Zarzadzenie Nr 110/09
Wojta Gminy taskarzew
z dnia 22 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia REGULAMINU StZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
w Urzedzie Gminy Laskarzew.

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 pistia 2008 r. o
pracownikach samogdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) w zwku z art.33
ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o sapuzz gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z g. zm.) zargdza s¢ co nasfpuje:

§1

Zarzmdzenie reguluje  szczegoOtlowy sposOb  przeprowadzersazby
przygotowawcze] i organizowania egzaminu némcego ¢ stwbe dla
pracownikow podejmuagych po raz pierwszy praca stanowisku ugziniczym,
w tym kierowniczym stanowisku ugdniczym w Urzdzie Gminy Laskarzew.

§2

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez béizego okréenia o:

1/ ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458),

2/ Urzedzie — oznacza to Ugd Gminy Laskarzew,

3/ Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Laskarz

4/ Kierowniku Urzdu — oznacza to Waojta Gminy Laskarzew,

5/ pracowniku — oznacza to osolpodejmujca po raz pierwszy pracna
stanowisku uradniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do owby shrby
przygotowawczej,

6/ komdrce organizacyjnej — rozumieg sprzez to odpowiednie rowrie
samodzielne stanowisko pracy w klizie,

7/ kierowniku komorki organizacyjnej — rozumieg gprzez to odpowiednio
rowniez pracownika zajmagcego samodzielne stanowisko pracy.

§3
1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, jest
zobowbgzany odby stwbe przygotowawcz zakaczory egzaminem, za



wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obazku odbycia
stwzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.5 ugtaw

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakscz
przygotowanie pracownika do najego wykonywania obowkkéw
stuzbowych.

. Bezpagredni nadz6r nad przebiegiem Al przygotowawczej i
organizowaniem egzaminow dla pracownikow ¢diz sprawuje Sekretarz.
. Wszyscy pracownicy Uezlu, w szczegolnei kierownicy komorek
organizacyjnych, s zobownzani do wspotpracy w organizowaniu by
przygotowawczej i egzaminow.

§4

. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wczeie]
niz po uptywie jednego miegsa i nie paniej niz przed uptywem drugiego
mieshca od zatrudnienia.

. Stwzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech rugsii jest
odbywana bez przerwy.

. Termin i okres odbywania stby przygotowawczej uzateiony jest od
wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolrsgi do zdobywania umiefnosci
niezlednych na zajmowanym stanowisku ¢aniczym i dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia w Usdzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbyciazBiu przygotowawczej
oraz okresie trwania tej sfoy decyduje Sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem wi&ciwej komaorki organizacyjne;.

. Okres stuby przygotowawcze] mi@ zostéd przedhizony, nie dhiej
jednak ni do trzech miescy facznie.

. Okres stuby przygotowawcze] ulega przedaniu o czas nieobecfm
pracownika z pracy. Czasu takiej nieobemnaie zalicza s do okresu
stuzby przygotowawcze,.

§5

W czasie odbywania sthy przygotowawczej pracownik ma obazek:

1/ zaznajomienia e&i ze struktug organizacyja Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegolnych referatach i starkagls pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw,

2/ zaznajomienie siz obowizujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem @usiania na wypadek
zagraenia,

3/ zaznajomienie iz zasadami gospodarki finansowej, w tym eoganie
srodkéw finansowych i opisywanie dokumentéw finangok

4/ poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej adpsinteresantow,



5/ zaznajomienie &iz przepisami regulagymi ustré] samorgu gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wé&enymi Urzdu, w tym w
szczegOlnéci:

ustawa o samoggzie gminnym,

ustawa o pracownikach samadbwych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach putylaty,

podstawowe zagadnienia z prawa zamawgeblicznych,

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie dangchawych,
podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie infoimagawnych,
instrukcja kancelaryjna dla organow gminy,

Statut Gminy taskarzew, Regulamin Organizacyjnyedw Regulamin
Pracy Urzdu.

6/ szczegotowe zaznajomienieg Sk przepisami prawa dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika orastaaowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bdzie petnit zasgpstwo,

7/ szczegOlowe poznanie rodzaju spraw zatatwiangahstanowisku pracy
pracownika i w komorce organizacyjnej oraz spos@bowadzenia dla nich
niezlzdnej dokumentaciji,

8/ nabycia umiejnosci przygotowania dokumentow wdowych, w
szczegOlnéci decyzji administracyjnych, postanowjezawiadcze, projektow
aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespurnidgzcdowe;,

9/ pracownik zatrudniony na stanowisku zwanym ze wspoitpracz innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma &k obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w talgxinostkach.

S@roo0oTy

§6

1. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik przez %
tygodniowego czasu pracy wykonuje czyfrciona swoim stanowisku
pracy w komdrce organizacyjnej, w ktorej jest zdivony, a w
pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komdhkac
organizacyjnych lub stanowiskach pracy w ¢dize,

2. Praca na stanowisku pracy w komaorce organizacyyn&jorej pracownik
jest zatrudniony w okresie sy przygotowawczej, polega przede
wszystkim na praktycznym zaznajomieniug se obowazkami i
przepisami prawa dotygezymi spraw zatatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niegdbej dokumentacji,

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnijthstanowiskach
pracy, pracownik zaznajamiagsk podstawowymi czynrciami tych
komérek i stanowisk, w szczegOkmd pod wzgédem wspotpracy z
komérka organizacyja pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom
komérek organizacyjnych lub pracownikom samodzienystanowisk



10.

11.

pracy wytyczne odrimie praktyk pracownika odbywggego praktyki w
ramach stiaby przygotowawcze,).

W przypadku pracownikow zatrudnionych w komaorkacgiamizacyjnych
lub na stanowiskach pracy zmanych ze wspoiprac z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik raaosté skierowany
do odbycia czci praktyk w ramach shby przygotowawczej do
wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywaakach praktyk
ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierowmkjednostek.
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki amgacyjnej
pracownika ustala dla pracownika planziy przygotowawcze|.

W planie shiby przygotowawczej wskazujeg¢sstanowiska, w ktérych
pracownik ma odbywa praktyki. Kady pracownik obowizkowo
odbywa praktyki w: Referacie Finansowo-Baetbwym, Referacie
Rolnictwa, Gospodarki Gruntami — sprawy zamawpublicznych, na
stanowisku pracy ds. organizacyjnych, obstugi R&ayiny, zaradzania
kryzysowego.

Plan stiby przygotowawczej okiéa:

a/ okres odbywania stby,

b/ szczegbtowy plan i rozkiad godzinowy odbywaniakpyk w innych
komaorkach organizacyjnych Wydu,

c/ wykaz aktéw prawnych, ktérych znajofdojest dla pracownikow
obowizkowa,

d/ wykaz obowazkowej literatury fachowej,

el zestawienie umigjnosci praktycznych, ktére pracownik zobazany
jest naby podczas stiby przygotowawczej,

f/ wykaz zagadni@ egzaminacyjnych,

g/ termin egzaminu, ktéry powinien przyp@d&a10 dni od zakiaczenia
stuzby przygotowawcze,.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracowradbywat praktyk
w trakcie stiby przygotowawczej, spagdza pisema informacg o
przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikoezynndgci, sposobie
wywigzywania st pracownika z przydzielonych zadapredyspozycjach
pracownika do wykonywania tych zada

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudny jest pracownik,
sporadza informagi o przebiegu pracy w trakcie shy
przygotowawczej i przed jej rozpagzem.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazsje Sekretarzowi.
Informacje te g jawne dla pracownika.

Po zakaczeniu okresu shby przygotowawcze] Sekretarz podejmuje
decyzje o dopuszczenie pracownika do egzaminuzedhreniu okresu
stwzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia gwadka do
egzaminu i zleeniu wniosku o rozwazanie stosunku pracy. Ponowne
przedhzenie okresu shiby przygotowawcze] jest dopuszczalne



wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie modgbw catdci
lub czsci stuzby przygotowawcze.

12. W razie przedhzenia okresu shiby przygotowawczej przepisy ust 1-11
stosuje si odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pnziesiu w
przypadku przeditenia stiby przygotowawcze,.

§7

1. Egzamin odbywa 8i w terminie ustalonym w palnie gloy
przygotowawczej, a w razie przedania okresu sttby przygotowawczej
w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktpregwodnicacym

jest Sekretarz. Ponadto w sktad Komisji Sekretaswquje kierownika

wiasciwe] komorki organizacyjnej oraz 1-2 osob §@al pracownikow

Urzedu, dysponujcych odpowiedni wiedz.

Kierownik Urzgdu maze wyznaczy inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

Komisja Egzaminacyjna podejmagj decyzje i rozstrzygacia kolegialnie,

w przypadku réwnéri glosow rozstrzyga gtos Przewodnicego Komisji.

5. Egzamin skfada i z czsci pisemnej, cgci ustne] oraz Ggci
praktycznej.

6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjyiséala maksymain
liczbe punktéw za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i dposo
wykonania zad@aprzez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

7. Czg$¢ pisemna egzaminu sklada @ testu 10 pyta dotyczcych ustroju
samoradu gminnego oraz znajorm aktéw prawnych wskazanych w
planie stiby przygotowawczej, a tak spraw zatatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika. €& pisemna trwa 60 minut. Kda
prawidtowa odpowiegljest punktowana 1 lub 2 punktami.

8. Cz$¢ ustna obejmuje 5 pyia zadanych przez czionkéw Komisiji
Egzaminacyjne] dotyezrych struktury organizacyjnej Wgdu i kwestii
dotyczcych pracy w innych komorkach organizacyjnych, wdrikeh
pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje @iyta na kartce i ma
10 minut na przygotowanie ¢sido odpowiedzi. Kada odpowied jest
punktowana 0-5 punktéw.

9. Czs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 #adazakresu
obowiazkow stebowych pracownika, w szczegokod przygotowania
projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi nasmo lub innej
czynnaci  praktycznej. Pracownik po  otrzymaniu  pisemnie
sformutowanego zadania (zadana 45 minut na wykonanie. Cztonkowie
Komisji moga zadawa pytania uzupetniage zwhzane z zadaniami
praktycznymi. Cgs¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktow. Wsci

> w



praktycznej pracownik korzysta z komputera z opsiogywaniem, takim
jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstéw nidmgch aktéw prawnych.
10Wszystkie cegsci egzaminu odbywaj Sie w ciagu tego samego dnia
roboczego. Pomidzy poszczegllnymi eiciami egzaminu zasrlza s
10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracown& mize opuszcza
pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin

§8

1. Egzamin przeprowadzaesiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktorym meg
przebyw& wytacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik
oraz kierownik Urzdu lub jego zagpca.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenéeiqgasemnej egzaminu
dla wiecej niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzaniag¢@@ pisemnej egzaminu w pomieszczeniu
wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi staleelpiwa co
najmniej 2 cztonkdédw Komisji.

4. Podczas przeprowadzania@a ustnej i praktycznej egzaminu myggzy¢
obecni wszyscy cztonkowie Komisiji.

§9

1. Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkozhsci egzaminu,

tego samego dnia przgpuje do sprawdzania i oceny.

Obrady Komisji § niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokot.

Protokot zawiera:

a/ imi¢ 1 nazwisko pracownika,

b/ nazwe stanowiska pracy,

¢/ dat odbycia egzaminu,

d/ sktad Komisji Egzaminacyjnej,

e/ wyniki poszczegdlnych egci egzaminu.

Do protokotu zaicza s¢ plan shiby przygotowawczej, pisemne

informacje, o ktorych mowa w§6 ust 8 i 9, list pytax i zada

wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami idaaiami
opracowanymi przez pracownika. Protokot podpismgzyscy czionkowie

Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty za kda cz$¢ egzaminu i ustala procentgw
wartags¢ punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do
maksymalnej liczby punktéw mbwej do uzyskania za kala czesé
egzaminu.

W



5. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktow kazda czesé
egzaminu zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu
wynikow.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Kogvnik Urzedu
wystawia w 2 egzemplarzach s$eaadczenie o odbyciu stby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikienzyggwnym. Jeden
egzemplarz Zaviadczenia wgcza s¢ pracownikowi a drugi wicza do
dokumentacji przebiegu sty przygotowawcze|.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikierazygtywnym, nie ma
mozliwosci powtornego przygpienia do egzaminu.

9. Dokumentagf z przebiegu stiby przygotowawczej i egzaminu
przechowuje giu Sekretarza.

§10

1. Wszystkie czynn&ci zastrzeone w Zarzadzeniu dla Sekretarza e
przep¢ do wykonania Kierownik Urgdu.

Kierownik Urzgdu maze uchyl& i zmieni& decyzje Sekretarza.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnynosteshku pracy lub
stanowisku komoérki organizacyjnej kompetencje kiarika komorki
organizacyjnej okrdone w zaradzeniu wykonuje bezgecedni przetgony
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym é&dha.

w N

§11

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr irz. Marian Korycki



