Zarzadzenie Nr 22/09
Wojta Gminy Kikél
z dnia 19 maja 2009 r.

w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby preygotowawezej
i organizowania egzaminu konczgeego te sluzbe,

Na podstawic art. 19 ust, 8 ustawy » dnia 24 pazdziernika 2008 1. o pracownikach
samorzadowych ( Dz U z 2008 r. Nr 223.poz. 1458) w zwiazku 7 art. 33 ust. 3 ustawy 7 dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz, U. z 2001 r.. nr 142, poz. 1391
zposn. zm."), zarzadsam. co nastepuje:

§ I. Zarzadzenic reguluje szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby prrygotowawcezej
I organizowania cgzaminu konczgcego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujgeych po raz
PICTWSZy prace na slanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy w Kikole.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okrcélenia o:
I} ustawic  oznacza to ustawe 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(D20, 22008 r. Nr 223 poz.1458):

2y Urzedzic  ornacsza to Urzad Gminy w Kikole:

3) Sckretarzu osnacra o Sckretarza Uminy;

4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Wojta Gminy Kikot :

3) Pracowniku - oznacza to osobe podejmujgcy po ras pierwszy prace na stanowisku
urz¢dniczym. w tym kicrowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumiceniu ustawy, ktdra
sostala skicrowana do odbycia stuzby przygotowawcrc).

6) Komorce organizacyjnej rozumic si¢ przez o odpowiednio rownics samodyziclne
stanowisko pracy:

7) Kierowniku komorki organizacyjnej rozumic si¢ przez 1o odpowiednio réwnics,

pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz picrwssy ratrudnicnie na stanowisku
urzedniczym, w tym Kicrowniczym stanowisku wrzgdnicyym jest zobowigzany odby¢ stusbe
preygotowawezy  zakonczong  egraminem, za  wyjatkicm pracownikow, Kktorzy  zostali
swolnieni 2 obowigzku odbycia stuzby preygotowawcze) na podstawie art. 19 ust. S ustawy.
2. Sluzba przygetownwesza ma na celu teoretyezne 1 praktycszne prrygotowanie pracownika do
nalesytepo wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. Berposredni nadzor  nad przebicgiem  shuzby  proy golowawcerze] 1 organjzowaniem
cgzamindw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekrctary.

4. Kierownik Urzedu na wniosek Sekretarza lub Kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania stuzby Preygolowaweze]. moze wyznaczyc
mu opickuna sposrod pracownikow zatrudnionych na stanowiskach ursedniczych.

3. Wszysey pracownicy Urzedu, w szezegolnosel kierownicy komorek organizacyjnych sy
sobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przyeotowawercj i egzamindw.

" Zmiany do tekstu jednolitego ustawy zostaty ogloszone w Dz, U 7 2007 ¢, Nr 23 pos 2200 Nr 62 poz. 558, Nr
UE3 pos 984UNr 153 pos 1271 iNr 214 poz. 1806: 22003 r. Nr 80 por. 717 | Nr 162 pos 156872004 r. Nr
102 pos LOSS i Nr 116 poz. 1203: 22005 r. Ny |72 poz. 14410 Nr 175 poz. 1457 22006 . Nr 17 poz. 128 i Nr
81 poz 1337: 22007 v Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974 ENr 173 por. 1218: 22008 r. Nr 180 posz. 1111 Nr
223 pos. 14358,



§ 4. 1. Pracownika kicruje si¢ do odbycia stuzby przyootowawcezej nic weresnie] niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie poznicj niz preed uplywem 2 micsiaca od
zatrudnicnia.

2. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 micsicey i jest odbywana bes pricrwy.

5. Termin § okres odbywania shuzby przygotowawcerej  uzalezniony jest od  wiedzy
L kwalifikacp pracownika.  zdolnosei  do nabywania umicj¢tnosci  niezbednych na
sdjmowanym  stanowisku  urzedniczym i dotychczasowepo  przebicgu  vatrudnicnia w
Urredric,

4. O terminie skicrowania pracownika do odbycia stuzby prrzygotowawcersej oraz okresie
trwania tej stuzby deeyduje Sckretarz w porozumieniu 7 kicrownikiom wihasciwe] komérki
organizacyjne;.

5. Okres stuzby prrygolowaweze] moze zostaé przedluzony. nic dluzej jednak niz do
3 miesicey facznic.

6. Okres stuzby prrsypotowawczej ulega przedluzeniu o czas nicobecnose pracownika
w pracy. Czasu takic) nicobecnosei nie zalicza sic do okresu stuzby przygolowawcze).

§ 5. W crasic odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiagzek:
I) zaznajomienia si¢ z¢ struktura organizacyjng Urzedu. rodzajem spraw zatatwianych
w poszezegolnyeh komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy. sposobem obiegu
L rejestrac)i dokumentdw:
zaznajomienia sic 2 obowiazujgevmi  w Urzedzie vasadami  ochrony  informacji
nicjawnych, ochrony danych esobowyeh. trybem postepowania na wypadek zagrozenia:
zaznajomienic si¢ v zasadami gospodarki finansowcej. w tyim angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych:
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantow;
3) vzarnajomicnia sig v przepisami regulujgcymi  ustroj samorzadu  gminnego. zasady

gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu. w tym w szezegdlnose:

a) ustawa o samorzadzic gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o {inansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia 7 prawa zamowien publicznych,

¢) podstawowe zagadnicnia z ustawy o ochronie danych osobowych,

I podstawowe zagadnienia 7 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

g) instrukcja kancelaryjna dla organdow gminy

h) Statut Gminy . Regulamin Organizacyjny Urzgdu. Regulamin Pracy Urzedu.

6) sszczcgdlowego  zaznajomicnia sic s przepisami  prawnymi - dotyczaeymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oras na stanowiskach pracy. dla kiorych
pracownik bedzic pelnit zastepstwo;

7) szezegolowego posnania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
1w komoree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niczbednej dokumentacji;

8) nabycia umiej¢tnosct przygotowywania dokumentow urzedowych. w srczegdlnosei
decysji administracyinych. postanowicn, zaswiaderen. projektow aktow prawa
mi¢jscowego orar prowadzenia korespondencji urzedowe:

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym z¢ wspolpracy z  innym
Jednostkami - organizacyjnymi Gminy ma takise obowigzek poznania struktury
orgamzacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.
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§ 6. 1. W crasic odbywania shuzby przygotowawcese) pracownik preez 3/4 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosei na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,




w ktore) jest zatrudniony a w pozostalym czasic odbywa prakiyki w innych komérkach
organizacyjnych Urzcdu.
2. Praca na stanowisku pracy oraz w komoree organizacyine). w kiorej pracownik jest
satrudniony w okresic stuzby przygotowawcze) polega prrede wszystkim na praktveznym
saznajamianiu si¢ # obowigzkami 1 przepisami prawa dolvergeymi spraw ratatwianych
w danej komoree organizacyjnej i prowadzenia dla nich niczbednej dokumentacii,
3. Podezas prakiyk w innych komorkach organizacymych pracownik zaznajamia si¢
7 podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosei pod katem wspdlpracy
7 komorka organizacyjna pracownika. Sckretarz  wvdaje  kicrownikom komorek
organizacyjnych wytvezne odnosnie praktyk pracownika odbyvwajacego prakiyki w ramach
stuzby przygotowawcc).
4. W przypadku pracownikow  zatrudnionych w komorkach orpanizacyinych lub na
stanowiskach pracy vwigzanych zc wspolpraca z innymi jednostkami orpanizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostaé skierowany do odbycia ceesci praktyk w ramach stuzby
przygotowaweze] do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
prakiyk ustala Sekretars w porozumicniu 7 Kierownikiem Jednostki.
5. Schkretarz w porozumieniu z kicrownikiem komorki organizacyinej lub opickunem
pracownika ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcse.
6. W plamic stuzby przygolowaweze] wskazuje si¢ stanowiska pracy oraz komorki
organizacyjne, w ktorych pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo
odbywa prakiyki w: Referacie Finansowym oraz na stanowiskach pracy ds.: organizacyjnych,
kadr 1 BHP, obstugi organdw gminy. p. poz. i zaopatrzenia technicyzno-materiatowego,
cwidencji ludnosel. funduszy zewnetrznych, dzialalnosci pospodarcze] 1 promoc)i gminy,
rolnictwa 1 gospodarki wodno - Sciekowe)
Osoby ubicgajace si¢ o zatrudnicnic na stanowisko kicrownika jednostki organizacyne;
gminy odbywaja praktyke w tej jednostee.
7. Plan stuzby przygotowawcezej okreéla;

1) termin odbywania stuzby, szezegélowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk

w innych komorkach organizacyjnych Urzedu:

2) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomo$é jest dla pracownika obowiazkowa,

3) wykar obowigskowej lHteratury fachowej;

4) zestawienic umicjgtnoscei prakiycznych, ktore pracownik zobowigzany jest nabyé

podczas stuzby przypotowawczej;

5) wykaz zagadnien cgzaminacyjnych;

0) termin cgzaminu. kiory powinien przypadac 7 - 10 dni od zakonczenia shuzby

Prryaolowawcse). ‘
8. Kicrownik komorht oreanizacyjnej. w ktorej pracownik odbywal prakiyke w trakcie stuzby
preygolowawesej. lub opickun sporzadza pisemng informacje o preebicgu tej prakivki,
powicrzonych  pracownikowi czynnosciach, sposobic  wywiazania  si¢  pracownika 7
preydsiclonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tveh zadan.
9. Informacje. o ktorveh mowa w ust. 8 przekazuje si¢ Sckretarzowi. Informacie te sg jawne
dla pracownika. Wzor informacji stanowi zalacznik nr 1.
10, Po zakoncezeniu okresu  stuzby  przygotowawcerze)  Sckretars  podejmuje  decyzjc
o dopuszezeniu pracownika do cgzaminu. o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawere]
albo 0 odmowic dopussezenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedhuzenie okresu stuzby prrypotowawcerej jest dopuszezalne
wylgeznie. gdy 7 przyezyn losowyceh pracownik nie mogh odby¢ calosci lub czesci stuzby
przygolowawcze].
. Ustalony termin cgzaminu ulega odpowiedniemu przesuniceiu w preypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawerej.



§ 7. 1. Lgzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planic stuzby przygotowawcrej,
a w razic przedtuzema okresu shuzby przygolowawcrze] wolCTminic wy/naczonym przcz
Sckretarza.
2. Bgzamin przeprovwadsa komisja egzaminacyina, kiore] przewodnicszy Sckretarz. Ponadto
wosklad Komisji Sckretarz powoluje kicrownika wiagciwe] komaorki organizacyjnej lub
opickuna oraz I 2 056b sposrod pracownikéw Urzedu, dysponujgcych odpowicdnig wiedza.
3. Kierownik Urzedu moze wyznaczyé inny sklad komisji cgzaminacyjney.
4. Komisja cgzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnic. w przypadku
rownosci glosow rozsurzyga glos Przewodniczacego Komisji.
>. W uvzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmienié sklad
komisji cgzaminacyinei. Czynnoécei dokonane prvez komisjc w poprzednim sktadzie pozostajg
W ITOCY.
0. Ligzamin sklada si¢ v czedei pisemnej i czedei ustnej,
7. Komisja okresla sposdb  przeprowadzenia egzaminu. opracowujc pytania 1 zadania
cgzaminacyjne. ustala maksymalng liczbe punktow za kasde pylanic 1 zadanie oraz ocenia
odpowiedzi i sposdb wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik cgzaminu,
8. Na cgzamin skladaja si¢ pytania dotycszgee ustroju samorsadu 2MInnego. znajomosci aktow
prawnych wskazanych w  planie stuzby przygotowawcse]. oras spraw  zatatwianvch
w komaéree organizacvinej pracownika.
Czese pisemna trwa 60 minet. Kazda prawidtowa odpowied’ jest punktowana 1 lub 2
punktami.
9. Crgsc ustna obcjmuje 5 pytan zadanych prrzers crzlonkow Komisjt Lgzaminacyjnej
dotyczgeych  struktury orpanizacyjnej Urzedu i kwestii dotyezgeyeh pracy w  innych
komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowicedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana 0 5 punktow,
10. Crgsc prakiyeszna polega na opracowaniu 1 lub 2 sadan v zakresu obowigzkow
stuzbowyeh pracownika. w szezegolnoscel przygotowania projektu decyz)i administracyjngj.
odpowiedzi na pismo lub innej cvzynnesei praktycznej. Pracownik po olrzymaniu pisemnic
sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na wykonanic. Crionkowic Komisji mogg
zadawa¢ pylania uzupehniajace zwigzane z zadaniami praktyesnymi. Cres¢ praktycsna jest
punktowana 0 10" punktow. W czesci praktycznej pracownik korzysta » komputera
/ oprogramowanten. akim jak na jego stanowisku pracy oras 7 tekstow niezbednych aktow
prawnych.
L Wszystkie ezesel cgzaminu odbywajy si¢ w clagu tego samego dnia roboczego. Pomicdzy
puszezegodlnymi - czgsciami egzaminu zarzadza sic 10 5> minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszeza¢é pomieszczenia, w Klorym przeprowadzany jest
egramin.

§ 8. 1. Podevas cgzaminu moga przebywaé wylacznic  csdonkowie Komisji i
cezaminowany pracowmk oraz Kierownik Urzedu.
2. Dopuszezalne jest jednoczesne przeprowadzenie egsaminu dla wicee] niz jednego
pracownika.
3. Podezas  przeprowadzania  czgsel  pisemne]  cgzaminu w pomieszezeniu wraz
/£ cgzaminowanym (cgzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkow
Komisji.
4. Podezas przeprowadrania czedel using] egzaminu musza byvé obeeni wssyscy cztonkowie
Komisji.




§ 9. I. Komisja niczwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu. tego samego dnia praystepuje
do oceny pracownika.
2. Obrady Komisji sa nicjawne.
5./ prreprowadzonego cgzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokot zawicra: imig I nazwisko
pracownika. nazwe stanowiska pracy. date odbycia cgzaminu. sklad komisji egzaminacyjnej.
wyniki egzaminu. Do protokotu zalacza sie plan stuzby przygotowawczg). liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowl wraz 7z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji Ligzaminacyjnej i pracownik.
Weor protokotu stanowi zatacznik nr 2.
4. Komisja oblicza punkty za kazda cz¢$é egzaminu i ustala procentowa wartosé punktow
usyskanych przes kandydata wstosunku do maksymalne] liczby punktow mozliwe] do
ursyskania za kazda cr/¢$¢ egzaminu.
5. Pracownik. kiory urzyskal co najmnicj 60% punktow va kaszdy cr¢sé cgzaminu zaliczyl
cgzamin 7 wynikiem pozytywnym.
0. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocrnic po ustaleniu wyniku,
7. Pracownikowi. kiory zaliczyl cgzamin  pozyvtywnic  Kicrownik Urzedu  wystawia
w 2 cgremplarzach zaswiadezenic o odbyciu stuzby przygatowawcze) 1 zaliczeniu egzaminu
zwyntkiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadcezenia wreeza sie pracownikowi a drugi
whacza do dokumemacji przebiegu stuzby przygotowawcre] Weor zaswiadezenia stanowi
sataernik nr 3.
8. Pracownik, ktory nic zaliczyt egzaminu 7z wynikiem pozytywnym. nic ma mozliwosci
powtornego przystapicnia do egzaminu.
9. Dokumentacj¢ z przebicgu shuzby przygotowawcze] 1 cgzaminu  przechowuje  sie
na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr i.

§ 10.Wszystkic covanosel zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sckretarza moze preejaé do
wykonywania Kicrownik Urzedu.
2. Kierownik Urzgdu moze uchylaé i zmieniad decyzje Sckretarza.
3. Wobece pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kicrownika komérki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu - wykonuje  bezposredni prectozony  zgodnic v Regulaminem
Organizacyjnvm Lirzedu.

§ 1. Zarzadszeme wehodzi w zycie # dniem podpisunia.

JT

Jacek Fajakata




