Zarzadzenie Nr 115/09
Wojta Gminy Siemysl
z dnia 17 czerwcea 2009 r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te sluzbg
w Urzedzie Gminy Siemysl.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowni-
kach samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej | organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbg dla pracow-
nikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy Siemysl.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siemysl;

3) Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Siemysl;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Siemysl;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobg rozpoczynajaca po raz pierw-
szy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

6) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio rowniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowigzany odby¢ sluzbe przygotowawczy zakonczong egzaminem. Sluzby
przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktory zostal zwolniony z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy,

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organi-
zowaniem egzaminow sprawuje Sekretarz.

3. Wszysey pracownicy Urzedu, a w szczegolnosci kierownicy komorek
organizacyjnych, sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu sluzby przy-
gotowawczej 1 egzaminow.,

§ 4. 1. Sekretarz ustala czy zatrudniany pracownik kwalifikuje si¢ do od-
bycia sluzby przygotowawczej.



2. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej, termi-
nie rozpoczgcia i czasie jej trwania podejmuje Wojt.

3. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie weze-
sniej niz po uplywie jednego miesiaca od dnia zatrudnienia i nie pdzniej niz
przed uptywem dwoch miesigcy od dnia zatrudnienia.

4. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesigcy i jest od-
bywana bez przerwy.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawcze)

§ 5. 1.W czasie shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢
wiedzg o przepisach prawnych regulujacych ustroj, organizacje¢ 1 funkcjonowa-
nie samorzadu gminnego, zawartych w nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawa o samorzadzie gminnym;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych;

3) ustawa o finansach publicznych;

4) prawo zamowien publicznych;

5) kodeks postgpowania administracyjnego;

6) ustawa o ochronie danych osobowych;

7) ustawa o ochronie informacji niejawnych;

8) instrukcja kancelaryjna dla organow gmin;

9) Statut Gminy Siemysl;

10) Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Siemysl;

11) Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Siemysl;

12) Regulamin wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Siemysl.

2. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek nabyc
szczegOlowa wiedze o przepisach prawnych dotyczacych spraw zalatwianych na
stanowisku pracy, na ktérym jest on zatrudniony oraz na stanowiskach pracy,
dla ktorych pracownik bedzie pelnit zastgpstwo;

3. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ na-
stgpujgce umiejgtnosci praktyczne:

| ) prowadzenie korespondencji urz¢dowey,

2) profesjonalna i kulturalna obsluga interesantow;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, umoéw, projektow aktow
prawnych i innych dokumentow urzgdowych,

4) zakladanie teczek spraw i przechowywanie dokumentow prowadzonych
spraw,

5) archiwizowanie dokumentow;

6) obsluga systemow informatycznych wykorzystywanych na stanowisku
pracy, na ktorym pracownik jest zatrudniony oraz na stanowiskach pracy,
dla ktérych pracownik bgdzie pelnil zastgpstwo.



§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik w ra-
mach obowiazujacego go tygodniowego wymiaru czasu pracy oprocz wykony-
wania swoich obowiazkéw stuzbowych nabywa wiedzg teoretyczng i umiejgtno-
éci praktyczne w formie praktyk odbywanych w innych komorkach organiza-
cyjnych Urzedu.

2. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik za-
znajamia si¢ z podstawowymi czynnosciami tych komorek.

3. Plan sluzby przygotowawczej ustala Sekretarz,

§ 7. 1. Shuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed
komisjg egzaminacyjna zwanej dalej ,.komisja”.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygoto-
wawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Egzamin odbywa si¢ w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

4. Komisji przewodniczy Sekretarz. Ponadto w sklad komisji wchodza
Zastepca Wojta Gminy Siemys$l i Skarbnik Gminy Siemysl.

5. Wojt moze wyznaczy¢ inny sktad komisji niz okreslony w ust. 4.

6. Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi oraz
ustala wynik egzaminu.

7. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigeia kolegialnie. W przypad-
ku rownosei glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

8. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Wojt moga zmienic¢ sklad
komisji. Czynnosci dokonane przez poprzedni sklad komisji pozostajag w mocy.

§ 8. 1. Egzamin sklada sig¢ z czgsci pisemnej oraz ustnej.

2. Czesé pisemna egzaminu sklada sig z testu trzydziestu pytan dotycza-
cych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskaza-
nych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych na stanowi-
sku, na ktérym zatrudniony jest pracownik. Czes¢ pisemna trwa do czterdziestu
minut. Za kazda prawidlowa odpowiedz uzyskuje si¢ jeden punkt.

3. Czeéé ustna obejmuje 6 pytan zadanych przez cztonkow komisji doty-
czacych struktury organizacyjnej Urzedu, spraw zalatwianych na stanowisku, na
ktérym zatrudniony jest pracownik oraz spraw zalatwianych w innych komor-
kach organizacyjnych Urzedu, w ktorych pracownik odbywal praktyki. Pracow-
nik otrzymuje pytania na kartce i ma dziesig¢ minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera do pigciu punktow.

4. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia ro-
boczego. Pomiedzy poszczegolnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢  przerwe
trwajaca do pigtnastu minut. Poza przerwa pracownik nie moze opuszczac po-
mieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin,

5. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktorym moga przeby-
waé wylacznie czlonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Wojt.
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6. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemne] eg-
zaminu dla wigce) niz jednego pracownika.

7. Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszezeniu
wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmnie]
dwoch cztonkow komisji.

8. Podczas przeprowadzania czgsci ustne] egzaminu musza by¢ obecni
wszyscy cztonkowie komisji.

§ 9. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci eg-
zaminu przystepuje do sprawdzenia i oceny,

2. Obrady komisji sa niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kazdq czg¢sé egzaminu i ustala procentowg
wartos¢ punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej
liczby punktéw mozliwej do uzyskania za kazda czgs¢ egzaminu.

4. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazdq czesc eg-
zaminu zdaje egzamin z wynikiem pozytywnym.

5. Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustale-
niu wyniku.

6. Pracownik, ktory nie zdal egzaminu, nie ma mozliwosci powtdornego
przystapienia do egzaminu.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol.

2. Protokol egzaminu zawiera: imig i nazwisko pracownika, nazwg stano-
wiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji, wyniki poszczegolnych czg-
sci egzaminu. Do protokolu zalacza sig plan stuzby przygotowawczej, arkusz
egzaminu pisemnego oraz list¢ pytan zadanych pracownikowi. Protokoél podpi-
suja wszyscy czlonkowie komisji.

3. Pracownik, ktory zdal egzamin, otrzymuje zaswiadczenie o stuzbie
przygotowawczej i zdaniu egzaminu. Zaswiadczenie sporzadza si¢ w 3 egzem-
plarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostale egzemplarze zala-
cza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej oraz do dokumenta-
¢cji kadrowej. Wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadze-
nia.

4. Dokumentacje z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu prze-
chowuje Sekretarz .

§ 11. 1. Wojt moze przejaé od Sekretarza wszystkie lub niektore czynno-
$ci zwigzane ze stuzbg przygotowawcza lub egzaminem.
2. Wojt moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

§ 12. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 17 czerwca 2009 r.
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FZalacenik

do zarzgdeenia Nr 11509
Waéjta Gminy Siemysl

z dnia 17 czerwea 2009 r.

ZASWIADCZENIE
o stuzbie przygotowawcze] | zdaniu egzaminu

Zaswiadcza si¢ ze, Pan(i) .............
OdZonVEE) Ania: e WV R R R A S
odbyl(a) w okrégie od ... B0 seams s s STUADE
przygotowawczg na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Siemysl / na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach sa-
morzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zostal zwolniony z odbywania sluzby

przygotowawezej' i zdal egzamin z wynikiem pozytywnym.

Waojt Gminy

' Niepotraehne skredlié



