Zarzadzenie Nr 192a/2009
Wijta Gminy Olszanica
z dnia 05.05.2009 r.

w  sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Olszanica.

Na podstawie art.19ust. 8 ustawy z dnia 2llistopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223,poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8marc a1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142,poz. 1591 z p6zn. zm.).

Wéjt Gminy Olszanica
zarzadza, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy Olszanica.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. nr223,poz. 1458),

2) Urzegdzie —oznacza to Urzad Gminy Olszanica,

3) Wojcie Gminy — oznacza to takze Zastgpcg Wéjta Gminy dzialajacego z upowaznienia
Wojta.

4) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

5) komoree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

6) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odbyé stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem. Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktory zostat
zwolniony z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.
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§4

. Zastgpca Wojta, przy pomocy Referatu Spraw Obywatelskich i Administracji, organizuje

stuzbe przygotowawcza i egzaminy dla pracownikow Urzedu oraz sprawuje bezposrednie
kierownictwo nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminow.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szezeg6lnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspolpracy z Zastgpca Wojta w organizowaniu stuzby przygotowawczej
1 egzaminow.

W sprawach zwigzanych z organizacja i przebiegiem stuzby przygotowawczej

i egzamindw wszyscy pracownicy urzedu sa zobowigzani do wykonywania polecen
Zastgpecy Wojta.

§5

. Zastgpca Wojta kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej po uplywie

1 miesigca od zatrudnienia w Urzedzie.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie

trwania tej stuzby decyduje Zastgpca Wojta w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej
komorki organizacyjnej.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.
§6

W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ wiedze o przepisach
prawnych regulujgcych ustroj, organizacje i funkcjonowanie samorzadu gminnego,
zawartych w nastgpujacych aktach prawnych:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa o finansach publicznych,

4) prawo zamoéwien publicznych,

5) kodeks postgpowania administracyjnego,

6) ustawa o ochronie danych osobowych,

7) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

8) instrukcja kancelaryjna dla organow gminy.

9) Statut Gminy Olszanica,

10) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Olszanica,

11) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Olszanica.

. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ szczegolowa wiedze

o przepisach prawnych, ktére sa stosowane w pracy referatu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony.

. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek nabyé nastepujace

umiejetnosci praktyczne:

1) prowadzenie korespondencji urzedowe;j.

2) profesjonalna i kulturalna obstuga interesantow,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych, uméw. projektow aktéw prawnych i innych
dokumentéw urzedowych,

4) zakladanie teczek spraw i przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw,

5) obstuga urzadzen ewidencyjnych,
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6) archiwizowanie dokumentow.
7) obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

§7

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik w ramach obowigzujacego go

tygodniowego wymiaru czasu pracy oprocz wykonywania swoich obowiagzkéw stuzbowych
nabywa wiedzg teoretyczng i umiejgtnosci praktyczne w formie praktyk odbywanych

w innych referatach organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w referacie organizacyjnym, w ktérym pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych

w danym referacie organizacyjnym i prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji.

. Podczas praktyk w innych referatach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie

z podstawowymi czynnosciami tych referatow. Zastgpca Wojta wydaje kierownikom
referatow organizacyjnych wytyczne dotyczace przebiegu praktyk pracownika
odbywajacego stuzbg¢ przygotowawczg.

. Zastgpca Wojta w porozumieniu z kierownikiem referatu organizacyjnego pracownika

okresla pracownikowi w formie pisemne;:

a) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

b) referaty organizacyjne, w ktérych pracownik ma obowiazek odby¢ praktyki,

¢) szczegélowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych referatach
organizacyjnych Urzedu,

d) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ nie wczesniej niz 7 dni po zakonczeniu
okresu stuzby przygotowawczej i nie p6zniej niz 7 dni przed wygasnigciem umowy
0 pracg pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Zastgpca Woéjta podejmuje decyzje

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do

egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

§8

- Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W sklad Komisji wchodzi Zastepca

Wojta jako Przewodniczacy, kierownik referatu organizacyjnego pracownika oraz
pracownik Urzgdu dysponujacy odpowiednia wiedza, powotany przez Zastgpce Wojta.

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Wojta Gminy, w sktad Komisji Egzaminacyjnej
moze by¢ powolana jedna osoba spoza pracownikéw Urzedu.

. Wojt Gminy moze powota¢ Komisje Egzaminacyjna w innym skladzie.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie w przypadku
rownosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Zastgpca Wojta lub W6jt moze zmienié¢ sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci podjgte przez Komisje przed zmiana sktadu pozostaja

W mocy.



a—,

w1

§9

. Egzamin ma formg pisemna i sktada si¢ z 25 pytan testowych i 3 zagadnien opisowych.

Prawidlowa odpowiedz na pytanie testowe daje 1 punkt, a odpowiedzi na zagadnienia
opisowe punktowane sa od 0 do 4 punktow.

. Komisja opracowuje pytania i zagadnienia egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi

i opracowania zagadnien przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu. Komisja wydaje
wytyczne i wyjasnia ewentualne watpliwosci odnosnie pytan i zagadnien
egzaminacyjnych.

Egzamin trwa 60 minut bez przerwy.

§10

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywa¢

wylgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz W6jt Gminy.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym

( egzaminowanymi ) musi stale przebywac co najmniej 2 czlonkéw Komisji.
Egzaminowany pracownik nie moze opuszcza¢ sali w trakcie egzaminu.

§11

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do

sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Protok6t zawiera imie i nazwisko
pracownika, nazwg stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu zatgcza si¢ pytania i zagadnienia
egzaminacyjne oraz kart¢ odpowiedzi pracownika. Protokél podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala procentowg warto$é¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania z egzaminu.

Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskat co najmniej
60% punktow.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Wojt Gminy wystawia zaswiadczenie
0 odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, niema mozliwosci

powtdrnego przystapienia do egzaminu.

. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig

w Referacie Spraw Obywatelskich i Administracji.



§12

1. W6jt Gminy moze przeja¢ od Zastgpcy Wojta wszystkie lub niektore czynnosci zwigzane
ze stuzbg przygotowawczg lub egzaminem.

. Wojt Gminy moze uchyli¢ i zmieni¢ decyzje Zastepcy Wojta.

. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika Referatu kompetencje kierownika referatu organizacyjnego okreslone
w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.
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§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




