WOIT GMINY
ZANIEMYSL
ZARZADZENIE NR 400
WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 8 marca 2022 rr.
w sprawie szczegoétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Zaniemysl|

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834) zarzadza sie,
Co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Zaniemysl.

§ 2. 1. Wéjt Gminy Zaniemysl, przy pomocy Referatu Organizacyjnego, organizuje stuzbe
przygotowawczg i egzaminy dla pracownikéw.

2. Pracownicy, w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani
do wspotpracy z Referatem Organizacyjnym w organizowaniu stuzby przygotowawcze;j,
w tym egzaminow.

§3.1. Na podstawie opinii kierownika komdrki organizacyjnej Wéjt Gminy Zaniemysl
decyduje w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej. Wajt
Gminy Zaniemysl podejmuje decyzje nie wczesdniej niz po uptywie miesigca od zatrudnienia
pracownika w Urzedzie.

2. Wéjt Gminy Zaniemysl moze zwolni¢ pracownika z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na wniosek kierownika komorki organizacyjnej pracownika.

3. Decyzja w sprawie odbywania stuzby przygotowawczej zawierajgca odpowiednio
stanowisko kierownika komadrki organizacyjnej oraz decyzje Wéjta Gminy Zaniemysl stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4.1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy.

2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5. 1. Przebieg stuzby przygotowawczej monitoruje kierownik komorki organizacyjnej
pracownika, ktdry petni role jego opiekuna.

2. Podczas stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ wiedze o przepisach
prawnych, ktére sg stosowane w pracy komérki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony oraz na stanowisku, na ktdrym zostat zatrudniony i o przepisach prawnych
regulujgcych ustréj, organizacje i funkcjonowanie samorzadu gminnego.

3. Do podstawowych aktéw prawnych nalezg:

1) ustawa o samorzadzie gminnym;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych;

3) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;
4) ustawa o ochronie danych osobowych;



5) ustawa o ochronie informacji niejawnych;

6) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

7) ustawa Prawo zamdwien publicznych;

8) ustawa o finansach publicznych;

9) rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej;

10) rozporzadzenie w sprawie zasad techniki prawodawczej;
11) statut Gminy Zaniemysl;
12) regulamin organizacyjny Urzedu.

4. Podczas stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ umiejetnosci:

1) prowadzenie korespondencji urzedowej;

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, umow, projektow aktéw
prawnych i innych dokumentéw urzedowych;

3) zaktadanie teczek spraw;

4) archiwizowanie dokumentéw;

5) obstuga interesantow.

5. Stuzba przygotowawcza obejmuje samoksztatcenie oraz zajecia teoretyczne
w szczegolnosci w ramach praktyk w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych. Kierownicy
komodrek organizacyjnych mogg opracowac dla pracownika kompendium wiedzy z zakresu
wiasciwosci danej komérki organizacyjnej.

§6.1. Podczas stuzby przygotowawczej pracownik w ramach obowigzujgcego
tygodniowego wymiaru czasu pracy poza wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych
nabywa wiedze oraz zdobywa umiejetnosci w formie praktyk w rdéznych komdrkach
organizacyjnych.

2. W okresie stuzby przygotowawczej praca w komdrce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony polega w szczegdlnosci na praktycznym zaznajamianiu sie
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komdrce
organizacyjnej i na stanowisku pracy, na ktérym jest zatrudniony oraz na prowadzeniu
niezbednej dokumentacji. Praca w innych komérkach organizacyjnych polega
na zaznajamianiu sie z zakresem zadan realizowanych w innych komérek organizacyjnych.

3. Praktyki, ktére pracownik odbywa w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych
kierownicy komodrek organizacyjnych potwierdzajg w programie stuzby przygotowawcze;j.
Po zakonczonych praktykach jeden egzemplarz programu stuzby przygotowawczej
przekazywany jest pracownikowi do spraw kadr.

§7. 1. Wojt Gminy Zaniemys$l zatwierdza program stuzby przygotowawczej
opracowany przez kierownika Referatu Organizacyjnego w porozumieniu z kierownikiem
komoérki organizacyjnej pracownika.

2. Program stuzby przygotowawcze] okresla:

1) rekomendowany okres stuzby przygotowawczej;

2) komorki organizacyjne, w ktérych pracownik ma obowigzek odby¢ praktyki;

3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;

4) wykaz umiejetnosci, ktére pracownik powinien posiadac;

5) termin egzaminu, ktory powinien przypadac nie wczesniej niz 7 dni po zakonczeniu okresu
stuzby przygotowawczej i nie pdziniej niz 7 dni przed wygasnieciem umowy o prace
pracownika.

2. Wz6r programu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.



§ 8. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej przez pracownika kierownik komorki
organizacyjnej przygotowuje opinie o realizacji stuzby przygotowawczej przez pracownika.
Wz6r opinii stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 9. 1.Egzamin pisemny przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W sktad Komisji
Egzaminacyjnej wchodzi Sekretarz Gminy jako Przewodniczacy, kierownik komorki
organizacyjnej pracownika oraz kierownik Referatu Organizacyjnego lub radca prawny albo
pracownik Urzedu dysponujgcy odpowiednia wiedzg. W przypadku, gdy egzamin pisemny
zdaje kierownik komaorki organizacyjnej w sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi Wéjt Gminy
Zaniemysl jako Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Gminy oraz kierownik innej komérki
organizacyjnej lub radca prawny.

2. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie; w przypadku
rownosci gtosdw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji.

3. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Zaniemysl moze zmieni¢ sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci podjete przez Komisje Egzaminacyjng przed zmiang skfadu
pozostajg w mocy.

§ 10. 1. Egzamin pisemny przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktédrym moga przebywad
wytgcznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowani pracownicy.

2. Egzaminowany pracownik nie moze opuszcza¢ sali w trakcie egzaminu, nie moze
korzysta¢ z tekstéw aktéw prawnych, komentarzy i innych pomocy, w szczegdlnosci
z urzadzen stuzacych do przekazu i odbioru informacji.

3. Egzamin pisemny trwa nie dtuzej niz 60 minut.

§ 11.1. W oparciu o program stuzby przygotowawczej Komisja Egzaminacyjna opracowuje
pytania, nastepnie ocenia odpowiedzi oraz niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu
pisemnego ustala wynik egzaminu. Komisja Egzaminacyjna wyjasnia ewentualne watpliwosci
w zakresie pytan.

2. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sg niejawne.

§ 12. 1. Egzamin pisemny sktada sie z 20 pytan testowych, zawierajgcych trzy propozycje
odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidtowa.

2. Prawidtowa odpowiedz na pytanie testowe daje 1 punkt.

3. Egzamin pisemny jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskat
co najmniej 11 punktow.

4. Pracownik ma prawo wgladu w oceniong karte odpowiedzi.

§ 13. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt. Wzér protokotu stanowi
zatacznik nr 4 do zarzadzenia. Do protokotu zatacza sie wykaz pytan i karte odpowiedzi
pracownika oraz klucz odpowiedzi. Protokdét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji
Egzaminacyjne;j.

2. Po uzyskaniu od Komisji Egzaminacyjnej informacji o wyniku egzaminu pisemnego oraz
na podstawie opinii kierownika komérki organizacyjnej Wojt Gminy Zaniemysl rozstrzyga
o wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg. Rozstrzygniecie o wyniku egzaminu
odnotowuje sie w protokole.

3. Komisja Egzaminacyjna wspotpracuje z pracownikiem do spraw kadr w zakresie obiegu
dokumentéw dotyczacych stuzby przygotowawcze]. Przewodniczgcy Komisji Egzaminacyjnej
niezwtocznie po rozstrzygnieciu, o ktdrym mowa w ust. 2 przekazuje pracownikowi do spraw
kadr komplet dokumentéw z przebiegu stuzby przygotowawczej.

4. Pracownik do spraw kadr informuje pracownika o wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg.



§ 14. Wéjt Gminy Zaniemysl wystawia zaswiadczenie o pozytywnym wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5
do zarzadzenia.

§ 15. Od przebiegu lub wyniku egzaminu pracownikowi nie stuzy odwofanie.

§ 16. Wobec pracownika zatrudnionego 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.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 141 Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 31 stycznia 2009 r.
w sprawie: szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Zaniemysl.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-/ Justyna Dgbrowska



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 400 z dnia 8 marca 2022 r.

DECYZJA W SPRAWIE ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
STANOWISKO KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNE)

Pani/Pan............... zatrudniona/y od dnia ............... na stanowisku: ................ w Urzedzie
Gminy Zaniemysl wykazuje:
1) poziom wiedzy:

2) umiejetnosci:

3) inne (stosunek wobec wspotpracownikéw i interesantéw, obowigzkowosé,
terminowosc¢, inicjatywa):

[ Opiniuje pozytywnie/negatywnie! poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.

1 Wnosze/ nie wnosze? o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej z uwagi
na powyzsza opinie.

DECYZJA WOJTA GMINY ZANIEMYSL

[J Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz ww. opinii
kieruje/nie kieruje Panig/Pana do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
Zaniemysl zgodnie z zatwierdzonym programem stuzby przygotowawczej i zobowigzuje
do ztozenia egzaminu w terminie wyznaczonym.3

data, podpis Wéjta Gminy Zaniemysl|

[J Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie
ww. whniosku zwalniam/nie zwalniam Panig/Pana z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej, ponadto zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia egzaminu w terminie
wyznaczonym.

data, podpis Wéjta Gminy Zaniemysl|

Rozdzielnik:
1) pracownik
2) pracownik ds. kadr

L wtasciwe podkresli¢/niewtasciwe skresli¢
2 2wtasciwe podkreslié/niewtasciwe skresli¢
3 skresli¢ w przypadku nieskierowania do odbycia stuzby przygotowawczej



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
nr 400 z dnia 8 marca 2022 r.

ZATWIERDZAM

WOIT GMINY ZANIEMYSL

PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

1) Rekomendowany okres stuzby przygotowawcze;j:
2) Praktyka w komdrkach organizacyjnych:

OZNACZENIE ZAGADNIENIA DO TERMINY POTWIERDZENIE
KOMORKI ZAPOZNANIA ODBYCIA
ORGANIZACYJNEJ PRAKTYKI

3) Akty prawne, ktérych znajomos¢ jest obowigzkowa (ustawy, rozporzadzenia, uchwaty,
zarzadzenia):

4) Umiejetnosci, ktdre pracownik powinien posiadaé:

UWAGI:

Opracowanie:
1) kierownik Referatu OrganizaCyjnego: .....cuceveeeerieece ettt e

Rozdzielnik:
1) pracownik
2) pracownik ds. kadr*

4 w aktach osobowych przechowuje sie egzemplarz z podpisami potwierdzajacymi odbycie praktyk
w komorkach organizacyjnych



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia
nr 400 z dnia 8 marca 2022 r.

OPINIA O REALIZACJI StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Pan/Pani............... - pracownik ... W dniach e, odbywat/a stuzbe
przygotowawczg w Urzedzie Gminy Zaniemy$l zgodnie 2z programem stuzby
przygotowawczej.

Pracownik wykazuje:
1) poziom wiedzy:

2) umiejetnosci:

3) inne (stosunek wobec wspdétpracownikow i interesantéw, obowigzkowosé, terminowosé,
inicjatywa):

Opiniuje pozytywnie/negatywnie® poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.

data, podpis kierownika komarki organizacyjnej

Rozdzielnik:
1) pracownik
2) pracownik ds. kadr

5 whasciwe podkresli¢/niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia
nr 400 z dnia 8 marca 2022 r.

PROTOKOL Z EGZAMINU W RAMACH StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

(D13 TT- [P S przed Komisjg Egzaminacyjng w skfadzie:
1) Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej -

2) Cztonek Komisji Egzaminacyjnej -

3) Cztonek Komisji Egzaminacyjnej -

Pan/PaNi.....cccceeeeveereeverennnnn. uczestniczyt/a w egzaminie pisemnym uzyskujac
wynik:......co.e.... /na 20 pkt (minimum 11 pkt — ocena pozytywna).

UWAGI: ..ottt sttt et ete st e s e sae st ses s aesaaesaesaeessessesaae et sessasseseas et sessensessesarsasesesensesarsaneeeenenss
podpis Przewodniczgcego Komisji  podpis Cztonka Komisji podpis Cztonka Komisji
Wéjt Gminy Zaniemysl na podstawie wyniku egzaminu pisemnego z dnia................... oraz
opinii kierownika komaorki organizacyjnej z dnia..... stwierdza, ze Pan/Pani........ ukonczyt/a

egzamin w ramach stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym/negatywnym.

data, podpis Wdjta Gminy
Zaniemys|

Zataczniki:

1) wykaz pytan

2) karta odpowiedzi pracownika
3) klucz odpowiedzi

Rozdzielnik:
- pracownik ds. kadr



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia
nr 400 z dnia 8 marca 2022 r.

Zaniemysl, co.cccovvevnneennnn. r.

ZASWIADCZENIE O POZYTYWNYM WYNIKU EGZAMINU
KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Pan/Pani............ ukonczyt/a w Urzedzie Gminy Zaniemysl z wynikiem pozytywnym egzamin
w ramach stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

podpis Wdjta Gminy Zaniemysl|

Rozdzielnik:
1) pracownik
2) pracownik ds. kadr






