ZARZADZENIE NR 31/2018
WOITA GMINY BIESIEKIERZ
z dnia 27 czerwca 2018r.

Znak: WT.120.31.2018

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te sfuibg w Urzedzie Gminy w Biesiekierzu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) w zw. z art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuije;

§1.1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne | praktyczne przygotowanie
pracownika do naleiytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie Gminy
w Biesiekierzu.

2. Do odbycia stuzby przygotowawcze] kieruje Wéit Gminy Biesiekierz.

3. Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzani sg do odbycia stuiby przygotowawczej
z wyjatkiem pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

4. Ustalenie, czy osoba zatrudniona jest osobg kwalifikujgea sig do odbycia stuiby
przygotowawcze] dokonuje sie¢ na podstawie ztozonego przez kandydata formularza,
stanowigcego zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Sekretarz lub osoba petnigea bezpoéredni nadzér nad zatrudnionym pracownikiem nie
poiniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia pracownika:

1) uznaje za potrzebne skierowanie pracownika do stuzby przygotowawcze] i sporzadza
opinie, o ktérej] mowa w art. 19 ust, 2 ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obhowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje diugos¢
okresu stuzby przygotowawecze] albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy (zalgcznik Nr 2).
6. Na podstawie uzyskanej opinii lub wniosku, Wéit Gminy podejmuje decyzje o:

1) skierowaniu pracownika do stuiby przygotowawczej (zatacznik Nr 3) lub

2) zwolnieniu pracownika od stuzby przygotowawczej (zatacznik Nr 4).
7. Podjets decyzje przekazuje do akt osobowych | dorgcza ja niezwlocznie pracownikowi.
8. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku zdania
egzaminu, ktory nalezy przeprowadzi¢ nie poiniej niz zawarcie kolejnej umowy.
9. Osoby zatrudnione po dniu 01.01.2009 roku, a przed dniem ogloszenia niniejszego
zarzadzenia, zobowigzani sg tylke do ziozenia egzaminu pisemnego koriczacego stuibe
przygotowawczg, bez koniecznosci odbywania tej stuzby.



§2.1. Stuzba przygotowawcza trwa przez okres od 1 do 3 miesigcy.
2. Okres stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnoéci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.
3. Okres stuiby przygotowawczej ulega przediueniu o czas nieobecnodci pracownika
w pracy (np. z powodu choroby), czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuiby
przygotowawczej.
4. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odbyé w catosci lub czedci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza lub
osoby petnigcej bezposredni nadzér nad zatrudnionym pracownikiem moze przediuzyc okres
stuzby przygotowawczej, jednak nie diuzej niz do 6 miesigcy.
5. W czasie odbywania stuizby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania sig ze strukturg organizacyjna i zadaniami Urzedu Gminy,

2) zapoznania sie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi na
danym stanowisku pracy,

3) zapoznania si¢ z wiedzg 7 zakresu przepisow niezbgdnych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw sfuibowych oraz opanowania umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepiséw.

6. Podstawowa forma organizacyjng stuzby przygotowawczej jest ,samoksztalcenie
pracownika®”.

7. Samoksztatcenie pracownika rozumiane jest, jako proces samodzielnie prowadzonego
uczenia sie przez pracownika, ktéry majgc na celu nabycie wiedzy, o0 ktorej mowa
w § 2 ust. 5, dobiera i ustala ostatecznie we wiasnym zakresie szczegblowe cele, tresci,
formy, metody i techniki ksztatcenia,

8. Pracownik zobowiazany jest do takiej organizacji samoksztatcenia, ktéra umozliwi mu
nabycie lub uzupetnienie wiedzy w jego godzinach pracy w urzedzie, godzac to
2z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, a w razie braku takich mozliwosci niezaleznie od
przyczyn - do nabycia lub uzupetnienia wiedzy we wtasnym zakresie, poza godzinami pracy
w urzedzie, bez prawa do rekompensaty.

9. Program stuiby przygotowawczej okresla zatgcznik Nr 5.

10. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczs jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

11. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy O prace,
pracownik skfada $lubowanie.

12. Bezpoéredni nadzér nad przebiegiem stuiby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

§3.1, Stuzba przygotowawcza koriczy sig egzaminem skfadanym przed Komisjg
Egzaminacyjna, w terminie wyznaczonym przez Wojta lub Sekretarza Gminy.
2. Egzamin skiadajg takie osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Ustala sie skiad Komisji Egzaminacyjnej:



1) Sekretarz Gminy, jako przewodniczgcy Komisji,

2) kierownik komdrki organizacyjnej lub osoba petnigca bezposredni nadzér nad
zatrudnionym pracownikiem lub Zastepca Wéijta lub inny pracownik Urzedu dysponujgcy
odpowiednig wiedzg, powotany przez Sekretarza,

3) pracownik ds. kadr.

4. Egzamin trwa tgcznie nie diuzej niz 60 minut.

5. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywac
wytacznie czionkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik oraz Woajt lub
Zastepca Wajta.

6. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika.

7. Egzamin skfada sie z testu 30 pytari obejmujgcych zagadnienia objete programem stuiby
przygotowawcze]. Na kaide pytanie moiliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktorg
przyznawany jest 1 punkt.

8. Warunkiem zadnia egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego oceny pozytywnej.

9, Do ustalenia oceny z egzaminu stosuje sig nastgpujacy skalg:

1) 18 i wiece] punktéw - ocena pozytywna,

2) ponizej 18 — ocena negatywna.

10. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenianym tekstem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sie w obecnosci, co najmniej jednego czfonka Komisji.

§4.1.Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokot
(zatacznik Nr 6).
2. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, Waéjt Gminy wystawia zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym (zatacznik
Nr 7).
3. Pracownikowi, ktéry nie zaliczyt egzaminu 2 wynikiem pozytywnym, przystuguje prawo
zdawania egzaminu poprawkowego.
4. Egzamin poprawkowy przeprowadza sie w péZniejszym terminie wyznaczonym przez
Wajta Gminy.
5. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowywana jest u pracownika
ds. kadr.
6. Zaswiadczenie o odbyciu stuiby zatjcza sie do akt osobowych zdajgcego egzamin.
7. Kopie zaswiadczenia otrzymuje pracownik.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

AgiirzeifLediniewica



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31/2018
Wajta Gminy Biesiekierz

z dnia 27 czerwca 2018 r.

Formularz dla pracownika w celu ustalenia kwalifikowania sle
do stuiby przygotowawczej

1. Czy byt/a Pan/Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzgdowego, W rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzgdowych, tj.:

1)

2)

3)

4)

5)

urzedach marszatkowskich oraz wojewédzkich samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych;

starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
urzedach gmin, jednostkach pomaocniczych gmin, gminnych jednostkach
budietowych

i samorzadowych zakiadach budzetowych;

biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki;

biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego.

TAK / NIE *

Jesli w pkt, 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK / NIE *

Jedli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument potwierdzajacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony w jednostce, o ktorej mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okresdlony diuiszy niz 6 miesiecy?

TAK / NIE *

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przediozy¢ dokument potwierdzajgcy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreélony diuzszy niz 6 miesiecy.



4. Czy legitymuje sie Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych, zloZonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/NIE*

Jeéli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — naleiy przedtozy¢ dokument potwierdzajacy
ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* wiasciwg odpowied: zakreslic¢ kotkiem

----------------------------------------

(podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 31/2018
Wajta Gminy Biesiekierz

z dnia 27 czerwca 2018 .

Biesiekierz, dn. .......cccooevivieirmneesasenns r.

Whiosek w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

wnioskuje o zwolnienie

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, 7e zgodnie z art, 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych
pracownik bedzie zobowigzany do ztozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym
przez Przewodniczqcego Komisji Egzaminacyjney.

Uzasadnienie 2zwolnienia (nalezy opisa¢ posiadane przez pracownika wyksztatcenie, wiedze oraz
umiejetnosci, ktére umotliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkdw stuzbowych)
Wyksztatcenie:......uerernvermsesns

DOSWIBACZENIE ZAWOOWE:.........co.oeevsrsesssesceonesseeessessssssssseeseesseesesses s

Wiedza i umiejetnoscis.........con..

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

{podpis kierownika jednostki
organizacyjnej lub bezpodredniego
przetozonego)



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 31/2018
Wadjta Gminy Biesiekierz

z dnia 27 czerwca 2018 r,

Biesiekierz, dn. ......viiviveereseeeresenns r.

Decyzja o skierowaniu do odbycia stuiby przygotowawczej

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
SaMOrZadoWYCh KI€ruje PANa/PaNia ..........uu.ueesures seeseeereseesssnssesessssssessssessssoees s e eeeste e eee e eeemees
ZatrudnioNEE0/a N STANOWISKU .o.cvviiimisisseseusssesisesessesssessssessessessssssemeess sessesssesssesssees e eeseesseeses
L A T

do odbycia stuzby przygotowawcze;.

Termin odbycia stuzby 0d .......cccccoovvvvernreeiesrinnns O [ S r

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

(podpis i pieczeé Wojta)



Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 31/2018
Wdjta Gminy Biesiekierz

z dnia 27 czerwca 2018 r.

Biesiekierz, dn. .....cococivininnnn

Decyzja o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuiby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, na podstawie WRiosku z dnia oo oo, r.
AT LT T T o T T T O
EALTUARIONSROLE NA SEANOWISHIL i st e

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Biesiekierzu.

Podstawg zwolnienia jest posiadana przez Pan a/Panig wiedza i umiejetnosci umoiliwiajace

nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Zwolnienie z obowigzku odbycia stuiby przygotowawczej nie zwalnia Pana/Panig 2

obowiazku zlozenia egzaminu.

Jednoczesnie zobowigzujg Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do

O e et r.

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

(podpis i pieczeé Wajta)



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 31/2018
Wajta Gminy Biesiekierz

z dnia 27 czerwea 2018 r.

Zakres wiedzy | umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawcze]

I. WIEDZA

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCIONOWANIU
ADMINISTRACI PUBLICZNEJ

1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrédet prawa

1) organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej
2) praktyczne posfugiwanie sie przepisami prawa administracyjnego

2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

1) pojgcie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
2) samorzad terytorialny —jednostki samorzadu, ich zadania, kompetencje,
Zradta dochoddw

3) Procedury w administracji

1) postepowanie administracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne

2) decyzje administracyjne | inne dokumenty sporzadzane w  trakcie
postepowania administracyjnego

3) srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4) Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu

1) ustawa o samorzadzie gminnym

2) ustawa o pracownikach samorzadowych

3) kodeks postepowania administracyjnego

4) ustawa o finansach publicznych (podstawy)

5) ustawa Prawo zamdwieri publicznych (podstawy)

6) ustawa o dostepie do informacji publicznej

7) ustawa o ochronie danych osobowych

8) ustawa o ochronie informacji niejawnych

9) kodeks pracy (podstawy)

10) akty prawne dotyczace stanowiska pracy zatrudnionego pracownika

5) Kultura pracownika samorzadowego

2, STATUT Gminy Biesiekierz.



3. ORGANIZACIA | FUNKCIONOWANIE Urzedu Gminy w Biesiekierzu:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

Regulamin organizacyjny,

Regulaminy udzielania zaméwien publicznych

Regulamin wynagradzania

Instrukcja kancelaryjna

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

Proces obiegu | kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

. UMIEJETNOSCI

1) Praktyczne stosowanie przepisow

2) Przygotowywanie dokumentow urzedowych

3) Prowadzenie korespondenciji urzedowe;

4) Sporzadzanie planu wydatkéw, jego realizacji, w tym opisywanie dokumentow

finansowych
5) Zasady etyki urzednika samorzadowego
6) Obstuga urzadzeri biurowych i specjalistycznego oprogramowania komputerowego.



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 31/2018

Wadjta Gminy Biesiekierz
z dnia 27 czerwca 2018 .

Protokét z przeprowadzonego egzaminu koriczacego stuihe przygotowawczg

1. Imig i NAZWISKO PracOWNIKa —......ooveeeemeesseeeees s ee s esse s s eese e

2, Nazwa StANOWISKE Pracy — i i e ot cers

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

a) zdal/a egzamin korczacy stuzbe przygotowawcza,
b) nie zdal/a egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.

1. Zatgczniki do protokotu:
1) program stuzby przygotowawczej,
2) test wraz z odpowiedziami pracownika,
3) decyzja o skierowaniu do stuzby przygotowawczej,

4) decyzja o zwolnienie ze stuzby przygotowawczej*,

Protokét sporzadazit:

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

*jesli pracownik byt zwolniony z odbycia stuzby przygotowawcze

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

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

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

(wiasciwe podkreslic)

Podpis pracownika:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllll



Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 31/2018
Widjta Gminy Biesiekierz

z dnia 27 czerwca 2018 r.

URZAD GMINY W BIESIEKIERZU

ZASWIADCZENIE

o zdaniu egzaminu ze stuiby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Biesiekierzu

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
PANPANL s S

ztozyt/a W ANl e
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych z wynikiem

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

pozytywnym / negatywnym

(podpis i pieczeé Waijta)

Biesiekierz, dnia .......ieninniions



