Zarzadzenie Nr 100/09
Wojta Gminy Kotaki Ko scielne
z dnia 09 marca 2009 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania #dy przygotowawczej i
organizowania egzaminu kaczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 lmtigp 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 38 @ ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1594&n. zm.), zargdzam, co
nastpuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposéb przeprowadzsiidoy przygotowawczej i
organizowania egzaminu kczacego ¢ stuzbe dla pracownikédw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ugziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie Gminy Kotaki Kdcielne.

§2

llekro¢ w zarzdzeniu jest mowa o:

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

2) urzdzie — oznacza to Ugd Gminy Kotaki Ka&cielne,

3) kierowniku urzdu — oznacza to Wojta Gminy Kotaki Kmelne lub dziatajcego w jego
imieniu zas¢pce wojta,

4) sekretarzu — oznacza to sekretarzatinZzminy Kotaki Kacielne,

5) pracowniku — oznacza to osolpodejmujca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbyciaddy przygotowawczej,

6) samodzielne stanowisko pracy — oznacza to saelodzstanowiska pracy w Usdzie
Gminy Kotaki Kascielne.

§3

1. Kazdy pracownik podejmygy po raz pierwszy praaa stanowisku ugzniczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym jest zobowazany odby stuzbe przygotowawcz
zakaiczorg egzaminem. Shkby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktory abst
zwolniony z obowdzku odbycia shaby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Shwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praki/qezygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

3. Bezpdredni nadzor nad przebiegiem ddy przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw wdu sprawuje sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Ugdu, w szczegolnwi Skarbnik i Zasipca Wéjta, zobowizani g
do wspotpracy z Sekretarzem w organizowaniulsfyprzygotowawczej i egzaminow



§4

1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie
jednego mieaca od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem dwdoch miesiy od
zatrudnienia.

2. Shzba przygotowawcza trwa od jednego mieaido trzech miegty i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania oy przygotowawczej uzataione g od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnéci do nabywania umigjnosci niezlgdnych na zajmowanym
stanowisku urgdniczym i dotychczasowego zatrudnienia wedeze.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazlsy przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuby decyduje sekretarz.

5. Okres stuby przygotowawczej miee zosta przedhrony, nie diuaej jednak nt do trzech
mieskcy tacznie.

6. Okres shaby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecmonie zalicza si do okresu sttby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obagek:

1) zaznajomienia gize struktug organizacyja urzedu, rodzajem spraw zatatwianych na
poszczegodlnych stanowiskach pracy, sposobem obrejgstracji dokumentow;

2) zaznajomienia 8i z obowhzujacymi w urzdzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem ¢msiania na wypadek
zagraenia;

3) zaznajomienia g§iz zasadami gospodarki finansowej, w tym aoganiasrodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstoigiresantow;

5) zaznajomienia giz przepisami regulagymi ustrdj samorgu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wetwmymi urzdu, w tym w
szczegolnéci z:

a) ustawg 0 samorzdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samaadbwych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansacHigary/ch,
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdawpablicznych,
e) kodeksem pogpowania administracyjnego,

f) ustawa o ochronie danych osobowych,

g) ustawg o0 ochronie informacji niejawnych,

h) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy

i) Statut Gminy Kotaki Kécielne,

J) Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Kotaki Kacielne,

k) Regulamin Pracy Ugdu Gminy Kotaki Kaciele;

6) szczegbétowo zaznajomienia ¢Siz przepisami prawnymi dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika orazstamowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bdzie penit zasipstwo;

7) szczegdbtowego poznania rodzaju spraw zatatwiangcstamowisku pracy pracownika
oraz sposobu prowadzenia dla nich ngglriej dokumentaciji;

8) nabycia umiejtnosci przygotowywania dokumentéw waowych, w szczegoélroi
decyzji administracyjnych, postanowije zawiadczé, projektdw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencjidowej;



9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy az@nym ze wspoOtpracz innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy ma f&k obowizek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tfakezinostkach.

86

1. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowegasu
pracy wykonuje czynmei na swoim stanowisku pracy, a w pozostatym czadigywa
praktyki na innych samodzielnych stanowiskach pracy

2. Praca na stanowisku pracy, na ktorym pracownik pgtudniony w okresie stby
przygotowawczej polega przede wszystkim na prakiycz zaznajamianiu i z
obowigzkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych na danym stanowisku
pracy i prowadzeniu dla niego niezimej dokumentacji.

3. Podczas praktyk na innych stanowiskach pracycgwaik zaznajamia 6i z
podstawowymi czynrigiami tych stanowisk, w szczegokwo pod kgtem wspotpracy z
stanowiskiem pracownika. Sekretarz wydaje pracoamik zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy wytyczne d&dmo praktyk pracownika
odbywapcego praktyki w ramach sthy przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stas&ach pracy zwgzanych ze
wspoéitprag z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracokv maoze zosté
skierowany do odbycia ¢gci praktyk w ramach sklby przygotowawczej do waiwych
jednostek organizacyjnych. Zasada odbywania takichktyk ustala sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z pracownikami poszéirggh samodzielnych stanowisk
pracy okréla w formie pisemnej pracownikowi:

a) okres odbywania stby przygotowawczej,

b) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywariakpyk na innych samodzielnych
stanowiskach pracy,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajosdgest dla pracownika obowzkowa,

e) zestawienie umighosci praktycznych, ktére pracownik zobawany jest naby
podczas stby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnigé egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktory powinien przyp&da-10 dni od zakiczenia okresu shly
przygotowawcze)j.

6. Po zakaczeniu okresu shby przygotowawczej Sekretarz podejmuje degyn
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przenitiu okresu sttby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaigfateniu wniosku o rozwizanie
stosunku pracy. Ponowne przegdnie okresu shby przygotowawcze] jest
dopuszczalne, wytznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogbydcatasci lub
czesci stuzby przygotowawcze,.

7. W razie przeditenia okresu shby przygotowawczej przepisy ust. 1-5 stosuje si
odpowiednio.

8. ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemeguaéciu w przypadku przedagnia
okresu staby przygotowawczej.

§7

1. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie sloy przygotowawczej, a w
razie przedtzenia okresu siby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.
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Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna. Wdsktamisji wchodzi sekretarz
jako przewodnicacy oraz od dwoéch do trzech pracownikéw &ftu dysponujcych
odpowiedny wiedz.
3. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstnzyga kolegialnie, w przypadku
rowndasci glosow rozstrzyga gtos przewodnicego komisji.

W uzasadnionych przypadkach, kierownik qdz moe zmiené skiad komisiji
egzaminacyjnej. Czynsoi dokonane przez komisjv poprzednim sktadzie pozosiay
maocy.

§8
Egzamin ma formpisemn i sktada st z 20 pyta testowych i 3 zagadnieopisowych.
Prawidiowa odpowiedna pytanie testowe daje 1 punkt, a odpowiedzi agadnienia
opisowe punktowaneaod 0 do 4 punktéw.
Komisja opracowuje pytania i zagadnienia egzagyme, ocenia odpowiedzi i
opracowania zagadrigorzez pracownika oraz ustala wynik egzaminu. Kganeydaje
wytyczne i wyj&nia ewentualne wipliwosci odncnie pytaéa | zagadnié
egzaminacyjnych.
Egzamin trwa 40 minut bez przerwy.

§9

Egzamin przeprowadzagsiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym magrzebywa
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracowni@rkwnik urzdu.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzerzanmegu dla wice] niz jednego
pracownika.

Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczemaz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebyin@ najmniej 2 cztonkéw komisiji.
Egzaminowany pracownik nie aeopuszczasali w trakcie egzaminu.

§10

Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu egzamiago samego dnia przyptije do
sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji g niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokot. Protokot zawiera: imii nazwisko
pracownika, nazgy stanowiska pracy, dat odbycia egzaminu, sktad komisiji
egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu azalh s¢ pytania i zagadnienia
egzaminacyjne oraz kart odpowiedzi pracownika. Protokét podpisujwszyscy
cztonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.

Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracowmnikstala procentosvwartas¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksyenéibzby punktéw maliwej do
uzyskania z egzaminu.

Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnymzgk pracownik uzyskat co najmniej
60% punktow.

Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnikierownik urzdu wystawia
zaswiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikigpozytywnym, nie ma niwosci
powtdrnego przysapienia do egzaminu.



9. Dokumentagj z przebiegu sktby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sekretarz
8§11

1. Kierownik urzdu maze przejé od sekretarza wszystkie lub niektore czy§unawiazane
ze stuba przygotowawcz lub egzaminem.

Kierownik urzdu maze uchyl& i zmienia decyzje sekretarza.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielrtamosvisku pracy lub na stanowisku
kierownika kompetencje kierownika oklene w zaradzeniu wykonuje bezpgcedni
przetazony, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnymddre
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8§12
Wykonanie zargdzenia powierza si sekretarzowi.
§13
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
Wojt

Barbara Wasiulewska



