Zarzadzenie Nr 68/2012
Wojta Gminy
Kurow
z dnia 28 wrze $nia 2012 .

w sprawie szczego6towego sposobu przeprowadzania stu zby przygotowawczej
i organizowania egzaminu ko nAczacego t e stuzbe w Urzedzie Gminy Kurow

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z pozn.
zm.) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie reguluje szczegOlowy sposOb przeprowadzania  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikow
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Kurdow.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Kurow, z siedzibg w Kurowie,
ul. Lubelska 35;

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Kurow;

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wojta Gminy Kuréw lub dzialajgcego z jego
upowaznienia Zastepce Wéjta Gminy Kurdw;

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
W rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to referat lub odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

7) kierowniku komaorki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika referatu lub
odpowiednio réwniez pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany
odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjgtkiem
pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
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1)

2)

3)

4)

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komérek
organizacyjnych sg zobowigzani do wspoétpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.

§4

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od
zatrudnienia.

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

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na

zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia

w Urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz

okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem

whasciwej komorki organizacyjnej.

Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu nie pozniej niz w ciggu 30 dni

od daty podjecia przez pracownika zatrudnienia :

1/ uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i kieruje wniosek do Wojta , okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dtugosc okresu stuzby przygotowawczej albo

2/ sktada do Wdjta wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania
stuzby przygotowawczej.

Wojt , na podstawie ztozonych wnioskéw podejmuje decyzje:

1/ o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz zakresie i czasie jej

trwania,

2/ 0 zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.

Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie diuzej jednak niz do

3 miesiecy tgcznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci

pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby

przygotowawcze;.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia;

zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
Srodkow finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;



5)

6)

7)

8)

9)

zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustroj samorzgdu gminnego, zasady

gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym

w szczegOlnosci:

a) ustawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawag o pracownikach samorzgdowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoéwien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

h) Statutem Gminy Kuréw, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem
Pracy Urzedu;

szczegOlowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw

zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla

ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo;

szczegOlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy

pracownika i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich

niezbednej dokumentaciji;

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych,

w szczegoblnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow

aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg z innym

jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy oraz odbywa praktyki w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu.

Praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu trwajg minimum:

1/ 3 dni w przypadku stuzby przygotowawczej trwajgcej 1 miesigc,

2/ 6 dni w przypadku stuzby przygotowawczej trwajgcej 2 miesigce,

3/ 9 dni w przypadku stuzby przygotowawczej trwajgcej 3 miesigce.

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi
spraw zatatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdélnosci pod kagtem
wspotpracy z komorkg organizacyjng pracownika.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspélpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci
praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wihasciwych jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze,;.



7.

8.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktorych

pracownik ma odbywaé praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,

b) szczego6towy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komaérkach
organizacyjnych Urzedu,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest
nabyc¢ podczas stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac¢ 7 - 10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

Wz6r planu stuzby przygotowawczej okresla zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia.
Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony
sporzadza pisemng opinie o0 przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi
czynnosciach, sposobie wywigzywania sie pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

10.Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki

w trakcie stuzby przygotowawczej, potwierdzajg pisemnie ich odbycie.

11.Informacje, o ktérych mowa w ust. 9 i 10 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje

te sg jawne dla pracownika.

12.Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o

dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o0 przediuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i
ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu
stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

13.W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 11 stosuje

sie odpowiednio.

14.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku

No

przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze,.
8§87

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz.
Ponadto w sklad Komisji powotuje sie kierownika wihasciwej komorki
organizacyjnej oraz 1 — 2 0sOb sposréd pracownikéw Urzedu, dysponujgcych
odpowiednig wiedzag.

Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie,
w przypadku réwnosci glosow rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisiji.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze zmieni¢ skiad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skiladzie
pozostajg w mocy.

Egzamin sklada sie z czesci pisemnej oraz czesci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i spos6b wykonania
zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.



8.

Czes¢ pisemna egzaminu sktada sie z testu obejmujgcego 15 pytan dotyczgcych
ustroju samorzgdu gminnego oraz znajomosci aktdw prawnych wskazanych
w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika. Czes¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidtowa
odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 zadania z zakresu obowigzkéw
stuzbowych pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnos$ci praktycznej. Pracownik
po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania ma 30 minut na wykonanie.
Czionkowie Komisji mogg zadawa¢ pytania uzupetniajgce zwigzane
z zadaniem praktycznym. Czes¢ praktyczna jest punktowana 0 — 10 punktow.
W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim
jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktéw prawnych.

10.Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.
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Pomiedzy poszczegOlnymi czesciami egzaminu zarzgdza sie 10 minutowg
przerwe. Poza przerwg, pracownik nie moze opuszczaC pomieszczenia,
w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§8

Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga
przebywaé¢ wylgcznie czionkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz
kierownik urzedu lub jego zastepca.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla
wiecej niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2
cztonkow Komisiji.

Podczas przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu muszg byC¢ obecni
wszyscy cztonkowie Komisji.

§9

Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Protokdt zawiera: imie
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skiad
Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czesci egzaminu. Do protokotu
zalgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemng informacje, o ktérej mowa

w 8 6 ust. 9, liste pytan wraz z odpowiedziami i tre§¢ zadania wyznaczonych
pracownikowi oraz rozwigzanie zadania opracowane przez pracownika. Protokot
podpisujg wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia.

Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowg wartosc
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby
punktow mozliwej do uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 50% punktow za kazdg czes¢ egzaminu
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
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Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w 3
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie
pracownikowi, drugi wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej,
a trzeci do akt osobowych pracownika. Wz6r zaswiadczenia stanowi zatgcznik

Nr 3 do zarzgdzenia.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
Sekretarz.

§10

Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejgé do
wykonywania Kierownik Urzedu.

Kierownik Urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej okreslone w zarzgdzeniu wykonuje bezposredni przetozony
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do zarz gdzenia Nr 68/2012
Wojta Gminy Kuréw

z dnia 28 wrze snia 2012 .

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ]

1. Dane osobowe pracownika skierowanego
do odbycia stu zby przygotowawczej

1/ NAZWISKO 1IMIQ & e e e e e e e et e e e e e
2/ Data | MIEJSCE UIOUZENIA: . ..u ittt et et e e e e e e e e et e e e e

B/ WYKSZEAICENIE & ..ot e e e e e e e
V@ o o] [0} V] ¥= VAL o] - o3
5/ Planowy okres StuZby przygotOWaAWCZE]: .......ouuie it it ae e e e e ee e e
6/ Data rozpoczecia Stuzby przygotOWaWCZE]: .......c.uiriieiieie e
7/ Termin zakonczenia stuzby przygotowawczej: ..........cooiiiiiiiiiiiici e

S =T 0 0T T=Te 4= V2 1 1

2. Wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomo  $¢€ jest dla
pracownika obowi gzkowa:

1/ ustawa 0 samorzgdzie gminnym

2/ ustawa o pracownikach samorzgdowych

3/ instrukcja kancelaryjna

4/ kodeks postepowania administracyjnego

5/ ustawa o finansach publicznych

6/ ustawa o ochronie danych osobowych,

7/ ustawa prawo zamowien publicznych

8/ Statut Gminy Kuréw

9/ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kuréw
10/ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kuréw

11/ Przepisy prawne dotyczgce spraw prowadzonych na obejmowanym stanowisku



3. Planirozktad godzinowy odbywania praktyki
w komorkach organizacyjnych Urz

edu Gminy Kuréw

Nazwa komorki
organizacyjnej/
samodzielnego
stanowiska pracy

Termin odbywania
praktyk

Rodzaj powierzonych czynnosci

Potwierdzenie
odbycia praktyki

4. Wykaz zagadnie n egzaminacyjnych

Wykaz obejmuje akty prawne, wyszczegolnione w pkt. 2, ktorych
znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa.




Zatacznik Nr 2

do zarz gdzenia Nr 68/2012
Wojta Gminy Kurow

z dnia 28 wrze snia 2012 r.

- Wzb6r —

PROTOKOL
Z przeprowadzenia egzaminu sprawdzaj gcego

Wddniu ..o Komisja Egzaminacyjna w skiladzie:
1. PrzewodniCzgCy KOMIS|i = ...uueiiie i i e e e e e
2. CZIONEK KOMUS|i = «ovtiriie e e e e s e e e e e e e e e
3. CZIONEK KOMIS|i - vt e e e e

przeprowadzita egzamin sprawdzajgcy dla
(|m|Q|naZW|Sk0pracown|ka)
P4z L1000 T0] aT=To o I Y PP
( nazwa komorki organizacyjnej)
NA STANOWISKU ... ettt et e e e e e et e et e e et e et e e eaeaens
( nazwa stanowiska)
Wyniki egzaminu przedstawiajg sie nastepujgco:

1. Pytania testowe : liczba punktow wymaganych:  ................
liczba punktéw uzyskanych: ...

2. Zadanie egzaminacyjne: liczba punktéw wymaganych:
liczba punktow uzyskanych:

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz Pani/Pan ................cccoviiiiiiiininnanns
zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyt egzaminu
sprawdzajgcego*

Podpis Podpisy

egzaminowanego pracownika: Komisji Egzaminacyjnej:
L
e



*niepotrzebne skresli¢
Zatacznik Nr 3
do zarz gdzenia Nr 68/2012
Wojta Gminy Kuréw
z dnia 28 wrze snia 2012 r.

ZASWIADCZENIE
o odbyciu stu zby przygotowawczej
Zaswiadcza sie, iIZ Pan/i ... ..o
(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a w Urzedzie Gminy KUIOW W ........oiuiieiiiiiieieciiene e e
(nazwa komorki organizacyjnej)
NA STANOWISKU ...ttt it et et et e e et e e et e e et e e v e et e e e n e eae e
odbyt/a w okresie od ...........ccoiiii dO v

stuzbe przygotowawczg i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej
uwzgledniajgcej wynik egzaminu sprawdzajgcego oraz wystawionej opinii

0 przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej ukonczyt/a jg

z wynikiem pozytywnym spetniajgc tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3
i art. 19 ust. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453).

KUurOw, dnia ....ooovveii e,



