Wéjt Gminy
Buczkowice Zarzadzenie nr 16/2008
Kierownika Urz¢du Gminy Buczkowice
z dnia 31 grudnia 2008 roku

’

w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania  sluzby przygotowawczej iz,
nizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Buczkowice.

'
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o

Na podstawie art. 30 ust.1, art.33 ust.3 ustawy 'z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 19 ust. 8
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:

»

§1 :
Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w
Urzedzie Gminy Buczkowice. e

§2

Tlekroé w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o: .

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U Nr 223, poz. 1458);

2. urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Buczkowicach; .

3. sekretarzu — oznacza to sekretarza gminy Buczkowice;

4. kierowniku urzedu — oznacza to Wéjta Gminy lub dzialajacego z jego upowaznienia
Zastegpeg Wojta; .

5. pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra

caatala aliaraw i 7 it
zostata skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej;

6. referacie — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy w
urzgdzie.
§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza, zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktdrzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

Wzory decyzji o skierowaniu badz o zwolnieniu pracownika od obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej stanowia zatacznik Nr 112 do zarzadzenia.

.2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. ‘Bezpoéredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw urzedu sprawuje sekretarz.
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4. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegélnosci kierownicy referatéw, sa zobowiazani do
wsp6lpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminéw.

§4

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwéch miesigcy od
zatrudnienia. B

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej ~uzaleznione $a od wiedzy i
kwaliﬁkacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
urzedzie. w-

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania ‘tej shuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwego
referatu.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do trzech
miesigcy tacznie. .

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

§5
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1. zaznajomienia sig¢ ze struktura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegllnych referatach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow; .

2. zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
mejawnych ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia;

3. zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokument6w finansowych;

4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegélnosci
z:

a) ustaws o samorzadzie gminnym,;

b) . ustawa o pracownikach samorzadowych;

c) ustawa kodeks postgpowania admlmstrach nego;

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach pubhcznych

€) * podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwieri publicznych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

h) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy;

i) Statutem Gminy Buczkowice, regulaminem organizacyjnym urzedu, regulaminem
pracy urzedu; regulaminem wynagradzania;

6. szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzie pelnit zastgpstwo;

7. szczegélowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
1w referatach oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji;
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8. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowief,, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;j;

9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspélpraca z innym
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach. '

§6 N

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim

stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym jest zatrudniony, jak réwniez w innych

referatach urzedu. 3

2. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktérej pracownik jest zatrudniony, w
okresie stuzby przygotowawczej pelega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu
si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danym
referacie oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych referatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynno$ciami tych komoérek, w szczegélnosci pod katem wspélpracy z referatem
pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom referatéw wytyczne odnosnie praktyk
pracownika odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w referacie lub na stanowiskach pracy
zwiazanych ze wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik
moze zostaé skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach shuzby przygotowawczej do
wlaéciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala sekretarz
W porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem referatu pracownika ustala dla pracownika plan
shuzby przygotowawczej. Plan shuzby przygotowawczej ustalany jest w oparciu o
~Ramowy zakres przedmiotowy szkolen” stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

6. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ referaty, w ktorych pracownik ma
odbywaé praktyki.

7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby;

b) szczegotowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych referatach
urzedu;

c) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych ktére pracownik zobowigzany jest

nahvd nadoras chivhy nrrvestay

naby¢ podczas shuzby przygotowawezej;

e) wykaz zagadmen egzammacyjnych

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ w ciagu 10 dni od zakonczema
shuzby przygotowawczej.

8. Kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. Kierownik referatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje o

~ przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

10. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, przekazuje sie sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.

11.Po zakoficzeniu okresu stluzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu shuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
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stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wylacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbyé calosci lub czesei stuzby
przygotowawczej.

W razie przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje sie
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

o .

S/ .
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowdwczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczeJ — W terminie wyznaczonym przez

sekretarza.

Egzamin przeprowadza komlsja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy sekretarz. Ponadto

w sklad komisji sekretarz powoluje kierownika wlasciwego referatu oraz jedna osobe
sposréd pracownikow urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

Kierownik urzedu moze wyznaczyé inny sktad komisji egzaminacyjne;j.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku

réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownik urzedu moga zmienié skiad

komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim sktadzie

pozostaja w mocy.

Egzamin sklada si¢ z cze$ci pisemnej oraz ustne;j.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalnq liczbg punktéw za kazde
pytanie, ocenia odpow1ed21 a takze ustala wynik egzaminu.

Czg$¢ pisemna egzammu sktada si¢ z testu 10 pytan dotyczacych ustroju samorzaﬁu

gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w _planie shuzby

przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komoérce organizacyjnej pracownika.

Czgé¢ pisemna trwa 45 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana Jednym

punktem.

Czg$¢ ustna obejmuje sze§¢ pytan zadanych przez czlonkéw komisji egzaminacyjnej

dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych

komérkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywal praktyki. Pracownik

otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda

odpowiedz jest punktowana od zera do pu;cnu punktéw.

Wszystkie czesci egzammu odbywa}q si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego Pomlqdzy
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yvoavbuévm]u.ﬂ vl..\cublu.ud CgZaminy Zarzgaza Sig 1V-15 minulowe prz€rwy. roza
przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest
egzamin.

. §8
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego
zastgpea.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgéci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czgSci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z

. egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej dwéch cztonkéw

komisji.
Podczas przeprowadzania czgsci ustnej muszg byé obecni wszyscy cztonkowie komisji.




§9

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsei egzaminu, tego samego
‘dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny. ’

2. Obrady komisji sa tajne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokél. Zawiera on: imig i nazwisko *
pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia ogzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszcezeg6lnych czesci egzaminu. Do protokotd zalacza si¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 819, liste pytan
wraz z odpowiedziami opracowanymi przez pracownika. Protokél podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czesé egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg, cze$¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazda czes¢ egzaminu, zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urz¢du ‘wystawia w dwéch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a
drugi whacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia
stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia. . .

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtérnego przystapienia do niego.

9. Dokumentacj¢ 'z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu priechowuje sig W
Referacie Og6Ino-Organizacyjnym.

§10 :

1. Wszystkie czynnoéci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przejaé do
wykonywania kierownik urzedu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej kompetencje kierownika referatu — okreslone w
zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
urzedu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 roku.

Joze apuid




Oswiadczenie

Oséwiadczam, ze zapoznalam/em si¢ Z Zarzadzeniem nr 16/2008
Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie
szczegblowego  sposobu przeprowadzania  stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w ‘Urzedzie - Gminy
Buczkowice. ,

Oswiadczenie

Oséwiadczam, ze zapoznatam/em si¢ Z Zarzadzeniem nr 16/2008
~ Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie
szczegblowego  sposobu przeprowadzania  stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
" Buczkowice.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 16/2008
Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
Z dnia 31 grudnia 2008 roku
Decyzja

-

Kierownika jednostki o skierowaniu do odbycia stuzby przyéotowawczej

e

Buczkowice, dnia .......ccveevevnvnvnenninnnn

stanowisko stuzbowe

Dzialajac na podstawie art.19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458) kieruj¢ Pana/Pania do odbycié stuzby

przygotowawczej w Referacie/Biurze okreslam nastgpujacy zakres tej stuzby:

S
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Wyznacz%nﬁ termin przeprowadzenia stuzby od ..................... do i

' podpis kierownika jednostki




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 16/2008

Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
Z dnia 31 grudnia 2008 roku

Decyzja _

Kierownika jednostki o zwolnieniu pracownika od obowiqzi(u odbycia

slﬁiby przygotowawczej

Buczkowice, dnia ......coevviiineniininnnn

Pan/Pani

stanowisko stuzbowe

' Drzialajac na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458zwalniam Pana/Pania z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawcze;j.

podpis kierownika jednostki




Ramowy zakres przedmiotowy szkolen

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 16/2008

Kierownika Urz¢du Gminy Buczkowice
Z dnia 31 grudnia 2008 roku

&t

Lp.

Blok tematyczny ..

Sposéb realizacji

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, PRAWO ADMINISTRACYJNE, W
TYM ZASADY FUNKCJONOWANIA SAMORZADU TERYTORIALNEGO

| Konstytucyjne podstawy

ustroju RP
System zrédla prawa

[

. Organy wiadzy ustawodawczej,

wykonawczej i sadowniczej,
Dostosowanie usirojowe w RP do

_czlonkowstwa w UE, w tym zarzadzanie

sprawami UE w RP,

Zr6dta prawa i ich hierarchia — proces
legislacyjny — zapewnienie inkorporacji
prawa UE do systemu prawa po]skiego,

. Praktyczne postugiwanie si¢ aktami

prawnymi.

Organizacja i
funkcjonowanie
administracji publicznej

. Pojecie administracji publicznej — organ,

Urzad, kompetencje i formy dzialania,

. Ustréj organdéw administracji panistwowej,

rzadowej i samorzadowej,

. Samorzad terytorialny — jednostki

samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz zrédia dochodéw.

Procedury administracji

. Postgpowanie administracyjne — rodzaje,

zasady i podstawy prawne,

. Decyzje administracyjne i inne dokumenty

sporzadzane w trakcie postgpowania

adiminigtracvinaesao
adminisuacyjincgo,




Lp.

Blok tematyczny

Sposéb realizacji

. Srodki odwotawcze i nadzorcze w

postepowaniu administracyjnym. )

Dostep do informacji
publicznej a ochrona .

danych osobowych i N

informacji niejawnej

DWW N =

. Zasady udzielania informacji publicznej
. Biuletyn Informacji Publicznej,

. Ochrona danych osobowych,

. Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.

Zamowienia publiczne |

Pojecie zaméwien publicznych,
Tryby zaméwien publicznych.

II

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU

Podstawy prawne

SRS T Y S T
l“lll\\rjuﬂuwallla ur L!Euu

. Ustawa i rozporzadzenia wyznaczajace

status urzedu, 0

. Statut, zarzadzenia wewnetrzne i

regulaminy,

. Instrukcja kancelaryjna,

Przechowywania i archiwizowanie
dokumentéw.

Uprawnienia i obowigzki
pracownicze

—

. prra_wnipnin i obowiazki pracownicze w

2alilia 2 QUOWIGLKL piaCOWilll vV

$wietle obowiazujacych przepiséw i
regulaminu pracy (zawieranie uméw o
prace, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikéw, $wiadczenia
socjalne, dodatkowe zatrudnienie),
Zasady podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw.

Procedura obiegu i
kontroli dokumentow
finansowo - ksiggowych
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Lp.

Blok tematyczny

Sposéb realizacji

Narzedzia informatyczne

4 . Bezpieczenstwo informatyczne
. | wurzedzie » ty
Procedury zwiazane z 1. Procedury uzgodnien wewnetrznych akiow
5 tworzenieJm ak-:'w prawnych,
2. Zasady tworzenia wewnetrznych aktow
prawnych

prawnych.




Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 16/2008
Kierownika Urzedu Gminy
Buczkowice

z dnia 31 grudnia 2008 roku

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

e

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Imig, nazwisko pracownika, stanowisko pracy

zlozyl/a w dniach
z wynikiem pozytywnym/ negatyWnym — OCENZ wccecurscnssssscssesse

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. —
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) , przed
Komisja Egzaminacyjna Urzedu Gminy Buczkowice.

" Czlonkowie Komisji

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

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

Otrzymuja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,

_ 1 aczemnlarz do akt nenhnwy(_:h,

=2 ggzemp:arz Q¢ axi 0sS0D0
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