Zarzadzenie Nr 53.2022
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 28 czerwca 2022 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu Gminy Baruchowo

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72022 1. poz. 530), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2022 r. poz. 559 z pdzn. zm."Y) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Kazdy pracownik zatrudniony po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu art. 16 ustawy zdnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem osob,
ktore zostaly zwolnione z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wojt Gminy.

3. Bezpos$redni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu sprawuje
Sekretarz Gminy.

4. Sposéb przeprowadzenia shuzby przygotowawczej iorganizacje egzaminu konczacego te stuzbe dla
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy okreslajg odrebne przepisy.

§ 3. 1. Stuzba przygotowawcza trwa 1 miesigc i jest odbywana bez przerwy.

2. Okres stuzby przygotowawczej rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz po uplywie 1 miesigca od dnia
zatrudnienia, a jej zakonczenie winno przypadac¢ nie poézniej niz 1 miesiac przed uptywem terminu, na ktéry
zostata zawarta umowa o prace.

3. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy tacznie.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

5. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

7. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem kolejnej umowy o prace, pracownik
sktada §lubowanie.

§ 4. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem zadan ispraw, ktore dotycza
funkcjonowania jednostki;

2) zapoznania si¢ z przepisami prawa regulujacymi ustréj samorzadu gminnego izasady gospodarki
finansowej, niezbedne do pracy na stanowisku urzedniczym, w tym w szczegdlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c¢) ustawg Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
d) instrukcja kancelaryjng dla organé6w gminy,

e) ustawg o dostgpie do informacji publicznej,

) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r., poz. 583, 1005, 1079.
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f) ustawa o ochronie danych osobowych,
g) ustawa o ochronie informacji niejawnych;
h) Statutem Gminy i regulaminami wewnetrznymi Urzedu;

i) zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania §rodkéw finansowych i opisywania dokumentow
finansowych;

j) dokumentacja okreslajaca sposob obiegu i rejestracji dokumentow w Urzedzie;

3) nabycia umiejetnosci  przygotowywania dokumentow urzedowych iprowadzenia korespondencji
urzedowej, jesli wymaga tego zakres spraw prowadzonych na stanowisku.

§ 5. 1. Stuzba przygotowawcza odbywa sie zgodnie zplanem stuzby przygotowawczej, ktory ustala
Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych referatow.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:
1) okres odbywania stuzby;
2) okreslenie terminu odbywania praktyk w poszczegolnych referatach Urzedu;
3) wykaz aktow prawnych, z ktorymi pracownik ma obowiazek si¢ zapoznac;
4) zakres zagadnien, z ktorymi pracownik zobowigzany jest si¢ zapoznac;
5) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ do 7 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.

3. Kierownik referatu, w ktorym pracownik odbywatl praktyke potwierdza zapoznanie z merytorycznym
zakresem spraw prowadzonych w danym referacie w dzienniku stuzby przygotowawcze;j.

4. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej, albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu
stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl odby¢
catosci lub czgsci shuzby przygotowawczej. Stosowng adnotacje umieszcza si¢ w Dzienniku stuzby
przygotowawcze;.

5. Odmawia si¢ zgody na dopuszczenie pracownika do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
w przypadku, kiedy pracownik nie odbywal stuzby przygotowawczej w terminach ustalonych w planie
w poszczegolnych referatach, nie zapoznal si¢ z zagadnieniami okreslonymi w harmonogramie, co potwierdza
stosownym wpisem kierownik danego referatu. Odmowa zgody na dopuszczenie do egzaminu
skutkuje wnioskiem o rozwigzanie stosunku pracy.

6. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy § 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio.

7. W przypadku przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunigciu.

§ 6. 1. Egzamin odbywa si¢ wterminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej, aw razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza Gminy.

2. W przypadku pracownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej egzamin odbywa
si¢ w terminie wskazanym w decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j.

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powotana przez Wojta, w sktadzie 3-osobowym.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje irozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku réownej liczby
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

§ 7. 1. Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej 1 obejmuje test 20 pytan.

2. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania na podstawie planu sluzby przygotowawczej, okresla
maksymalng liczbe punktow za kazde pytanie oraz ustala wynik egzaminu.

§ 8. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w wydzielonym pokoju lub wsali konferencyjnej Urzedu Gminy,
w ktorym moga by¢ obecni sg wylacznie cztlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik. Wojt Gminy lub/i
Zastgpca Wojta mogg by¢ obecni podczas egzaminu bez prawa glosu.
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2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego pracownika.
§ 9. 1. Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja niezwlocznie przystepuje do sprawdzenia testu i oceny.
2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Komisja oblicza punkty i ustala procentowa warto$¢ punktéw uzyskanych przez pracownika w stosunku
do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.

4. Pracownik zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60% maksymalnej
liczby punktow.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokot, ktory powinien
zawiera¢ m.in.:

1) sktad Komisji Egzaminacyjne;j;

2) imi¢ 1 nazwisko pracownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) datg odbycia egzaminu;

4) wynik egzaminu.
2. Do protokotu zatacza sie:

1) plan stuzby przygotowawczej;

2) dziennik shuzby przygotowawczej;

3) liste pytan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami udzielonymi przez pracownika.
3. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;.

§ 11. Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu
wyniku.

§ 12. Pracownikowi, ktoéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Wojt wystawia w 3 egzemplarzach zaswiadczenie
o odbyciu sthuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminuz wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej,
a trzeci do akt osobowych pracownika.

§ 13. 1. Od decyzji Komisji Egzaminacyjnej przysluguje pracownikowi prawo wniesienia odwotania do
Wjta w terminie 7 dni od dnia powiadomienia pracownika o decyzji Komisji.

2. Wéjt rozpoznaje odwotanie w terminie 7 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania, Wojt nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/09 Wojta Gminy Baruchowo zdnia 30 marca 2009 r. w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzb¢ w Urzedzie Gminy Baruchowo oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, do ktéorych maja
zastosowanie przepisy o pracownikach samorzadowych.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 1.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski
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