Zarzadzenie Nr 45/09
Wojta Gminy Stopnica

z dnia 9 lipca 2009r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urzedzie Gminy Stopnica

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.

zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ regulamin okreslajacy szczegOlowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe¢ w Urzedzie Gminy

Stopnica w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 45/09
Wojta Gminy Stopnica
z dnia 9 lipca 2009 r.

REGULAMIN
okreslajacy szczegolowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy Stopnica

§1
Regulamin okres§la szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy Stopnica.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe zakonczona
egzaminem, z wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia
stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby 1 organizowaniem egzaminow dla
pracownikéw sprawuje sekretarz.

4, Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy jednostek organizacyjnych
urzedu sa zobowigzani do wspoéldziatania w organizowaniu stuzby 1 przeprowadzania
egzaminow.

§ 4

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od
zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Okres stuzby obejmuje okres do 3 miesiecy.

Termin rozpoczgcia, okres odbywania, jak i zakres tematyczny stuzby uzalezniony jest od

poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika do wykonywania obowiazkéw

wynikajacych z opisu stanowiska pracy, zdolnosci do nabywania umiejetnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w urzedzie.

4. O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje, w porozumieniu
z sekretarzem, kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywajacy shuzbg jest
zatrudniony lub bezposredni przetozony.

5. Okres stuzby moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

6. Okres stuzby ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby.
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§5
W czasie odbywania stuzby pracownik jest zobowigzany m.in. do:
1) zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego,
2) zaznajomienia si¢ z przepisami okreslajacymi status prawny pracownikow
samorzadowych,



3) zaznajomienia si¢ z przepisami okreslajacymi zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

4) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna urzgdu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegblnych referatach i na stanowiskach pracy,

5) zaznajomienia si¢ z zasadami profesjonalnej i1 kulturalnej obstugi interesantow,

6) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

7) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

8) zaznajomienia si¢ z podstawowymi zagadnieniami z zakresu zamowien publicznych,

9) zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku
pracy pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza oraz na stanowiskach pracy, na
ktérych pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

10) szczegélowego poznania rodzaju spraw zatatwianych w ramach przydzielonego zakresu
obowigzkdéw jak 1 poznania obowiazkow innych stanowisk pracy urzedu oraz sposobu
prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

11)nabycia umiejetno$ci  przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;j,

12) poznania struktury organizacyjnej 1 zakresu spraw zatatwianych w innych jednostkach
organizacyjnych gminy - w przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy
zwiazanym ze wspotpracg z takimi jednostkami.

§6

1. W czasie odbywania stuzby, pracownik realizuje swdj zakres obowigzkow oraz
zapoznaje si¢ z obowigzkami pozostatych stanowisk pracy urzedu, jak réwniez w miare
potrzeby odbywa praktyki w innych jednostkach organizacyjnych gminy.

2. Praca, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i
przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w urzedzie i prowadzeniu niezbgdnej
dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych jednostkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowym zakresem zadan tych jednostek, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy z
urzedem. Sekretarz moze wydawaé kierownikom jednostek organizacyjnych urzedu
wytyczne odnosnie praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

4. Plan shuzby dla pracownika opracowuje Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem
referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony.

5. Plan stuzby okre$la w szczegodlnosci:

1) termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

3) szczegdlowy plan odbywania stuzby w urzedzie, w ktorej pracownik jest zatrudniony
oraz w miare potrzeby w innych jednostkach organizacyjnych gminy,

4) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej,

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

6) planowany termin egzaminu.

6. Kierownik referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony, sporzadza pisemna opini¢ o
przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby oraz potwierdza pisemnie jej odbycie.

7. Po zakonczeniu okresu stuzby, sekretarz w porozumieniu z kierownikiem referatu, w
ktorym pracownik odbywa stuzbe podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do
egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby albo o odmowie dopuszczenia pracownika do
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egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne przedluzenie
okresu stuzby jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt
odby¢ catosci lub czescei stuzby.

W razie przedtuzenia okresu stuzby przepisy ust. 1-7 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku przedtuzenia okresu stuzby, ulega odpowiedniemu przesunigciu ustalony
wczesniej termin egzaminu.

§7
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby, a w razie przedtuzenia okresu
stuzby — w terminie wyznaczonym przez sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna.
W sktad Komisji wchodza:
1) Sekretarz Gminy jako Przewodniczacy Komisji,
2) kierownik referatu, w ktorej pracownik odbywat stuzbe,
3) inspektor ds. kadr
Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku réwnej liczby
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemnej oraz ustne;j.
Komisja opracowuje pytania i ewentualnie zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng
liczbe punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania
zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Czes$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z 20 testowych pytan i zadan dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby, a
takze spraw zatatwianych w jednostce organizacyjnej urzedu, w ktérej pracownik jest
zatrudniony. Czes$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda odpowiedz jest punktowana od 0 do 2
punktow.
Zadania obejmuja sprawdzenie umiejg¢tnosci pracownika w zakresie przygotowywania
dokumentéw urzedowych, a w szczegdlnosci decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
urz¢dowe;.
Cze$¢ ustna obejmuje pytania zadawane przez cztonkéw Komisji, dotyczace urzedu, jego
struktury organizacyjnej i kwestii dotyczacych pracy w innych jednostkach
organizacyjnych urzedu, w ktérych pracownik odbywal praktyki. Pracownik losuje 3
pytania na kartce i przygotowuje si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana
od 0 do 5 punktow.

§8
Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé wylacznie
czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
Podczas przeprowadzania czgsci pisemne] egzaminu, W pomieszczeniu Wwraz z
egzaminowanym pracownikiem, powinno stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkow
Komisji.
Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu powinni by¢ obecni wszyscy
cztonkowie Komisji.

§9
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,
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2) stanowisko egzaminowanego pracownika,

3) datg przeprowadzenia egzaminu,

4) sktad Komisji,

5) wyniki poszczegdlnych czescei egzaminu.

Do protokotlu zatacza si¢ plan stuzby, test pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi
wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokoét podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

. Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktow

uzyskanych przez egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby
punktow mozliwej do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

Egzaminowany pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60 % punktow za kazda czes$é
egzaminu, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.
Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, kierownik urzedu
wystawia zaswiadczenie odbycia stuzby 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Zaswiadczenie wystawia si¢ w 3 egzemplarzach Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza
sie pracownikowi, drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby, a trzeci do akt
osobowych pracownika.

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby i egzaminu przechowuje inspektor ds. kadr.

§ 10

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika referatu, kompetencje kierownika jednostki organizacyjnej urzedu okreslone
w zarzadzeniu wykonuje wojt gminy lub sekretarz.



