Zarzadzenie Nr. BR0151/50/2009
Woéjta Gminy Miedzno

z dnia 17 czerwca 2009 roku

w sprawie sposobu prowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Miedzno

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142

poz. 1591 z pbdzn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczeg6towy sposdb przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Miedzno.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

) gminie — oznacza to Gmine Miedzno;

) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Miedzno;

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Miedzno;

) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Miedzno;

) statucie — oznacza to Statut Gminy Miedzno;

7) regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miedzno;

8) pracowniku — oznacza to osobe podejmujacag po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do stuzby przygotowawcze;j

9) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to referat lub samodzielne

stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Gminy Miedzno.



§ 3. 1.Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2.Do odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzani sg pracownicy zatrudnieni w
Urzedzie po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

3. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

§ 4. 1. Kierownik urzedu moze zwolni¢ z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci pozwalajg na nalezyte wypetnianie
obowigzkow.

2. Wniosek o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej wraz z
uzasadnieniem skfada kierownik referatu.

3. Pracownik zwolniony z obowigzku odbycia stuzby sktada egzamin w terminie

ustalonym z sekretarzem, nie pézniej niz w ciggu 2 miesiecy od dnia zatrudnienia

§ 5. 1. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz
organizacjg egzaminow sprawuje Sekretarz.

2Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komorek
organizacyjnych s zobowigzani do wspéipracy w organizacji stuzby

przygotowawczej i egzamindow.

§ 6. 1. Pracownik rozpoczyna stuzbe przygotowawczg nie wczesniej niz po uptywie 1
miesigca i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od dnia zatrudnienia .

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

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz

okresie trwania tej stuzby decyduje Sekretarz.

§ 7. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek
zapoznania sie z:
1) strukturg organizacyjng Urzedu;
2) rodzajem spraw zatatwianych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych i
na stanowiskach pracy;
3) sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw;

4) zasadami ochrony informacji niejawnych;



5) zasadami ochrony danych osobowych;
6) trybem postepowania na wypadek zagrozenia;
7) zasadami gospodarki finansowej, w tym zaangazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentoéw finansowych;
8) przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
9) przepisami prawa regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego oraz przepisami
wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
a) ustawg o samorzadzie gminnym,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
c) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,
d) statutem Gminy,
e) regulaminem organizacyjnym Urzedu,
f) regulamin pracy Urzedu,
g) regulaminem wynagradzania;
10)zasadami przygotowywania dokumentéw urzedowych, a w szczegdlnosci:
a) decyzji administracyjnych,
b) postanowien,
c) zaswiadczen,
d) projektow aktéw prawa miejscowego;
11)zasadami profesjonalnej obstugi interesanta;

12)zasadami prowadzenia korespondenc;ji urzedowe;.

§ 7. 1.Szczegdtowy plan stuzby przygotowawczej ustala Sekretarz na wniosek
kierownika referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik nig objety.
2. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby;
2) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos$¢ dla pracownika jest obowigzkowa;
3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,
4) wykaz zagadnieh egzaminacyjnych;
5) termin egzaminu.



§ 8. 1. W trakcie stuzby przygotowawczej pracownik moze zostac skierowany do
odbycia praktyki na innym stanowisku pracy w urzedzie lub w innej jednostce
organizacyjnej gminy.
2. Plan praktyk musi byé wpisany do planu stuzby przygotowawczej.
3. Miesieczny wymiar czasu praktyki, o ktérej mowa w ustepie 1 nie moze
przekroczy¢ 32 godzin
4. Zasady i zakres praktyki w urzedzie ustala Sekretarz, wyznaczajac jednoczesnie
jej opiekuna.
5. Zasady i zakres praktyki w jednostce organizacyjnej gminy ustala Sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem jednostki, ktory jest jednoczesnie opiekunem praktyki.
6. Przebieg praktyki dokumentuja;

1) sprawozdanie z jej przebiegu sporzadzone przez pracownika,

2) opinia o pracowniku sporzadzona przez opiekuna

7. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 6 przedkiada sie Sekretarzowi

§ 9. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik referatu sporzadza
sprawozdanie wraz z opinig o pracowniku i przedktada je Sekretarzowi.
2. Na podstawie sprawozdania Sekretarz podejmuje decyzje o:

1) dopuszczeniu pracownika do egzaminu;

2) o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej;

3) o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozenia wniosku o

rozwigzanie stosunku pracy.

§ 10. 1. Przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby
przygotowawcze;.

2. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku okresu

stuzby przygotowawcze;.

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

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz.

3. Poza Sekretarzem w sktad komisji wchodza:



1) kierownik referatu, w ktéorym zatrudniony jest pracownik;

2) od 1 do 3 pracownikéw Urzedu.
4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzyga kolegialnie zwyktg
wiekszoScig gtoséw.

5. Komisje Egzaminacyjng na wniosek Sekretarza powotuje Wdjt.

§ 12. 1. Egzamin sktada sie z czeSci pisemnej, czesSci ustnej oraz czesci praktycznej.
2. Pytania i zadania egzaminacyjne opracowuje Komisja, ustalajgc jednoczesnie

maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie.

§13. 1. CzesS¢ pisemna egzaminu skfada sie z testu 15 pytan dotyczacych ustroju
samorzgdu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych na stanowisku pracownika.

2. Cze$¢ pisemna trwa 45 minut.

§ 14. CzeS¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkéw Komisiji
Egzaminacyjnej dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych

pracy na innych stanowiskach, na ktérych pracownik odbywat praktyke.

§ 15. 1. Czes$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownika, a w szczegdlnosci:

1) przygotowania projektu decyzji administracyjnej;

2) przygotowania projektu aktu prawnego;

3) odpowiedzi na pismo.
2. Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania ma 45 minut na
wykonanie.
3. Cztonkowie komisji moga zadawac pytania uzupetniajgce zwigzane z zadaniami
praktycznymi.
4 W czesSci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim

jak na jego stanowisku pracy oraz tekstow niezbednych aktéw prawnych.

§ 16. 1. Wszystkie czeSci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia

roboczego.



2. Pomiedzy poszczegolnymi czeSciami egzaminu zarzadza sie 10 — 15 minutowg
przerwe.
3. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktérym jest

egzamin.

§ 17. 1.Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogq
przebywa¢ wylgcznie cztonkowie komisji, egzaminowany pracownik oraz kierownik
Urzedu.

2. Dopuszczalne jest jednocze$nie przeprowadzenie pisemnej czes$ci egzaminu dla

wiecej niz jednego pracownika.

§ 18. 1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich cze$ci egzaminu tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji sg niejawne.

§19. 1. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$é¢ egzaminu, sumuje je i ustala
procentowg wartoS¢ punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania.

2. Pozytywne wynik egzaminu ma miejsce w przypadku uzyskania przez pracownika,

co najmniej 60 % punktéw z wszystkich czes$ci egzaminu.

§ 19. 1.Z przeprowadzonego egzaminu sporzgadza sie protokét.
2. Protokét zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) date odbycia egzaminu;

4) sktad Komisji Egzaminacyjnej;

5) wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu.
3. Do protokotu zatgcza sie:

1) plan stuzby przygotowawczej;

2) pisemne informacje, o ktérych mowaw § 6 ust. 8 9;

3) liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami.

4. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.



§ 20. Komisja informuje o wyniku egzaminu po zakoriczeniu obrad.

§ 21. 1. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia
w dwoch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej

i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

2. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wtgcza do

dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej.

§ 22. 1. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym moze do
niego ponownie przystapi¢c w terminie 30 dni od dnia podania przez komisje
informaciji o jego wyniku.

2. O woli przystagpienia do egzaminu poprawkowego pracownik informuje Sekretarza
pisemnie w terminie 14 dni od dnia podania informacji o wyniku egzaminu

3. Nie przystgpienie do egzaminu poprawkowego skutkuje ztozeniem przez

Sekretarza wniosku o rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem.

§ 23. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzamin przechowuje si¢

w kadrach.

§ 24. 1. Wszystkie czynno$ci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze
przeja¢ do wykonania Kierownik Urzedu.

2. Zatrudniony pracownik na samodzielnym stanowisku zostaje podporzadkowany
przetozonemu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

§ 25. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




