Zarzadzenie Nr 83/09
Wéjta Gminy Zar¢eby Koscielne
z dnia 06 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego t¢ shuzbe w urzedzie Gminy w Zargbach Koscielnych 1
gminnych  jednostkach organizacyjnych, do ktérych maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzagdowych

Na podstawie arf. 19 ust, 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p67n. zm.)

- zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 egzaminu koniczacego tg
stuzbe dia pracownikow zatrudnionych na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzic Gminy w Zarebach Koscielnych i gminnych
jednostkach organizacyjnych, do kiérych ma zastosowanic ustawa o pracownikach
samorzadowych. T

§2.

[lekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 tistopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458);

2. Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zargbach Koscielnych oraz gminne

jednostki organizacyjne, do ktorych ma zastosowanie Ustawa;

. Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zareby Koscielne

. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zargby Koscielne;

. pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobg rozpoczynajaca po raz plerwszy prace na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§3.

A L

1. Kazdy Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienic na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminen.

2. Wojt moze zwolnié z obowigzku odbywania stuzby przygotowawezej pracownika ktorego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow shuzbowych.

3. Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nic zwalnia z obowigzku przeprowadzenia

egzaminu.

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

5. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] sprawuje Sekretarz.




6. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnodci kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzaminow.

§4.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygetowawcze] nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia 1 nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesiaca od dnia
zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy.

3. Czas trwania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy 1 kwalifikacji
pracownika, zdolnodei do nabywania umiejgtnosci i zdobywania wiedzy niezbednych do
pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

4. O terminie rozpoczgcia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje Sekretarz, w
porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjne;j.

5. W przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych decyzja ta wymaga uzgodnienia z
Wojtem.,

6. Czas trwania stuzby przygotowawczej, moze zosta¢ przedtuzony. nie dtuzej jednak niz do 3
miesigcy tacznie.

7. Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuZzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcezg.

§5.

W czasic odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik ma obowiazek:

1. Zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszezegblnych komarkach organizacyjnych 1 na samodzielnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu 1 rejestracyi dokumentdw,

2. Zaznajomienia si¢ z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji

niejawnych, echrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

. Zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowe], w tym angazowania srodkow

finansowych 1 opisywania dokumentow finansowych,

4. Poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

. Zaznajomienie si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, gospodarke

finansowa oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosei:

a) ustawg o samorzadzic gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

f} podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g} instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

i) Statuterm Gminy Zargby Koscielne Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy
w Zarebach Koscielnych, Regulaminem Pracy Urzedu,

6. Szczegdtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie peinit
zastgpstwo,

7. Szczegotowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na zajmowanym stanowisku pracy,
komdree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentaci,

8. Nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentdw urzedowych, w szezegdinosci
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decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej,
9.Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdtpracg z innymi
gminnymi jednostkami organizacyjnymi ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjne] 1 zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§6.

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik przez I tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komarce organizacyjnej,
w ktdrej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych urzedu.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktbrej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komérce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich stosownej

dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegolnosci pod katem wspodlpracy z
komorka organizacyjna lub stanowiskiem pracy pracownika. Wytyczne odnosnie
praktyki pracownika wyvdaje Sekretarz.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowisku pracy zwigzanym ze wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia praktyki w tych jednostkach
organizacyjnych. Zakres odbywania tej praktyki ustala Sckretarz w porozumieniu z
kierownikiem jednostki organizacyjnej.

5. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komarki organizacyjnej ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawczej.

6. W planie stuzby przygotowawcze] uwzglednia sie praktyki we wszystkich komérkach
organizacyjnych.

7. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b} szczegolowy plan 1 rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyvijnych Urzedu,

c) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

d) wykaz odpowiedniej literatury fachowe;,

€) zestawicenic umicigtnosci praktyeznych, ktore pracownik zobowigzany jest nabyc
podezas stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadniefi egzaminacyjnych,

g} termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7-10 dni od zakoriczenia stuzby
przygotowawczej.

8. Kierownik komorkt organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebicgu tej praktyki.
powierzonych pracownikowi czynnosci, sposobie wywigzywania sie pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy informacje, o ktérej mowa w ust. 8
sporzadza Sekretarz.

10.Kierownik komdérki organizacyjnej, w ktarej zatrudniony jest pracownik, a w przypadku

samodzielnych stanowisk pracy — Sekretarz, sporzadza informacje o przebiegu pracy
przed rozpoczeciem stuzby przygotowawczej i w trakcie jej trwania.
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11. Informacija ta jest jawna dla pracownika.

12. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzj¢ o dopuszezeniu
pracownika do egzaminu, przedtuzeniu stuzby przygotowawcze] atbo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu 1 ztoZeniu wniosku o rozwigzaniu stosunku pracy.
Ponowne przedhuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszezalne wylacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogh odby¢ catosei lub czgsei shuzby
przygotowawcze).

13. W razie przedhuzenia stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-12 stosuje sig
odpowiednio.

14. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przyvpadku przediuzenia
okresu shuzby przygotowawczej.

§7.

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze] Wojt w drodze zarzadzenia powoluje Komisje
egzaminacyjng ktorej przewodniczy sekretarz

2. W sklad Komisji Egzaminacyjnej powoluje sie ponadto kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej oraz 1-2 osoby sposréd pracownikéw urzedu, dysponujacych odpowiednig
wiedze.

3. W uzasadnienych przypadkach Wojt moze wyznaczy¢ inny sklad Komisji Egzaminacyjne;.

4. Egzamin odbywa sig¢ w formie ustnej w terminie 1 miesigcu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisii.

5. Przedmiotem egzaminu jest catosé¢ zagadnien wehodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej.

6. Kazdy z cztonkdw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przypisy
prawa z ktorym pracownik zapoznal si¢ podczas odbywania stuzby.

7. Kazdy z cztonkdw komisji ocenia wiedze i umiejetnosci pracownika w punktach wedhug

skali 0-5

8. Komisja ocenia pracownika wykorzystujac oceng pozytywna lub negatywna.

9. Z Przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoét. Protokét zawiera imig 1 nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska, date odbywania egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjne]j,
do protokotu zalacza sie liste pytan.

10.Protokdt podpisuja wszyscy czlonkowie koniisji.

11. Pracownik informuje si¢ 0 wynikach egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

12. Po zapoznaniu si¢ przez Wajta z trescia protokotu, sekretarz przygotowuje 2 egzemplarze
zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczenia egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wreeza sie pracownikowi , a drugi wlacza do
akt osobowych pracownika.

§8.

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

2. Przed zawarciem nowej umowy o pracg pracownik w obecnosci Wojta lub Sekretarza sklada
$tubowanie o nastgpujacej tresei

. Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede sluzy¢ pavistwu polskiemu i

wspoélnocie narodowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone
mi zadania. ,,
Do tredei $lubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomoz Bog ™.



3. Odmowa ztoZenia Slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§9.

1. Pracownik ktory uzyskatl negatywna ocene z egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza
nie ma mozliwosci powtérnego przystapienia do egzaminu.

2. Dokumentacj¢ 7 przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig na
stanowisku ds. organizacyjnych.

§10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik or 1 do Zarzadzenia

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

L PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O
FUNKCIJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstyvtucyjne podstawy ustroju RP. Svstem Zrodel prawa

- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadowniczej.
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2. Organizacia i funkcjonowanie administracji publicznej
- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje 1 formy dziatania

- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne 1 wlasne, kompetencje
oraz Zrodta dochodow

3. Procedury w administracii

- Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady 1 podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

- Srodki odwolaweze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks pracy — podstawy

- rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacii niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzgdnika samorzadowego - Etos zawodowy Urzednika samorzadowego
II.
ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU/
JEDNOSTKI

1. Cele i misja urzedu
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu



- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- Instrukcia kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzednika samorzadowego.
- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w §wietle obowiazujacych

~ przepisOw i regulaminu pracy (zawieranie umoéw o prace,

oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,
$wiadczenia socjaine, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowntkow

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY 1 UM_IE.]ETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawcze] powinien posiada¢ wiedzg 1 umiejgtnosci
co najmnie] w nastepujacym zakresie:

1 zadania organdéw wladzy ustawodawezej, sadowniczej 1 wykonawczej;

2 zrddta prawa i ich hierarchia;

3 samorzad terytorialny — istota, struktura 1 zadania;

4 zrédla dochoddw samorzadu terytorialnego poszezegolnych szezebli;

3 postepowanie administracyjne;

6 decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;

7 terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);
8 organizacja Urzedu/ Jednostki;

9 stosunek pracy w Urzedzie/ Jednostee;

10 odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika;

11 prawa i obowigzki Urzednikdw,

12 dostgp do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publiczne;;

13 elementy ochrony danych osobowych;

14 sposoby komunikacii ze spoleczenstwem;

15 etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie
shuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagai w procesie
dokonywamnia oceny kandydata.

Uzyskanie 80% punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia shuzby
przygotowawczej.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zadwiadcza sig, ze

Pani/ Pan

------------------------

z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzgdowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy Zar¢by Koscielne

Czlonkowie Komisji

Informacja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowl,
- 2 egzemplarz do akt osobowych




