WOJT GMINY Zarzgdzenie nr 135/09
RZrUCHOW Wijta Gminy Crluchéw
z dnia 23 stycznia 2009 r.
w sprawie seczegilowego sposobu przeprowadzania shuby przygotowawcezej |

organizowania egzaminu koficzgcego te shukbe w Urzedzie Gminy Crluchow.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (1j. Dz. U. z 2001 r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

g1

llekroé w zarzadzeniu jest mowa beZ blizszego okreslenia o:

3

2)
3)
8)

3)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia ZHiil‘Ppada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DzU. Nr 223, poz. 1458),

Urzedzie - omacza to Urzad Gminy Czluchow, ™

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Czluchow,

Kierowniku Urzedu — oznacza to Woéjta Gminy Czluchdw lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastepee Wajta,

pracowniku — oznacza lo osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku

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

b)

7)

zostala skierowana do odbycia shuzby przygotowawczei,

komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: referaty i samodzielne
stanowisko pracy w Urzgdzie,

kierowniku komdrki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio kierownika referatu a
w stosunku do pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy - Sekretarza Gminy.

§2

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest zobowiagzany odbyé stuzbg przygotowawezs
zakoficzona egzaminem, za wyjatkiem pracownikdw, ktdrzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawezej na podstawie ust.2.

Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorks organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, kierownik jednostki mofe zwolnié z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktbrego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie ohowigzkéw shuzbowych — wazdr wniosku i decyzji o zwolnieniu z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej stanowig zatacznik nr 1 i 2,

Zwolnienie o ktérym mowa w ust. 2 nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania egzaminu.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyczne przygotowanie pracownika do
nalerytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Bezpodredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
dla pracownikow Urzgdu sprawuje Sekretarz,

Wszyscy pracownicy Urzgdu, w szczegdlnosci kierownicy komdrek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspblpracy w organizowaniu stuzby przygotowawezej i egzamindw.



§3

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezedniej niz po uplywie |

miesigca od zatrudnienia i nie pdéniej niz przed uplywem 2 miesigca od zatrudnienia,
Stuzba przygotowawcza trwa od | do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleiniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolnodci do nabywania umigjgtnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Uragdzie.

Decyzje w sprawie skierowania pracownika do odbycia shurby preygotowawczej oraz okresu
jej trwania podejmuje Wajt, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkdw wynikajgeych z zakresu czynnosci oraz opinig kierownika
komérki organizacyjnej — wzir decyzji stanowi zatgcznik nr 3.

Okres stuzby przygotowawcze] moie zostaé przedhuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesigey
lacmie.

Okres shizby przygotowawcze] ulega przedhuZeniu o czas niechecnogdci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu shuzby przygotowawczej.

54

W czasie odbywania shutby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)

).

3)

4)
3)

&)

7}
8)

9)

zarnajomienia sig ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszezegdlnych komdrkach orgamizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

zarnajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angarowaniem srodkdéw
finansowych 1 opisywamem dokumentdw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obslugi interesantdw,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrd] samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szezegdlnosei:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organdw gminy,

h) Statut Gminy Czluchdw, Regulamin Organizacyjny Urzgdu, Regulamin Pracy Urzedu,
szezegdlowego zaznajomienia si¢ 2 przepisami prawnymi dotyezgeymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
pelnit zastepstwo,

szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnodci decyzji
administracyjnych, postanowiefi, zadwiadczen, projektdow aktdw prawa migjscowego oraz
prowadzenia korespondencyi urzedowej,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdlpracy z innym jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma tak¥e obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w takich jednostkach.



8.

9.

§35

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w inmych komdrkach
organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w kidrej pracownik jest
zatrudniony w okresie sluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zarnajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w
danej komdree organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacii.

Podezas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zarnajamia sig z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnodci pod katem wspilpracy z
komérks organizacyjna pracownika. Sckretarz  wydaje kierownikom  komorek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego prakiyki w ramach
stuzby przygotowawcze.

W preypadku pracownikéw zatrudnionych w  komdrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspolpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czeéci praktyk w ramach stuzby
przyvgotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawczej.

W planie shuzby przygotowawezej wskazuje sig komdrki organizacyjne, w ktdrych pracownik

- ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa prakiyki w: Biurze Rady

Gminy, Referacie Finansowo- Ekonomicinym, Referacie Inwestycji i Pozyskiwania

Srodkéw Pozabudzetowych, Referacie Gospodarki i Planowania Przestrzennego i Referacie

Organizacyjnym.

Plan shurby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shuZby,

b) szczegblowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomodé jest dla pracownika obowigzkowa,

d) wykaz obowiazkowej literatury fachowe;,

¢) zestawienie umiejetnoéci praktycznych, ktdre pracownik zobowigzany jest naby¢ podezas
stuzby przygotowawezej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7 do 10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawcze)..

Kierownik komdérki organizacyjnej, w kidrej =zatrudniony jest pracownik sporzadza

informacje o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczgciem.

Informacje, o ktdrych mowa w ust. 8 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te 53 jawne dla

pracownika. Wzor informacji stanowi zalacenik nr 4.

10. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawezej Sekretarz podejmuje decyzie o dopuszczeniu

pracownika do egzaminu, o przediudeniu okresu shuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.
Ponowne przediuzenie okresu shurby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mogl odby¢ catosci lub czedci stuzby przygotowawczej.

11. W razie przedtuzenia okresu shuizby przygotowawcze] przepisy ust. 1 — 10 stosuje sig

odpowiednio.



12. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciv w przypadku przediurenia

okresu stuzby przygotowawcze).
. .

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby preygotowawezej, a w razie
przediuzenia okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktdrej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w
sklad Komisji Sekretarz powoluje kierownika wiasciwej komdrki organizacyjnej oraz 1 — 2
o0s0b spoérdd pracownikdw Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

Kierownik Urzedu moze wyznaczyd inny sklad Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigeia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosdow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moie zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnodci dokonane przez Komisje w poprzednim skladzie pozostajg w

moey.

Egzamin sklada si¢ z czgdci pisemnej, czedci ustnej oraz czgsel praktyczne;.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow za
kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadan przez pracownika
oraz ustala wymk egraminu.

. Czesé pisemna egzaminu sklada sie 2 testu od 30 do 50 pytan dotyczacych ustroju samorzadu

gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a
take spraw zalatwianych w komdree organizacyjnej pracownika. Czes¢ pisemna trwa 60
minut. Kazda prawidiowa odpowiedZ jest punktowana | punkiem.

Czeéé ustna obejmuje od 3 do 5 pytani zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyezacyeh struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komérkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywal prakiyki. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana 0 — 5 punktow.

10. Czesé praktyczna polega na opracowaniu | lub 2 zadan z zakresu obowigzkéw stuzbowych

pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu decyzji administracyinej, odpowiedzi
na pismo lub innej czynnofci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na wykonanie. Czlonkowie Komisji moga
zadawaé pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cazgsé prakiyczna jest
punktowana 0 — 10 punktow. W czedci praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niczbgdnych aktdw
prawnych.

Wszystkie czedci egraminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sig 10 — 15 minutowe preerwy. Poza
przerwami pracownik nie mo#e opuszczaé pomieszczenia, w ktbrym przeprowadzany jest
egzamin,

§7

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym mogy przebywac

wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzgdu lub jego
Zastepea.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigee) niz

jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czgici pisemnej egzaminu w pomieszczeniu Wraz Z
egrzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale preebywac co najmniej 2 czlonkéw Komisji.



4. Podczas przeprowadzania czedei ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy
czlonkowie Komisji.

§8

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich cze¢dci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia 1 oceny.

2. Obrady Komisji 53 nigjawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokdl. Protokét zawiera: imig i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki poszczegblnych czgéci egzaminun. Do protokolu zalacza sig plan  shuzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o kKiorych mowa w § 5 ust. 8, listg pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokdl podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty za kards creéd egzaminu i ustala procentows wartodé punkidw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg czgsé egzaminu,

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmnigj 60% punktow za kada czesé egzaminu zaliczyl

egramin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sig o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktdry zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zadwiadczenia wrecza sig pracownikowi a drugi

- wiacza do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawczej. Wazbr zaswiadczenia stanowi

zalgcznik nr 5.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego preysiapienia do egzaminu,

9. Dokumentacj¢ z przebiegu sturby przyvegotowawcze] | egzaminu przechowuje si¢ w Referacie
Organizacyjnym.

=1

§10
1. Wszystkie czynnosci zastrzerone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Kierownik Urzedu.
Kierownik Urzedu moze uchylaé i zmieniaé decyzje Sekretarza.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komdrki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki organizacyjne
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przeloZony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu,

a5

§11
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 12

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

i



Zalgcemik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 135/09
Wiajta Gminy Czhuchdw z dnia 23 stycznia 2009r.

WNIOSEK
0 ZWOLNIENIE Z ODBYCIA SLUZBY PREZYGOTOWAWCZE]

Na pﬂdstawie § 3 ust. 2 zarzadzenia nr 135/09 Wﬁjta Gminy Czluchéw z dnia 23 stycznia 2009r.
w spfamc w sprawie sposobu organizowania i przeprowadzania stuiby przygotowawczej oraz

egzaminu koficzacego shuzbe prz.}rgnl_uwamm pracownikow Urzedu Gmln}' Crluchdw
wnioskuje o zwolnienie Panali) ......cceoinnmmmemesasse

z obowiazku odbycia shuzby pm}'gmr:wawtzq w Um;dzle Gminy Eziu::hﬁw

Lizasadnienie.

Proponuje, aby egzamin dla ww  pracownika przeprowadzic w  terminie

e



Zalacenik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 135/09
Waéjta Gminy Czhuchéw z dnia 23 stycania 20091,

DECYZJA
0 ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) oraz § 3 ust. 2 zarzadzenia nr 13509 Wéjta Gminy
Crzluchéw z dnia 23 stycenia 2009r. w sprawie w sprawie sposobu organizowania i
przeprowadzania stuzby preygotowawcze] oraz egzaminu koficzacego shuzbe preygotowawcza
pracownikow Urzedu Gminy Czluchow

zwalniam Pana(ia)......cccouennn.

z obowigzku odbycia shuiby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Czluchdw.

Jednoczednie informuje Pana(ia), ze zgodnie z art. 19 ust.6 wyzej wymienionej ustawy oraz § 3
ust. 6 wyzej ermle;nmmgn zarzadzenia, mbmﬂqmny Jesl przﬁfﬂaplﬂ do egzﬂmmu knnczqmgn
shuzbe, ktorego termin przewidywany jest na deien .. =

(podpis kierownika jednostki)

i



Latacanik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 135/09
Wajta Gminy Czluchdw z dnia 23 stycznia 2009t.

DECYZIA
0 SKIEROWANIU DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) oraz § 4 ust. | mrzqdzema nr 135/09 Waijta lGrmn:..r
Czluchéw z dnia 23 stycznia 2009r. w sprawie w sprawie sposobu organizowania i

przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu koficzacego shuzbe prygotowawcza
pracownikow Urzgdu Gminy Czluchow

kieruje Pana(ig)........cimnmin

do odbycia shuzby przygotowawezej w Urzedzie Gminy Czluchdw

na okres od dnig....ooiinsnnnssnnn, do dnia .. ;

Stuzba pn:ygutnwawcm 'D!Ed!ll: przebiegaé wediug usmium:gu pm:z upmkuna prugramu shuzby i
zakonczona zostanie egzaminem przed komisja powolana przez Wajta Gminy Czluchdw.

Zakres merytoryczny stuzby okreéla zalacznik do niniejszej decyzji.

{p-ndp:s k:ernwﬂ:ajl:dnmth}

BN



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 13509
Wijta Gminy Czluchdw z dnia 23 stycznia 2009

Informacja
o przebiegu pracy w trakeie sluzby przygotowawczej oraz opinia na temat pracownika

e

(Podpis  Kierownika kombrki  organizacyjnei,
bezpodrednicge prestoionego)




Zalgcomik WNr 5
do Zarzadzenia Nr 13509
Wéjta Gminy Czluchéw z dnia 23 stycznia 2009r

ZASWIADCZENIE
0 UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Urzad Gminy Czluchéw zadwiadcza, ze Pan/Pani ............ccovcecennnnssnssnnsassnnes
urodzony(a) w dnin .....ccciiimmimmmmnminnseeens

w okresie od dnia ..ooceeeeiceiicininne, T (s [ s 11 -

odbywata shuzbe przygotowawczs preewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o

pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458)

L ||| | R . coneons Ziata egzamin z wynikiem

Poz ytywnym

.[Pmpjgk] k” h}



	z135-09s1.jpg
	z135-09s2.jpg
	z135-09s3.jpg
	z135-09s4.jpg
	z135-09s5.jpg
	z135-09s6.jpg
	z135-09s7.jpg
	z135-09s8.jpg
	z135-09s9.jpg
	z135-09s10.jpg

