Zakacznik Nr 1
do Zaradzenia Wéjta Gminy Satzyno
Nr 54 /2012 z dnia 13 lipca 2012r.

Zasady przeprowadzania staby przygotowawczej w Urzdzie Gminy w Sukczynie

i organizowania egzaminu k@éczacego ¢ stuzbe.

Celem

Regulaminu jest ustalenie szczegOlowego $posprzeprowadzenia sty

przygotowawczej i organizowania egzaminunémcego ¢ stwbe dla pracownikow

podejmujcych po raz pierwszy prama stanowisku uezniczym, w tym na kierowniczym

stanowisku urgdniczym w Urzdzie Gminy Sujczyno.

§1

llekro¢ w tresci zakcznika, bez bliszego okréenia, jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

ustawie — naley przez to rozumie ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samogdowych;

urzedzie —nalezy przez to rozumieUrzad Gminy Sutczyno;

kierowniku urz edu - oznacza towojta Gminy

sekretarzu — naley przez to rozumieSekretarza Gminy Sdzyno;

pracowniku - nalery przez to rozumie osole podejmujca po raz pierwszy prac
na stanowisku uezdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie, ktéra nie byta wcZaiej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy, na czas nieoklieny albo na czas oksleny, diuzszy niz 6 miesgcy, i

nie odbyta staby przygotowawczej zakezonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym;

koma@rce organizacyjnej rozumie s przez to referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzdzie

kierowniku komorki organizacyjnej -rozumie s¢ przez to odpowiednio rownie
pracownika zajmuacego samodzielne stanowisko pracy.

stuzbie - nalezy przez to rozumiestuzbe przygotowawcz zakaczors egzaminem;
szkoleniach przygotowawczych- naley przez to rozumie teoretycza czesé
przebiegu stby przygotowawczej;

10)egzaminie- nalery przez to rozumieegzamin kaczacy stuzbe przygotowawcsz,

§2

1. Kazdy pracownik podejmugy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgadmczym,

w tym kierowniczym stanowisku waniczym jest zobowazany odby stuzbe
przygotowawcg zakaiczomg egzaminem, za wyfkiem pracownikow, ktorzy zostali

zwolnieni z obowizku odbycia stiby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy (zafcznik nr 5).

2. Slwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiygzzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowzkow stizbowych.

3. Bezpdredni nadzor nad przebiegiemdby przygotowawczej i organizowaniem



egzaminow dla pracownikow Wau sprawuje Sekretarz.
4. Wszyscy pracownicy Uedu ss zobowizani do wspotpracy w organizowaniu ghy
przygotowawczej i egzaminow.
§3

1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie

1 miesica od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem 2 miegta od zatrudnienia
(zahcznik nr 4).
2. Slwba przygotowawcza trwa od 1 do 3 méeyii jest odbywana bez przerwy.
3. Termin i okres odbywania sloy przygotowawczej uzataiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolrizi do nabywania umiejnosci niezlgzdnych na

zajmowanym stanowisku wianiczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzdzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycialsyuprzygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje Sekretarz w porozumieniu z b&epanim przetaonym
pracownika.

5. Okres shaby przygotowawczej ma zosta przedtizony, nie didej jednak ni do 3

miesgcy tacznie.

6. Okres staby przygotowawczej ulega przedaniu o czas nieobecfm pracownika w

pracy. Czasu takiej nieobeénbnie zalicza s do okresu stzby przygotowawcze).
§4

W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obagek:

1) zaznajomienia size struktug organizacyja Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych iataskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia siz obowazujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybermsiggmwania na wypadek zagenia,

3) zaznajomienie siz zasadami gospodarki finansowej, w tym aoganiasrodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansolyc

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej efisinteresantow,

5) zaznajomienia giz przepisami regulagymi ustroj samorgu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wetranymi Urzdu, w tym w szczegolrsoi:

a) ustawa 0 samagdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samgiawych,

¢) kodeks pogbowania administracyjnego,

d) podstawowe zagadnienia z ustawy o fingmpablicznych,

e) podstawowe zagadnienia z prawa zamopislicznych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o oclerdanych osobowych,

g) podstawowe zagadnienia z ustawy o ockrimfiormacji niejawnych,

h) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy

I) Statut Gminy Sgtzyno, Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy w Sujczynie,
Regulamin Pracy Wdu Gminy w Suiczynie,

6) szczegotowego zaznajomienia Biprzepisami prawnymi dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oiastanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik kdzie petnit zaspstwo,



7) szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwlangcstanowisku pracy pracownika i w
komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadz#iaiaich niezbdnej dokumentacji,

8) nabycia umiejtnosci przygotowywania dokumentow waowych, w szczegOlrioi
decyzji administracyjnych, postanowjeawiadcze, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondenciidanzej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracyazanym ze wspotpracz innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy mazalobowazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianyclakiah jednostkach.

§5

1. W czasie odbywania sty przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowegasu
pracy wykonuje czynioi na swoim stanowisku pracy oraz w komaorce orgaymej, w
ktorej jest zatrudniony a w pozostatym czasibyava praktyki w innych komérkach
organizacyjnych Urgdu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce orgawijzej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie sthy przygotowawczej polega przede wszystkim na graktym
zaznajamianiu siz obowizkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych w
danej komaorce organizacyjnej i prowadzenianith niezlednej dokumentaciji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizaaytingracownik zaznajamiagst
podstawowymi czynrgiami tych komoérek, w szczegokw pod kitem wspotpracy z
komorlky organizacyja pracownika.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komaotkacganizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zgzianych ze wspotpraz innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik mge zosta skierowany do odbycia e&i praktyk w ramach siiby
przygotowawczej do wdaiwych jednostek organizacyjnych.

5. Sekretarz w porozumieniu z bezpminim przelaonym pracownika ustala dla
pracownika plan sy przygotowawczej.

6. W planie staby przygotowawczej wskazujegdkomorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywgpraktyki.

7. Plan staby przygotowawczej okia:

a) okres odbywania ghy,

b) szczegodtowy plan i rozktad godzinowy pahania praktyk,

c) wykaz aktow prawnych, ktorych znajaihgest dla pracownika obowzkowa,

d) wykaz obowazkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umédnaosci praktycznych, ktore pracownik zoba&any jest naky
podczas sthy przygotowawczej,

f) wykaz zagadnieegzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktory powinien przypada 10 dni od zakiczenia staby
przygotowawczej.

8. Bezpéredni przetaony/opiekun/ pracownika spaidza pisema informacg o przebiegu
shzby przygotowawczej powierzonych pracownikowi czyémach, sposobie
wywigzania s¢ pracownika z przydzielonych zadapredyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadaoraz o przebiegu pracy w trakcie i przed jej mzciem.

9. Informacg, o ktorej mowa w ust. 8 przekazuje Sekretarzévibrmacie te
jawne dla pracownika. Wzor informaciji stanaahcznik nr 1.



10. Po zakaczeniu okresu shby przygotowawczej Sekretarz podejmuje degyzj
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o puzediu okresu stitby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika daegau i ztazeniu wniosku o rozvdzanie
stosunku pracy. Ponowne przegioie okresu sttby przygotowawczej jest dopuszczalne
wykcznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie magig catasci lub czsci stuzby
przygotowawczej.

11. W razie przeditenia okresu sttby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 10 stosuje si
odpowiednio.

12. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiednienzegun¢ciu w przypadku przedienia
okresu sttby przygotowawczej.

§6

1. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie gloy przygotowawczej, a w razie
przedtienia okresu sttby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przezr8ekza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjnagkiinzewodniczy Sekretarz. Ponadto
w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownik&geciwej komorki organizacyjnej oraz
1- 2 0s6b spodd pracownikow Urgdu, dysponujcych odpowiedri wiedz.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i razginiccia kolegialnie, w przypadku
rowndci gtoséw rozstrzyga gtos Przewodricego Komisji.

4. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub kielowrzgdu maze zmiené skiad
Komisji Egzaminacyjnej. Czyn&a dokonane przez Komisy poprzednim sktadzie
pozostaj w mocy.

5. Egzamin sktada @iz czsci pisemnej, cgci ustnej oraz egci praktyczne).

6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminagyjistala maksymairiczbe punktow
za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i dpeggkonania zadaprzez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

7. Cz$¢ pisemna egzaminu skiada gitestu 30 pytadotyczcych ustroju samosziu
gminnego oraz znajorém aktow prawnych wskazanych w planieziy
przygotowawczej, a tak spraw zatatwianych w komaorce organizacyjnej pracka.
Czs¢ pisemna trwa 60 minut. kda prawidtowa odpowiegdest punktowana 1 lub 2
punktami.

8. Czs¢ ustna obejmuje 5 pyiazadanych przez cztonkdw Komisji Egzaminacyjnej
dotycacych struktury organizacyjnej Ugdu i kwestii dotycacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktorych pracowodbywat praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut neygotowanie s do odpowiedzi. Kada
odpowied jest punktowana 0 — 5 punktow.

9. Cz4¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 aadaakresu obowzkow
stwwbowych pracownika, w szczegokud przygotowania projektu decyz;ji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub inceeynndci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadaniag@aaha 45 minut na wykonanie.
Czlonkowie Komisji mogzadawa pytania uzupetniage zwhzane z zadaniami
praktycznymi. Cg¢ praktyczna jest punktowana 0 — 10 punktow. \décizpraktycznej
pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniakim jak na jego stanowisku pracy
oraz z tekstow niezlinych aktéw prawnych.

10.Wszystkie cgci egzaminu odbywajsie w ciagu tego samego dnia roboczego. Rainy



poszczegolnymi ezciami egzaminu zagrlza s¢ 10 — 15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie me opuszczapomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest
egzamin.

87
. Egzamin przeprowadzasi zamkngtym pomieszczeniu, w ktorym magrzebywa
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracowniianp kierownik urzdu .
. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzegiel gusemnej egzaminu dla gaej niz
jednego pracownika.
. Podczas przeprowadzanig&d pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale pnz@b co najmniej 2 cztonkow
Komisji.
. Podczas przeprowadzanigdd ustnej i praktycznej egzaminu madsz/¢ obecni
wszyscy cztonkowie Komisiji.

§8

. Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkizsci egzaminu, tego samego
dnia przysfpuje do sprawdzenia i oceny.
. Obrady Komisji g niejawne.
. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokét. Protokot zawiera: imgii nazwisko
pracownika, nazgvstanowiska pracy, dabdbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnyclesd egzaminu. Do protokotu zgidza s¢ plan
stzby przygotowawczej, pisemrnformacg, o ktérej mowa w 8 5 ust, 8ste pytaa
I zada wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziamadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokot podpiswszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i
pracownik. Wzor protokotu stanowi zetnik nr 2.
. Komisja oblicza punkty za kda cz¢$¢ egzaminu i ustala procentgwvarta¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do ma&syanliczby punktéw madiwej do
uzyskania za kala cz¢s¢ egzaminu.
. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punkt@avkada czes¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.
. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.
. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywkierownik urzdu wystawia w 2
egzemplarzach &aiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplargwiadczenia w¢cza s¢ pracownikowi a
drugi whcza do dokumentacji przebiegu &by przygotowawczej. Wzor gaiadczenia
stanowi zajcznik nr 3.
. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikigpozytywnym, nie ma nuiwosci
powtdrnego przyspienia do egzaminu.
. Dokumentagj z przebiegu sttby przygotowawczej i egzaminu przechowugersa
stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych



§9
1. Wszystkie czynnimi zastrzeone w Regulaminie dla Sekretarzaza@rzejé¢ do
wykonywania Woit.
2. Kierownik urzdu mae uchyld i zmieni& decyzje Sekretarza.
3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielrtgmosvisku pracy lub na stanowisku
kierownika referatu kompetencje kierownika kakn@rganizacyjnej okrdone w
Regulaminie wykonuje bezfredni przet@gony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.



Zafacznik nr 1

Informacja o osobie odbywajgce] stuzbe przygotowawcz
(powierzonych pracownikowi czynndciach, sposobie wywjzywania sg pracownika z
przydzielonych zadai, predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zdan)

Nazwisko i imk:

Stanowisko:

Materiaty, z ktérymi
pracownik s¢ zapoznat:

Szkolenia, w ktorych brat
udziat pracownik:

Opinia o przebiegu
stwzby przygotowawczej:
powierzonych
pracownikowi
czynnaciach, sposobie
wywiazywania sg
pracownika z
przydzielonych zadg
predyspozycjach
pracownika :

Ocena ogolna:

Data i podpis




] Zalacznik nr 2
PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu kiczacego stibe przygotowawcz

(nazwa stanowiska pracy, komérka organizacyjna)

1. Egzamin przeprowadzita Komisja w skitadzie:

2. Egzamin sktadat sz czsci: pisemnej, ustnej i praktyczne,. ..........
3. Wynik egzaminu ............cccceeeieienennnn.

4.Zakhczniki do protokotu:

1) Plan staby przygotowawczej,

2) Informacja o przebiegu praktyki,

3) Informacja o przebiegu pracy w trakciezty przygotowawczej i przed jej rozpaciem,
4)Lista pyta | zada wraz z odpowiedziami i zadaniami.

Sporadzit: Zatwierdzit:



Zahcznik nr 3

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZ EDNIKA
SAMORZ ADOWEGO

Niniejszym zawiadcza st, ze

Ztozya w dniach ..................coo z wynikiem pozytywnym- ogg.................
egzamin, o ktérym mowa w art.19 ust.6 ustawy e@maikach samoggowych z dnia 21
listopada 2008r. (Dz. U..Nr 223,p0z.1458 z 2008rzed Komisi Egzaminacyja Urzedu

Gminy w Sutczynie.

Cztonkowie Komisji

Informacja:

egzemplarz do akt osobowych



