Zarzadzenie Nr 15/09
Wéjta Gminy Baruchowo
z dnia 30 marca 2009 r.

w sprawie szczegbltowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg w Urzedzie Gminy Baruchowo oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych do ktérych maja zastosowanie
przepisy o pracownikach samorzadowych.

Na podstawie art.19 ust 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady i tryb przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach
organizacyjnych do ktorych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 2, Ilekroé w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

| ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. 11 Nr 223 péz, 1438),

2. Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Baruchowo,

3 Wojcie - oznacza to Wojta Gminy Baruchowo,

4. Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Baruchowo,

5 Pracowniku - oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6.Kierowniku referatu  oznacza to odpowiednio réwniez pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.1.Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbg
przygotowawcza zakoficzona egzaminem za wyjatkiem pracownikéw , ktérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2.Celem shuzby przygotowawczej jest przygotowanie teoretyczne i praktyczne
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych w administracji
samorzadowej,

3. Nadz6r nad odbywaniem shuzby pracowniczej oraz organizowaniem egzaminu sprawuje
bezposrednio Sekretarz Gminy,

4. Wszyscy pracownicy Urzedu a w szczegélnosci kierownicy referatéw sa zobowiazani

do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.

§ 4.1 .Pracownika kieruje si¢ do stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie l-go
miesiaca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesiaca od zatrudnienia.

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

3 Qkres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy. Okres nieobecnoéci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawcze;.

4. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od zdobytej
wiedzy i kwalifikacji pracownika oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.



5. Termin rozpoczecia shuzby przygotowawczej i okres jej trwania ustala Sekretarz
Gminy w porozumieniu z kierownikiem wlasciwego referatu.

6 Na uzasadniony wniosek pracownika czas trwania stuzby przygotowawczej moze
zostaé przedtuzony nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

§ 5. W toku odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1) zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Statutem Gminy,
Regulaminem Pracy, instrukcjg kancelaryjna, kpa, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa Prawo Zaméwien Publicznych, oraz innymi przepisami prawa
obowiazujacymi na zajmowanym 1 zastegpowanym stanowisku pracy:
2) =zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia;
3) zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej w tym angazowania $rodkow
finansowych oraz zasadami opisywania dokumentow finansowych,
4) nabycia praktycznej umiejetnoéci redagowania pism, przygotowania decyzji,
zaéwiadczen, postanowien oraz projektow uchwal zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej;
5) zapoznania si¢ z kodeksem etycznym pracownika samorzadowego obowiazujacym w
urzedzie oraz z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, a w szczeg6lnosei:
decyzji administracyjnych, postanowien, zaéwiadczen, projektéw aktow prawa
miejscowego jak réwniez prowadzenia korespondencji urzedowej;
7) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresy spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§ 6. 1 .W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym jest zatrudniony,
a w pozostalym czasie odbywa praktyke na innych stanowiskach.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie w ktorym pracownik jest zatrudniony w
okresie shuzby przygotowawczej polega na praktycznym zapoznaniu si¢ z
obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych oraz prowadzeniu w
nich niezbednej dokumentacji.

3 W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiagzanych ze wspoélpraca z innymi  jednostkami
organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czeéci praktyk w
ramach shuzby przygotowawczej dla wlaéciwych jednostek organizacyjnych. Zasady
odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

4. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem referatu ustala dla pracownika plan

shuzby przygotowawczej, w ktérym wskazuje sie stanowiska, na ktérych pracownik ma
odbywa¢ praktyki.

5. Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shuzby,

b) szczegélowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych referatach,

c¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomo$¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik winien naby¢

w czasie shuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych oraz termin egzaminu, ktory winien

przypada¢ min.7 dni przed zakonczeniem shuzby przygotowawczej.

6 Kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza pisemng informacje z przebiegu tej praktyki, powierzonych
czynno$ciach, sposobie Wwywiazywania sie z nich i predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan i przekazuje ja Sekretarzowi Gminy.

7 Po zakoficzeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedhizeniu okresu stuzby
przygotowawczej lub o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i Zlozenia



wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszezalne wylacznie gdy z przyczyn losowych pracownik

nie mégt odby¢ catoéei lub czedei stuzby przygotowawczej,

8. W razie przedluzenia stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 - 7 stosuje sig
odpowiednio,

9. W przypadku przedhuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiednio przesunigciu.

§7.1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia shuzby przygotowawczej w terminie ustalonym przez Sekretarza,
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Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz,
Ponadto w sktad Komisji Sekretarz powoluje Kierownika wilasciwego referatu oraz
od 1 do 2 0s6b sposrod pracownikéw Urzedu dysponujacych odpowiednia wiedza.
W6ijt moze wyznaczy¢ inny sklad Komisji Egzaminacyjnej.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje wszystkie decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie,
W przypadku rownosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

Egzamin skiada si¢ z czg$ei pisemnej, ustnej oraz czesci praktycznej,
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbg
punktéw za kazde pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadan
oraz ustala wynik egzaminu.

. Czeé¢ pisemna trwa 60 minut i sklada sie z testu 30 pytan dotyczacych ustroju

samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w referacie pracownika. Kazda
prawidlowa odpowiedZ punktowana jest jednym punktem.

Cze$é ustna obejmuje 5 pytad zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
referatach w ktérych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na
kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest

punktowana 0-5 punktow.

. Cze$é praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadafl z zakresu obowiazkow

stuzbowych pracownika, a W szczegblnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktyczne;j. Pracownik
otrzymuje 45 minut na wykonanie tego zadania na komputerze stuzbowym. Czgsé
praktyczna jest punktowana 0-5 punktéw.

10 Wszystkie czesei egzaminu odbywaja si¢ w ciagu jednego dnia roboczego z 15-to
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minutowymi przerwami. W czasie egzaminu pracownik poza przerwami nie moze
opuszczaé pomieszczenia w ktérym przeprowadzany jest egzamin.
8.1.Egzamin przeprowadza si¢ W oddzielnym pomieszczeniu w ktorym .moze
przebywaé wylacznie Komisja Egzaminacyjna i egzaminowany pracownik oraz Wojt.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie czgsci pisemnej egzaminu dla wiecej
niz jednego pracownika,
W czasie egzaminu pisemnego w pomieszczeniu oprocz osoby egzaminowanej musi
przebywaé co najmniej 2 cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej.
W czasie czeci ustnej i praktycznej egzaminu w pomieszczeniu musza by¢ obecni
wszyscy czionkowie Komisji.

1. Po przeprowadzeniu wszystkich czeéci egzaminu w tym samym dniu Komisja

przystepuje do sprawdzenia i oceny, a jej obrady sa niejawne.
2, Z przebiegu egzaminu Komisja sporzadza protokol, ktory zawiera: imig i nazwisko

pracownika, nazwe stanowiska pracy, date egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjnej
oraz wyniki poszczegdlnych cze$ei egzaminu. Do protokotu zalacza sie plan stuzby
przygotowawczej, oceng pisemna Kierownika referatu oraz liste pytan i zadan wraz z
odpowiedziami. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
oraz pracownik.

3 Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60 % punktow za kazda cze$é egzaminu

zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

4 Pracownikowi, ktéry zaliczy} egzamin z wynikiem pozytywnym Wojt w 2 egz.



wystawia za§wiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu.
Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi wpina si¢ do akt osobowych
pracownika.

5. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym traci mozliwos¢
powtérnego przystapienia do egzaminu.

6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawcze) i egzaminu przechowuje si¢

§10. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Wdjt, ktéry moze uchylaé i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

§ 11 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




