ZARZADZENIE NR 14/09
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 20 kwietnia 2009 r.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Giby.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr
23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z
2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, Nr
167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr
181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr
180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy Giby, w tym w szczegdlnosci:

1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) tryb i1 osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowiazanych do odbycia stuzby
przygotowawczej,

3) zasady i tryb kierowania do shuzby przygotowawczej,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

7) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjne;j,

8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

9) zasady wydawania i przechowywania zawiadczen o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§ 2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osobe, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 3. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegolnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjq i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem referatu, w ktérym ta osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi na danym
stanowisku,



4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkow sluzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

3. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 4. 1. Sekretarz Gminy i pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych ustalaja, czy osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na podstawie informacji uzyskanych od kandydata w
procedurze rekrutacji.

2. W przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej Sekretarz informuje o
tym Wojta.
§ 5. 1. Sekretarz Gminy, nie pozniej niz w ciggu jednego miesigca od podjgcia

zatrudnienia przez pracownika:

1) uznaje potrzebg skierowania zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej 1
sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkoéw na danym stanowisku oraz
proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek.

2. W stosunku do pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
podlegajacych bezposrednio Wojtowi przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6. 1. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
Zarzadzenia, Wéjt podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dtuzszym niz trzy miesigce lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawcze;.

2.Wraz z opinia, o ktérej mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 Sekretarz Gminy przekazuje plan
shuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w § 8 ust. 5-7.

3. Podjeta decyzj¢ przekazuje si¢ niezwlocznie pracownikowi.
4. Za jeden miesigc shuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnos$ci
odbywajacego stuzbg pracownika w pracy.

§ 7. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

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

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych 1 opisywania dokumentéw finansowych,



4) poznania zasad profesjonalne;j i kulturalnej obshugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

h) Statutem Gminy Giby, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy
Urzedu,

6) szczegbtowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik
bedzie petnil zastepstwo,

7) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, za§wiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 8. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez % tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawcze] polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu sie z obowiazkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w
danej komoérce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komodrek, w szczego6lnoscei pod katem wspolpracy z
komorka organizacyjng pracownika.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspélpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,
pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika ustala Sekretarz Gminy.



6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktoérych
pracownik ma odbywa¢ praktyki.

7. Plan stuzby okresla:
1) okres odbywania stuzby,

2) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komoérkach
organizacyjnych Urzedu,

3) wykaz aktéw prawnych, ktoérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
4) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

5) zestawienie umiejetnosei praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawczej,

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

7) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

8. Sekratarz Gminy sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu praktyki, powierzonych
pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan. Informacje te sa jawne dla
pracownika.

§ 9. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu, zobowigzani sa do wspdlpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawczej 1 konczacego ja egzaminu.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 s3 zobowiazane do udzielenia pomocy odbywajacej
stuzbe przygotowawcza.

3. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza Sekretarz Gminy jako przewodniczacy
komisji, Skarbnik Gminy oraz pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych.

§ 10. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed komisja
egzaminacyjna.

2. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 11. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza Gminy.

§ 12. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w formie pisemnej lub ustnej. Form¢ egzaminu ustala
Sekretarz po uzyskaniu opinii pracownika odbywajacego stuzbg¢ przygotowawcza, co do
preferowanej przez niego formy.

2. Egzamin pisemny jest przeprowadzany w formie testu sktadajacego sie z nie mnie;j
niz 20 pytan, obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objgte programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku:

1) za kazda prawidlowa odpowiedz, przyznnaje si¢ jeden punkt.

2) tre$¢ pytan i przebieg egzaminu opracowuje komisja egzaminacyjna, czas trwania
egzaminu okresla kazdorazowo komisja egzaminacyjna,
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3) warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60% mozliwych
do zdobycia punktéw,

4) zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem, udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecno$ci co najmniej jednego czlonka komisji.

3. Egzamin ustny polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania dotyczace zagadnien
objetych sluzba przygotowawcza:

1) tre$¢ pytan i przebieg egzaminu opracowuje komisja egzaminacyjna,

2) komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania biorac pod
uwage poprawno$¢ i komletno$¢ odpowiedzi; za kazda prawidtowa odpowiedz przyznaje
si¢ jeden punkt,

3) egzaminowanemu zapewnia si¢ co najmniej 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi
na zadane pytania,

4) warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60% mozliwych
do zdobycia punktow.

§13.1. O wynikach egzaminu komisja informuje pracownika niezwlocznie po ich
ustaleniu.

2. Pracownik, ktory nie uzyskat zaliczenia egzaminu, moze wystapi¢ z umotywowanym
wnioskiem do Wéjta o ponowne dopuszczenie do egzaminu.

3. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Wojt wyznacza ponowny termin
egzaminu.

§ 14. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktéry jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;.

2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowiacego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu sklada si¢ do akt
osobowych zdajacego egzamin.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr14/09
Wéjta Gminy Giby

z dnia 20 kwietnia 2009 r.

RAMOWY ZAKKRES SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Gléwne bloki tematyczne

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédel prawa

- Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
oraz zrédta dochodow

3. Procedury w administracji

- Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

- Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych

4. Kultura urz¢dnika samorzadowego
5. Organizacja i funkcjonowanie Urz¢gdu Gminy Giby

1. Cele i misja urzedu

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:

- statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy

- instrukcja kancelaryjna

- przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze pracownika samorzadowego w Swietle
obowiazujacych przepiséw i regulaminu pracy

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych, w tym opisywanie
dokumentéw finansowych

5. Narzgdzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.



Podstawowe akty prawne:

Konstytucja RP, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, kodeks pracy, instrukcja
kancelaryjna, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie informacji
niejawnych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, podstawowe zagadnienia prawa
zamoOwien publicznych, Statut Gminy Giby, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin
Pracy Urzedu, oraz zarzadzenia Wéjta, inne przepisy stosowane na stanowisku pracy
pracownika.

Zakres wiedzy i umiejetnosci, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie stuzby
przygotowawczej:

Pracownik po odbyciu shuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedzg i umiejgtnosei co
najmniej w nastgpujacym zakresie:

- organizacja i zadania organéw wladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej - zrodla
prawa i ich hierarchia,

- samorzad terytorialny — istota, struktura, i zadania,

- zr6dta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegolnych szczebli,

- postepowanie administracyjne,

- decyzje administracyjne, umiejgtnosé ich redagowania,

- terminy odpowiedzi na pisma ( zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego),

- organizacja urzedu,

- stosunek pracy w Urzedzie,

- prawa i obowigzki urz¢dnikow,

- odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzednika,

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej,

- elementy ochrony danych osobowych,

- kultura urzednika w budowaniu wizerunku Urzedu,

- sposoby komunikacji z interesantem,

- etyka zawodowa urzednika,

- wiedza merytoryczna dotyczaca stanowiska pracy.
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Jan Kramnicz



Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 14/09
Wojta Gminy Giby

z dnia 20 kwietnia 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze:

Pan/Pani

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

ztozyVawdniu .............co egzamin, z wynikiem pozytywnym/negatywnym.

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




