzeniu okresu shuby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia do pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku © rozwiazaniu stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu shuby
przyeotowawczej jest dopuszezalne wylacanie, ady z przyezyn losowych pracownik nie mégl
odbyé calosci lub czesci slusby przygotowawczs].
7. W razie przediuzenia okresu shuzby przygotowawcze] przepisy 6 1 § 7 ust. 1 — 6 stosuje sig
odpowiednio.
8. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przediuzenia
okresu stuzby przygotowawezs].

§ 8. 1. Egzamin odbywa si¢ w tcrminie okreslonym w planie shutby przygotowawczej.
a w razic przedluzenia okresu shizby przygotowawcze] w lerminie wyznaczonym przez
zastgpes wojla (sekretarza gminy),

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powelywana przez wojta.

3. Komisja podejmuje decyzje kolegialnie. W przypadku réwnej ilodci gloséw rozstrzyga glos
przewodniczacego kum;st

4. W uzasadmonych przypadkach wojt moze wyznaczy< inny sklad komisji egzaminacyinej.
Czynnosci dokonane przez komisje poprzednim skladzie pozostaja w mocy.

5. Kazdy z czlonkéw komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa, z ktérymi pracownik zapoznal si¢ podezas odbywania stuzby przygotowawczej, ora
dotvczace struktury orgamzacyine] urzgdu oraz spraw  zalatwianvch w  komdrkach
organizacyjnych. w ktorych osoba podeimujaca prace odbywala praktyke.

6. Kazda odpowiedZ punktowana jest od 0 do 5 punktow.

7. Egzamin trwa 45 minut.

8. Egzamin moze mieé formg pisemna (test).

9. Dopuszezalne jest jednoczesne prowadzenie sgzaminu dla wigeej niz jednego pracownika



10. Obrady komisji sa niejawne.

§ 9. 1. Z przeprowadzoncgo egznminu komisja sporzadza protokdl, kidry zawiera
w szczegdinosci:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) narwe stanowiska pracy

3) dat¢ cgzaminu,

4) skiad komisiji.

5) liste pytaii i liczbe punktéw uzyskanveh rnkatdaodpnwmdz_

6) wynik koficowy egzaminu - ocens 1 wig lub negatywna,

7) podpisy czlonkéw komisji.

2. Do protokotu zalgcza sie plan shwb. - otowawczs], oraz pisemng informacje, o ktorej
mowa w § 7Tust. 4.
3. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ~:la zalacenik or 2 do zarzadzenia.

§ 10. 1. Pracownik zaliczyl egzamin z aem pozyvtywnyvm jezeli uzyskal co najmniej 60%
punktow.

2. Pracownika informuje si¢ o wyniku ¢ ninn niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

§ 11. 1. Pracownikowi, ktory zalic. 1 pozytywnie wijt wystawia zaswiadczenie
o odbyciu shuzby praygotowawces au egzaminu w dwdch jednobrzmiacych
egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswindeenin otrzymuje pracownik, drugi wlacza si¢ do
dokumentacji przebiegu sluzby przyvec « ol 1 przechowuje w jego aktach osobowych
w komorce wiasciwej ds. kadrowych.

2. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzai 1 mozliwosci jego powtdrzenia.

§ 12. 1. Wszystkie czvnnosci zasi: wrzadzeniu do kompetencji zastepcy wdjta
(sekretarza gminy) moZe przejaé do w4 uw Wt

2. Wojt mode uchylaé i zmieniaé dec: © wojta (sekretarza gminy).

3. Wobec pracownika zatrudnioneg. : _cloym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnei npotencje kicrownika komérki organizacyjne)
okreflone w zarzadzeniu wykonu dni preelozony zpodnie z regulaminem
organizacyjnym urzedu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z 1) isania
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