Zarzadzenie nr 5/2009
Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 24 lutego 2009 r.

W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzaniasiy przygotowawczej
I organizowania egzaminu kaéczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Ostrowice.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 lestiap 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zwku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samogmizie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nd2] poz. 1591 z (.
zm.), Wojta Gminy Ostrowice zafdza, co nagpuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposOb przeprowadzastigby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego ¢ stwbe dla pracownikdw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie Gminy Ostrowice.

§2
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bfizego okréenia o:
1. ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sapumeych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458);

2. urzedzie — oznacza to Ugd Gminy Ostrowice;

3. sekretarzu — oznacza to sekretarza gminy Ostrowice;

4. kierowniku urzdu — oznacza to wojta gminy Ostrowice lub dzidapo z jego
upowanienia sekretarza gminy;

5. pracowniku — oznacza to osplpodejmujca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbyciazdy przygotowawczej;

6. komorce organizacyjnej — rozumie¢sprzez to odpowiednio réwniesamodzielne
stanowisko pracy w ueglzie;

7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumieg¢sprzez to odpowiednio rownie
pracownika zajmucego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgadmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku wdniczym, jest zobowgzany odby stuzbe
przygotowawcz zakmczorn egzaminem, za wafkiem pracownikow, ktorzy zostal
zwolnieni z obowizku odbycia shiby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgqezygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowzkow stizbowych.

3. Bezpdredni nadzér nad przebiegiem #by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow wadu sprawuje sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy uerlu, w szczegOlnei kierownicy komorek organizacyjnych,
sa zobowhzani do wspotpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.



§4

Pracownika kieruje gido odbycia stzby przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie

jednego miegica od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem dwdéch miesiy od

zatrudnienia.

2. Stwba przygotowawcza trwa od jednego nmgeaido trzech miesty i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateione @ od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiejnosci niezlednych
na zajmowanym stanowisku gdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
W urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbju przygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikigfasciwej komorki
organizacyjne;j.

5. Okres stiby przygotowawczej ma zosta przedhiony, nie dhiej jednak ni do trzech
mieskcy facznie.

6. Okres stiby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobedgonie zalicza s do okresu stiby przygotowawcze).

=

§5
W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma oboaek:

1. zaznajomienia size struktug organizacyja urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych i staskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow;

2. zaznajomienia 8i z obowazujacymi w urzdzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem ¢gmstvania na wypadek
zagraenia;

3. zaznajomienia 8iz zasadami gospodarki finansowej, w tym emogania srodkdw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshatgiresantéw;

5. zaznajomienia giz przepisami regulagymi ustroj samorglu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wetkznymi urzdu, w tym w szczegOlrici
z

a) ustawa o samorzdzie gminnym;

b) ustaws o pracownikach samadowych;

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansacHigar/ch;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwpablicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie dammgobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochroniermfxji niejawnych;

g) instrukcp kancelaryja dla organéw gminy;

h) Statutem Gminy Ostrowice, regulaminem organizaayjyzdu, regulaminem pracy
urzedu;

6. szczegOlowego zaznajomieniag Sk przepisami prawnymi dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz gtanowiskach pracy,
dla ktorych pracownik dmlzie petnit zasgpstwo;

7. szczegO6towego poznania rodzaju spraw zalatwiangcstanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzedia nich niezbdnej
dokumentacji;

8. nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentéw waowych, w szczegdlrsai
decyzji administracyjnych, postanowje zawiadczé, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencjjdowej;
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9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy @&nym ze wspOipracz innym
jednostkami organizacyjnymi gminy ma #&k obowazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tfakgzinostkach.

§6
. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowe&gasu
pracy wykonuje czynri@i na swoim stanowisku pracy oraz w komaorce orgaymej, w
ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie edbyraktyki w innych komaorkach
organizacyjnych urgdu.
. Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizegyw ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie stby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiuesz obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw
zatatwianych w danej komérce organizacyjnej orazpravadzeniu dla nich niezbingj
dokumentaciji.
. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnymacownik zaznajamia i
Z podstawowymi czynrigiami tych komorek, w szczegolw pod katem wspoipracy
z komoérky organizacyjn pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odfmwie praktyk pracownika odbywgjego praktyki
w ramach staby przygotowawczej.
. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkachgamizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwianych ze wspotpracz innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy, pracownik mge zosté skierowany do odbycia e&i praktyk w ramach siiby
przygotowawczej do wkaiwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywaalkach
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierowerik jednostki.
. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki amgzacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan sitby przygotowawczej.
. W planie stiby przygotowawczej wskazuje ¢sikomorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa praktyki. Kazdy pracownik obowizkowo odbywa praktyki w:
Biurze Rady Gminy, Referacie Finansowym, komdrcayanizacyjnej Zamowie
Publicznych, komdrce organizacyjnej Zaizania Kryzysowego 1 komorce
organizacyjne;j.
. Plan shiby przygotowawczej okéta:
a) okres odbywania shby;
b) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania pykkw innych
komdérkach organizacyjnych wau;
c) wykaz aktow prawnych i obowzkowej literatury fachowej, ktérych
znajomdc¢ jest dla pracownika obowzkowa,
d) zestawienie umiefnosci praktycznych, ktére pracownik zobawany jest
naby¢ podczas stby przygotowawczej;
e) wykaz zagadnie egzaminacyjnych;
f) termin egzaminu, ktéry powinien przyp&da-10 dni od zakéczenia staby
przygotowawcze;.
Wz6ér planu stiaby przygotowawczej stanowi zaknik nr 1.
. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracowniodbywat praktyk w trakcie
stuzby przygotowawczej, spogdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynsdach, sposobie wywkania s¢ pracownika
z przydzielonych zadai predyspozycjach pracownika do wykonywania tyaba.
. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudny jest pracownik, spogdza
informacg o przebiegu pracy w trakcie shy przygotowawcze;.



10.Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, przekazsige sekretarzowi. Informacje tey s
jawne dla pracownika. Informacgporadza komorka organizacyjna, w ktérej pracownik
jest zatrudniony zgodnie z 10 pkt PlanuZBlyiPrzygotowawcze;.

11.Po zakdczeniu okresu shby przygotowawcze] sekretarz podejmuje degyzj
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o0 przediu okresu stitby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzamifieniu wniosku o rozveazanie
stosunku pracy. Ponowne przeduaie okresu stiby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogbg catcci lub czsci stuwzby
przygotowawczej.

12.W razie przedtzenia okresu skby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje Si
odpowiednio.

13.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pnziesiu w przypadku przediaenia
okresu staby przygotowawczej.

8§87
1. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sy przygotowawczej, a w razie
przedhzenia okresu sitby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez

sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ki@regwodniczy sekretarz. Ponadto
w sktad komisji sekretarz powotuje kierownika wdavej komorki organizacyjnej oraz od
jednej do dwoch oso6b sfrdd pracownikéw urgdu, dysponujcych odpowiedni wiedz.

3. Kierownik urzdu maze wyznaczy inny sktad komisji egzaminacyjnej.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstnzy@a kolegialnie, w przypadku
rownasci glosow rozstrzyga gtos przewodmicego komisiji.

5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierowmikdu mog zmient skiad

komisji egzaminacyjnej. Czyndc dokonane przez komisjw poprzednim skiadzie

pozostag w mocy.

Egzamin sklada siz czsci pisemnej, cgci ustnej oraz agci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjiséala maksymainliczbe punktéw

za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i Sposgkonania zada przez

pracownika, a tate ustala wynik egzaminu.

8. Czg$¢ pisemna egzaminu sktadag o testu 30 pyta dotyczcych ustroju samosru
gminnego oraz znajordoi aktow prawnych wskazanych w planie Zdy
przygotowawczej, a tale spraw zatatwianych w komoérce organizacyjnej pracka.
Czeé¢ pisemna trwa 60 minut. kda prawidtowa odpowiedjest punktowana jednym lub
dwoma punktami.

9. Cze$¢ ustna obejmuje pé pytan zadanych przez czionkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczcych struktury organizacyjnej wdu i kwestii dotyczcych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odby praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na prigg@anie s¢ do odpowiedzi. Kada
odpowied jest punktowana od zera de@u punktow.

10.Czs¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwaeka z zakresu
obowiazkéw stizbowych pracownika, w szczegOkod przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej magci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (Zpd@a 45 minut na jego wykonanie.
Czlonkowie komisji mog zadawdé pytania uzupetlniate zwhzane z zadaniami
praktycznymi. Cgé¢ praktyczna jest punktowana od zera do 10 punkidivczesci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z opmogywaniem, takim jak na jego
stanowisku pracy, oraz z tekstow niedbych aktéw prawnych.

No



11.Wszystkie czsci egzaminu odbywajsie w ciagu tego samego dnia roboczego. Rainy

w N

No

poszczeglOlnymi eZciami egzaminu zasgza s¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie ni@ opuszczapomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.

§8
Egzamin przeprowadzagsiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym magrzebywé
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownigokierownik urzdu lub jego
zastpca.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzerieiqgasemnej egzaminu dla ggej niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania ¢f@ pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywo najmniej dwdch
cztonkow komisiji.
Podczas przeprowadzaniae€@ ustnej i praktycznej egzaminu mgsby¢ obecni
wszyscy cztonkowie komisiji.

§9
Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkézksci egzaminu, tego samego
dnia, przystpuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady komisji § niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokot. Zawiera on: imi i nazwisko
pracownika, nazw stanowiska pracy, dat odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnycheg@ egzaminu. Do protokotu zgdza s¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérycbmra w § 6 ust. 8, 9i 10, list
pytax i zada wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami adaniami
opracowanymi przez pracownika. Protokot podpiswyszyscy cztonkowie komisiji
egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokotu stan@akcznik nr 2.
Komisja oblicza punkty za kda cze$¢ egzaminu i ustala procentgwartas¢ punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksyimbdzaéy punktéw maliwej do
uzyskania za kala czes¢ egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskat, co najmniej 60% punktosvkazda cze$¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwitocznie po ustaleniu wyniku
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywniegkdwnik urzdu wystawia w dwaéch
egzemplarzach #zaiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplardwiadczenia wgcza s¢ pracownikowi,
a drugi whcza do dokumentacji przebiegu &by przygotowawczej. Wzor gaiadczenia
stanowi zaicznik nr 3.
Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikierozgtywnym, nie ma miadiwosci
powtdrnego przyapienia do niego.
Dokumentagj z przebiegu stiby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Si
w komorce organizacyjnej Ugdu.

§10
Wszystkie czynn&ci zastrzeone w zarzgdzeniu dla sekretarza m® przep¢ do
wykonywania kierownik urgalu.
Kierownik urzdu maze uchyl& i zmienia& decyzje sekretarza.



3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnymostesu pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kignbka komorki organizacyjnej —
okreslone w zarzdzeniu — wykonuje bezgredni przetégony, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urgu.

§11
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy Ostrowice

Wactaw Micewski



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zalacznik Nr 1
do Zaradzenia nr 5/2009
Wjta Gminy Ostrowice
Z dnia 24 lutego 2009 r.

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ Nr ......

Dane osobowe pracownika odbywapcego stibe przygotowawcz

Nazwisko i img pracownika

Nazwa uczelni lub szkoty, ktgpracownik ukéczyt oraz posiadanej specjalizacji

lub zawodu

Data rozpoczcia stizby przygotowawczej

Szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania pylkw innych komérkach
organizacyjnych urdu

Nazwa
komorki
organizacyjnej
urzedu

Termin
odbywania
praktyki -
rozktad
godzinowy

Rodzaj powierzonych czynia

Potwierdzenie
odbycia
praktyki

Stanowisko
organizacyjno -
kadrowe




Stanowisko ds.
Rady Gminy

Stanowisko
ds.Zaradzania
Kryzysowego

Referat
Finansowy

Stanowisko ds.

Stanowisko ds.

9) Wykaz aktéw prawnych i oboazkowej literatury fachowej, ktérych znajosggest
dla pracownika obowrkowa:

a) ustawa o0 samogdzie gminnym

b) ustawa o pracownikach samaipwych

c) rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instruk@ncelaryjnej dla
organdw gmin i zwjzkéw migdzygminnych

d) kodeks posfpowania administracyjnego

e) Statut Gminy Ostrowice

f) Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Ostrowice

g) Regulamin Pracy Uedlu Gminy Ostrowice

h) ustawa o ochronie informacji niejawnych

i) ustawa o ochronie danych osobowych

J) ustawa o finansach publicznych

k) ustawa prawo zaméwigoublicznych

D) e




10)Zestawienie umiejnosci, ktore pracownik zobowkany jest nabypodczas
odbywania staby przygotowawczej w jednostce organizacyjnegdrg w ktorej
pracownik jest zatrudniony



11) Wykaz zagadnie egzaminacyjnych

Obejmuje akty prawne, ktorych znajofagest dla pracownika obowdkowa.

12)Planowany termin zakazenia staby przygotowawczej

Zafacznik Nr 2
do Zaradzenia nr 5/2009
Wjta Gminy Ostrowice
Z dnia 24 lutego 2009 .

PROTOKOL

z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego

Wdniu ... Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy Komisji -
2 CZlonekKomlsn .......... _ .......................................
3 CZlonekKomlsn .......... _ ................................................
) CZlonek Komlsﬂ .......... _ ................................................
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5. czlonek Komisji -

przeprowadzila egzamin sprawdzajacy dla

imi¢ 1 nazwisko pracownika

(nazwa organizacyjna zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)

Wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu przedstawiajg si¢ nastepujaco:

Cze$¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych ..........
liczba punktow uzyskanych — ..........
Cz¢$¢ ustna: liczba punktéw wymaganych ..........
liczba punktéow uzyskanych  ..........

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyl(a) egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym' / nie zaliczyl egzaminu sprawdzajacego'.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej

Integralng czes$¢ niniejszego protokotu stanowia:
- zal. Nr 1 — Plan stuzby przygotowawczej
- zal. Nr 2 — Test pytan i zadan
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Zalacznik Nr 3
do Zaradzenia nr 5/2009
Wjta Gminy Ostrowice
Z dnia 24 lutego 2009 r.

ZASWIADCZENIE

odbycia stuzby przygotowawczej

Zaswiadcza sig, ze Pan/i oo

zatrudniony(a) w Urzedzie Gminy OStIOWICE .....uviuiiiniiiitiiiiiiiiii i eaeen.

na stanowisku

stuzbe przygotowawczg i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej wyniki
egzaminéw sprawdzajacych oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania
stuzby przygotowawczej ukonczyl(a) ja z wynikiem pozytywnym  spelniajac
tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 iart. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453)

(podpis kierownika urzedu)

Ostrowice, dia  ...oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiaann.
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