Zarzadzenie Nr 491/2015
Woéjta Gminy Patnéw
z dnia 28 lipca 2015 r.

W sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Patnéw

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 1. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318, z 2014 r. poz. 379,
poz. 1072), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Patnéw.

§ 2.1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odbyé stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem.

2. Kandydat na pracownika wypetnia formularz, otrzymany od pracownika wiasciwego do spraw
kadr, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia”,

3. Na umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, Wojt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania shizby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetno$ci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.
W2z6r wniosku o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr
2 do zarzadzenia. Wzér decyzji o zwolnienie ze shuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.

4. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

5. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo.

6. Bezposredni nadzo6r nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw dla
pracownikéw sprawuje Sekretarz.

7. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych sg
zobowiazani do wspdtpracy w organizowaniu shizby przygotowawczej i egzaminow.

§ 3.1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uplywem 2 miesiaca od dnia zatrudnienia.

2. Wzor decyzji o skierowanie do shuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.
3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

4. Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnosci do nabywania umiejetnosei i zdobywania wiedzy niezbednych do pracy na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

5. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem wilasciwej komérki organizacyjne;.
W przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych decyzja ta wymaga uzgodnienia z Wéjtem.

6. Czas trwania stuzby przygotowawczej, moze zosta¢ — na wniosek pracownika — przedtuzony, nie
dluzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

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

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



1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegllnych komorkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentdw,

2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantéw,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustr6] samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegoblnoscei:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy prawo zamowieri publicznych,

¢) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

h) kodeksem postgpowania administracyjnego,

i) Statutem Gminy Patnéw, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Patnow,
Regulaminem Pracy Urzedu,

6) szczegétowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
pelnit zastepstwo,

7) szczegélowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku pracy
iw komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

8) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosei decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOlpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§ 5. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a takze zapoznaje
si¢ z pracg w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu.
2. Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w dane;j
komérce organizacyjnej 1 prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacji.
3. Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
zpodstawowymi  czynnosciami  tych  komérek, w szczegblnosci  pod  katem
wspolpracy z komérka organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.
4. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej ustala dla pracownika
plan stuzby przygotowawczej okreslajacy:
a) okres odbywania stuzby,
b) szczegblowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu,
¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,
d) wykaz odpowiedniej literatury fachowe;j,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawcze;j,



f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
g) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-14 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.
5. Dla pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawczq ustala si¢ opiekuna.
6. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza jest:
a) w przypadku pracownika zatrudnionego w komorce organizacyjnej - kierownik
komorki organizacyjne;j,
b) w przypadku pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku - inny pracownik
o wysokich kwalifikacjach zawodowych posiadajacy co najmniej dwuletni staz pracy
w administracji samorzadowej wskazany przez Sekretarza Gminy.
7. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:
a) zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu oraz specyfika pracy w administracji
samorzadowej,
b) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkéw oraz wspieranie pracownika
w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowiazkow.
8. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza pisemng opini¢ o wynikach stuzby
przygotowawczej, ktora przekazuje Sekretarzowi.
9. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje¢ o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, przedtuzeniu sluzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwiazaniu stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie
okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogt odby¢ catosei lub czgscei stuzby przygotowawczej.

§ 6.1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, w razie
przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej lub zwolnienia z obowiazku jej odbycia w
terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktdérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto

w skltad Komisji Wojt powotuje kierownika wiasciwej komoérki egzaminacyjnej oraz 1 osobg

sposrdéd pracownikéw Urzedu. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, w sklad Komisji

Egzaminacyjnej wchodza 2 osoby powolane przez Wojta sposrod pracownikéow urzedu,

dysponujacych odpowiednig wiedza.

3 Egzamin jest przeprowadzany w formie testu sktadajacego si¢ z zestawu nie mniej niz 30 pytan

lub w formie ustne;.

§ 7.1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do
sprawdzenia i oceny egzaminu.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Komisja oblicza punkty i ustala procentowa warto$¢ punktéw uzyskanych przez pracownika
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania. Uzyskanie, co najmniej 60%
punktéw oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. O wynikach egzaminu komisja informuje pracownika niezwlocznie po ich ustaleniu.

§ 8.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Zawiera on:

a) imi¢ i nazwisko pracownika,

b) nazwg stanowiska pracy,

c) date odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

e) wyniki egzaminu.
2. Pracownikowi, ktéry zdal egzamin Wojt wystawia w 2 egzemplarzach zaswiadczenie
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik, a drugi wlacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzoér zaswiadczenia stanowi
zalacznik nr 5 do zarzadzenia.



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

§ 9.1. Wszystkie czynnos$ci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonania Wojt lub osoba wskazana przez Wjta.

2. Wobec pracownika zatrudnianego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone
w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie nr 176/2009 Wéjta Gminy Patndéw z dnia 4 maja 2009 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego t¢ shuzbg w Urzedzie Gminy Patnow.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 491/2015
Wojta Gminy Patnéw

z dnia 28 lipca 2015 r.

FORMULARZ
dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Patnow

1. Czy byta pani/pan zatrudniona(y) w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, tj. urz¢dach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych;, starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach
budzetowych i samorzadowych zakladach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zakladéw budzetowych utworzonych
przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu

terytorialnego:

0 TAK

O NIE
2. Jezeli TAK, to na jakiej podstawie:

1 umowy o pracg na czas nieokreslony
[ umowy o pracg na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy

[ umowy na zastgpstwo przez czas dluzszy niz 6 miesigcy

3. Czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem skladata Pani/skladat Pan egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza:

1 TAK z wynikiem:
Ll pozytywnym
[l negatywnym
O NIE

(jesli taki egzamin zostal ztozony z wynikiem pozytywnym nalezy dotaczy¢ kopie zaswiadczenia)

....................................................

data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

* wlasciwa odpowiedz nalezy zaznaczy¢ poprzez postawienie znaku x w kratce obok odpowiedzi



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 491/2015
Wéjta Gminy Patnow

z dnia 28 lipca 2015 r.

Patnow, dnia .....................coeeel. L

.....................................

....................................

znak sprawy

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na postawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202)

whnioskuje o zwolnienie

PURHDERR it cu s ki s sy S B R S B S ST
Zattidnione)/ago Dia SYRDONEIHIIE oo xovmsasssss s st bk mmmmsins s 58 44k A4S 8 AR ks b o mmsren s mmmi

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Uzasadnienie wniosku:

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

.............................................

podpis kierownika komérki organizacyjnej



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 491/2015
Wojta Gminy Patnoéw

z dnia 28 lipca 2015 r.

Patnéw, dnia ...l I.

....................................

znak sprawy

DECYZJA
o zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na postawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) oraz § 2 ust. 3 zarzadzenia nr .../2015 Woéjta Gminy
Patnow z dnia ... lipca 2015 r. w sprawie szczegdélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe w Urzgdzie Gminy Patnow,

zwalniam

PABIAIPEIRD <o v svsmmenvvs s vsmsies it s i s e s s S SR s o B A A et 4 6 RS

z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Patnéw uwzgledniajac
UHDOTPWOWEY WIMOSEK. «, » soueunss s ssavanonss ts snasvmoenis s s o onas B OO, csvmniini vsammmnasss potwierdzajacy
wiedze i umiejetnosci umozliwiajace nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Panig/Pana do zlozenia w dniu
wymaganego egzaminu.

..................................

................................................

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 491/2015
Wojta Gminy Patnéow

z dnia 28 lipca 2015 .

Patnow, dnia ..........cooevvvniinnnnn.n. I.

.....................................

....................................

znak sprawy

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na postawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) oraz § 3 ust. 5 zarzadzenia nr ..../2015 Wéjta Gminy
Patnéw z dnia ........... 2015 r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Patnow,

kieruje
DBOLYTEID sccoen vy ek ibh o BTpRmimn sy mesiosniasssscos '8 SIS SRRV S SIS 5 BRI 4§ o

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Patnéw.

Zakres shuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkéw na stanowisku urzedniczym ..., w Referacie
...................................................... zgodnie z § 5 zarzadzenia nr ..../2015 Wojta Gminy
Patnéw z dnia ............... 2015 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Patnow,

Szczegodtowy zakres stuzby okresli .........ooovvveiiiiiiiiiiii

..............................................

(podpis Kierownika Urzedu)



Zalagcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 491/2015
Wojta Gminy Patnéw

z dnia 28 lipca 2015 1.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA

SAMORZADOWEGO
Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pani/Pan
O w okresie od ....... do...... odbyt stuzbeg przygotowawcza

0 byt zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

i zdat egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) z wynikiem pozytywnym

data i podpis Kierownika Urzedu



