ZARZADZENIE NR 109/09
WOJTA GMINY HAJINOWKA
z dnia 09 luty 2009 r.

w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j i

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Hajnéwka.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2008 r. Nr 223 poz. 1458), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu konczgacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w

Urzedzie Gminy Hajnéwka.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1.

v e W

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458),
Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Hajndwka,
Sekretarzu - Sekretarza Gminy Hajnéwka,
Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Hajndwka,
pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
komédrce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,
kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§3
Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikdéw, ktérzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy. Wniosek o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej stanowi Zatgcznik Nr
1.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Bezposredni nadzdér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.
Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komarek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.
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Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej 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 wtasciwej
komorki organizacyjne;j.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy facznie.

Okres stuzby przygotowaweczej ulega przedtuzeniu 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:

1.

zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw,
zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia,
zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentdéw finansowych,
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantdw,
zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych,
podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,
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5. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

6. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7. instrukcja kancelaryjna dla organdéw gminy,

8. Statut Gminy Hajndwka, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy
Urzedu.

szczegbtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw

zatatwianych na stanowiskach pracy.



nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspodtpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zaftatwianych w takich jednostkach.
§6
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz komorce organizacyjnej, w
ktoérej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu.
Praca na stanowisku pracy oraz w komodrce 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 komoérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy z
komdrka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komodrek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajgcego praktyki w
ramach stuzby przygotowawcze;.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspoétpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostac skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do witasciwych 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;j.
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komodrki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywac¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w:
Referacie Finansowym, na stanowisku d/s obstugi Rady Gminy, Referacie Inwestycji
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami i na stanowisku organizacyjno —
osobowym.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1. okres odbywania stuzby,
2. szczegdétowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu,
3. wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
wykaz obowigzkowej literatury fachowej,
5. zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawczej,
6. wykaz zagadnien egzaminacyjnych,



10.

11.

12.

13.

7. termin egzaminu, ktéry powinien przypadac¢ 10 — 14 dni od zakorniczenia stuzby

przygotowawczej.
Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktoérej pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sie pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej
rozpoczeciem.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacje te sg
jawne dla pracownika. Wzér informacji stanowi Zatgcznik Nr 2.
Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedfozeniu 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.
W razie przedfuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1- 11 stosuje sie
odpowiednio.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku
przedfuzenia okresu stuzby przygotowawcze;j.

§7

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej.
Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna informacja, o ktérych mowa w
§ 6 pkt. 8i9.
Egzamin przeprowadza komisja w sktadzie:
1. Przewodniczgcy — Sekretarz Gminy
2. cztonek — Skarbnik Gminy
3. cztonek — Kierownik referatu, w ktéorym ma by¢ zatrudniony pracownik
4. cztonek — stanowisko pracy d/s organizacyjno — osobowych.
Wjt Gminy moze wyznaczy¢ inny sktad komisji.
Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg ma forme testu otwartego sktadajgcego
sie z 25 pytan. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za
prawidtowg odpowiedz na dane pytanie przyznaje sie 1 punkt, a za brak odpowiedzi
lub btedng odpowiedz 0 punktow.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidtowa odpowiedz na
co najmniej 70% pytan egzaminacyjnych.
Egzamin trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie dfuzej jednak niz 120 minut.
Egzamin odbywa sie w ciggu jednego dnia roboczego, w zamknietym pomieszczeniu
w obecnosci co najmniej 2 cztonkdow Komisji Egzaminacyjne;j.
Komisja Egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i
oceny.



10. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.
11. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét. Protokdt zawiera:
1. imie i nazwisko pracownika egzaminowanego,
2. nazwe stanowiska pracy,
3. date odbycia egzaminu,
4. sktad Komisji Egzaminacyjnej,
5. wyniki egzaminu.
Do protokotu zatacza sie program stuzby przygotowawczej, informacje o ktérych mowa w § 6
pkt. 8 i 9 i testy wraz z odpowiedziami. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
Egzaminacyjnej obecni przy egzaminie oraz pracownik egzaminowany (Wzér protokofu
stanowi Zatacznik Nr 3)
§8

1. W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktéw z pytan
testowych, moze on ponownie przystgpi¢ do egzaminu poprawkowego.

2. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtdrzony tylko jeden raz, nie wczes$niej niz po
uptywie 2 tygodni od niezdanego egzaminu.

3. Egzamin poprawkowy odbywa sie na zasadach okreslonych w § 7 dla egzaminu
pierwotnego.

§9

1. Na podstawie protokotu egzaminacyjnego Woéjt Gminy wydaje pracownikowi
zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym, ktérego
wzér stanowi Zatgcznik Nr 4 lub wynikiem negatywnym, ktdrego wzér stanowi
Zatgcznik nr 5.

2. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wigcza sie do akt
osobowych pracownika.

3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
stanowisko d/s organizacyjno — osobowych.

4. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace
pracownik sktada w obecnosci Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy $lubowanie o
nastepujgcej tresci:

,Slubuje uroczyicie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé paristwu polskiemu i
wspodlnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”.

5. Tres¢ ztozonej przysiegi potwierdzonej wtasnorecznym podpisem pracownika i osoby
przyjmujgcej przysiege witgcza sie do akt osobowych pracownika.

6. Odmowa zfozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§10
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woajt Gminy
inz. Olga Rygorowicz



