ZARZADZENIE NR 692/369
Woéjta Gminy Tworéog
z dnia 26 lutego 2009 roku

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Tworég.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. nr 223 poz. 1458) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbeg dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzgdzie Gminy Twordg.

§2.
Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okres$lenia o:
1) ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458),
2) Wojcie — oznacza Wojta Gminy Tworog
3) Sekretarzu — oznacza Sekretarza Gminy Twordg
4) Urzedzie- oznacza Urzad Gminy Twordg
5) Pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w ktorym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;.

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbg przygotowawcza,
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
shuzby przygotowawczej na postawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2.Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkoéw stuzbowych.

3.Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, a w szczeg6lnosci Kierownicy Referatow i
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowisko sa zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu
shuzby przygotowawczej 1 egzaminow.

§ 4.
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz po uplywie 2 miesigcy od zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy, jest odbywana bez przerwy
1 konczy si¢ egzaminem.
3. Okres trwania stuzby przygotowawczej kazdorazowo okre$la Wojt, przy podejmowaniu
decyzji o skierowaniu pracownika do tej stuzby, uwzgledniajac wiedzg



1 kwalifikacje pracownika oraz zdolno$¢ do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym, wzor decyzji stanowi zatacznik nr 1 do nin. zarzadzenia.

4. Na umotywowany wniosek Kierownika Referatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik lub
Sekretarza w stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierownika Referatu i na
samodzielnym stanowisku, Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do nin. Zarzadzenia.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy
z powodu urlopu lub choroby, czasu takiego nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5.
W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1. poglebiania znajomosci przepiséw regulujacych ustrdj samorzadu gminnego, zasady

gospodarki finansowej i przepisow wewngetrznych Urzedu:

a) kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) podstawowych zagadnien z ustawy i finansach publicznych,

e) podstawowych zagadnien z prawa zamowien publicznych,

f) podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy,

1)  statutu Gminy Twor6g, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy
Urzedu,
2. szczegbdtowego zaznajamiania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie
petnit zastgpstwo,
3. szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych w Referacie, w ktorym pracownik jest
zatrudniony oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji,
4. nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentow urzedowych,
w szczeg6lnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej, od momentu wptywu jej do pracownika, do ostatecznego
zalatwienia,
5. nabycie umiej¢tnos$ci przygotowywania projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy,
obowiazek ten dotyczy pracownikow na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i
samodzielnych stanowiskach urzedniczych,
6. poznania zasad kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow,
7. nabycia umiej¢tnosci obstugi programu komputerowego, umozliwiajacego dostgp do
aktualnych przepiséw prawa, obowiazujacego w Urzedzie,

§ 6.

1. W czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownik 2 godziny tygodniowego czasu pracy
odbywa praktyke w innych Referatach Urzedu, prowadzi dzienniczek praktyk,

w ktérym potwierdzana jest odbyta praktyka w danym tygodniu przez Kierownika Referatu,
w ktérym praktyka si¢ odbywata.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w Referacie, w ktérym pracownik jest zatrudniony w czasie
trwania stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu si¢ z
obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w tym Referacie i prowadzenia
niezbgdnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych Referatach Urzgdu pracownik zaznajamia si¢
z podstawowymi zadaniami wykonywanymi w tym Referacie w zakresie o ktorym mowa
w § 5 pkt. 1.

4. Sekretarz ustala plan stuzby przygotowawczej pracownikom zatrudnionym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach samodzielnych, a w stosunku do



pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych pozostatych w porozumieniu
z Kierownikiem Referatu w ktorym zatrudniony jest pracownik.
5. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych Referatach Urzedu,
2) wykaz aktow prawnych, ktore poza aktami okreslonymi w § 5 pracownik jest obowigzany znaé,
3) wykaz umiej¢tnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej,
4) termin egzaminu, ktory powinien odby¢ si¢ w ciagu 15 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;j.
5. Sekretarz moze wnioskowa¢ do Wojta o skierowanie pracownika na szkolenie zewngtrzne,
jezeli zatrudniony jest na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym.
6. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej, poza okres, o ktorym mowa w
§ 4 pkt. 5 w zwiazku np. z urlopem, choroba pracownika, ustalony termin egzaminu ulega
odpowiednio przesunigciu.

§7.
Pracownikowi, o ktorym mowa w § 4 pkt. 4 termin egzaminu ustalany jest nie pozniej niz w
ciagu 2 miesiecy od daty dor¢czenia decyzji Wajta o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej, wzor decyzji stanowi zat. Nr 3.

§ 8.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie wskazanym w planie stuzby przygotowawczej, przy
uwzglednieniu postanowien § 6 pkt. 6.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powolywana odrgbnym zarzadzeniem
Wijta.

3. Egzamin sktada si¢ w formie testu wielokrotnego wyboru. Test sktada si¢ z 10 pytan
dotyczacych zagadnien teoretycznych i praktycznych wchodzacych w zakres programow
podstawowego szkolenia teoretycznego oraz szkolenia praktycznego.

4. Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku z egzaminu jest odpowiedz na 60 % pytan.

§9.

1. Komisja Egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu tego samego dnia przystepuje do
sprawdzenia i oceny.
2. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sa niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:
1) imig i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) sktad Komisji Egzaminacyjnej,
4. Do protokotu zatacza sig:
1) plan sluzby przygotowawczej,
2) liste pytan,
3) dzienniczek pracownika o odbytej stuzbie przygotowawczej,
5.Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej, wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 4 do nin. Zarzadzenia.
6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
7.Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Wojt Gminy wystawia w dwoch
egzemplarzach za§wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz za§wiadczenia wrecza sig¢ pracownikowi, a drugi wiacza
si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 5
do nin. Zarzadzenia.



8. W razie uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze przystapi¢ do ustnego egzaminu
poprawkowego w terminie ustalonym przez przewodniczacego komisji nie wczesniej jednak niz 14
dni od ogloszenia wyniku egzaminu i nie p6zniej niz po uptywie 30 dni.

9. Dokumentacjg z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig
w Referacie Kancelarii Urzedu.

§ 10.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§11.
Zarzadzeni wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 692/369
Woéjta Gminy Twor6g z dnia 26.02.2009r.

WZOr

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 pkt. 3 zarzadzenia nr 692/369
Wojta Gminy Twordg z dnia 26 lutego 2009r. w sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzbe w Urzedzie Gminy Tworog

kieruje
Panig/Pana ............coooiiiiiiiii do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzegdzie Gminy Twordg na okres 1/ 2/ 3 miesiac/e, tj. od..............ooevennnn. do

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiazkow na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym/stanowisku
urzedniczym w Referacie ... Urzedu
Gminy Twordg wedtug programu stanowiacego zatacznik do niniejszej decyz;ji.

podpis i pieczg¢ Wojta Gminy



zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 692/369
Woéjta Gminy Twor6g z dnia 26.02.2009r.

WZOr
whniosku Kierownika Referatu/ Sekretarza w sprawie zwolnienia od sluzby
przygotowawczej.

Pan
Wojt Gminy Tworog

Na podstawie § 4 pkt. 4 Zarzadzenia Nr 692/369 Wojta Gminy Tworog

z dnia 26 lutego 2009r. w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy
Twor6g wnioskuje o zwolnienie Pani/a .................ocooiiiiiiiiiii

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze; .

Oceniam, ze wiedza/ umiejetnosci Pani/a ... umozliwiaja

nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Dodatkowo informujg, Z€ Pan/i ...........cooiiiiiiiiii e
............... podplspleczqc

Kierownik Referatu/Sekretarz
Gminy Twordg



zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 692/369
Woéjta Gminy Twor6g z dnia 26.02.2009r.

wzor

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4 pkt. 4 Zarzadzenia Nr 692/369 Wojta
Gminy Twordg dnia 26 lutego 2009r. w sprawie szczegdtowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczacego t¢ stuzbe, po przeanalizowaniu wniosku Kierownika Referatu ............ /
Sekretarza

zwalniam
Pania/a ... z obowiazku odbycia stuzby

przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Tworog.
Jednoczesnie zobowiazuje Pania/a do ztozenia wymaganego egzaminu (art. 19
ust. 4 ustawy j/w), nie pdzniej nizdodnia ............oooiiiiiiiiiii

podpis i pieczeé
Wojta Gminy Tworog



zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 692/369
Woéjta Gminy Twor6g z dnia 26.02.2009r.

wzor

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego shuzbg
przygotowawcza w Urzedzie Gminy Tworég.

P ,
imi¢ 1 nazwisko pracownika
2 ,
nazwa stanowiska pracy
P ,

data odbycia egzaminu

4) Sktad Komisji Egzaminacyjne;j:

2 )
D)
&)
5) W wyniku egzaminu uzyskano .......... Punktéw na 10 mozliwych punktow,
CO Stanowi ........ %.
6) Komisja stwierdza, ze Pan/i ............ccooiiiiiiiiiiiiii e,

a) zdal/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza
b) nie zdal/a egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

7) Do protokotu zatacza sie:

a) plan stuzby przygotowawczej,

b) listg pytan,

¢) dzienniczek pracownika o odbytej stuzbie przygotowawczej,

d) test z czesci pisemne;,

e) listg pytan zadanych pracownikowi w czg¢sci ustnej wraz z punktacja cztonkow
Komisji Egzaminacyjnej,

f) liste¢ zadan wyznaczonych pracownikowi wraz opracowaniami przygotowanymi
przez pracownika.

cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej



zalacznik nr 5 zarzadzenia Nr 692/369
Woéjta Gminy Twor6g z dnia 26.02.2009r.

wzor

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ 1 ZALICZENIU EGZAMINU
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM.

Zaswiadczam , Ze Pan/i .......oooiiiiii

1) odbyt/a stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Twordg/ decyzja

Wojta Gminy Twordg byl/a zwolniony/a z odbycia stuzby przygotowawczej,

2) uzyskal/ a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
w Urzedzie Gminy Twordg, o ktérej moja w § 19 ust. 1 ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (DZ. U. Nr 223, poz. 1458).

podpis i pieczeé
Wojta Gminy



