Zarzadzenie Nr 27/2009
Wojta Gminy Klimontow
z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§. 1.Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy w Klimontowie, w tym w szczegdlnosci:
1) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikdw zobowiazanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do stuzby 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 1 sposéb przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania 1 przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

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

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Klimontowie,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy w Klimontowie,

4) Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Klimontéw lub dziatajacego z jego upowaznienia
Zastepce Wojta,

5) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia stluzby przygotowawcze;j,

6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: referaty Urzedu, USC,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: kierownika
referatu, kierownik USC.

§ 3.Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy.

§ 4. 1.Ustalenie czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy powierza si¢ inspektorowi ds. kadr, ktéry ustalen dokonuje za pomoca
stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.
2.Informacj¢ pozytywna przekazuje sig:
1) Wojtowi — przed podpisaniem umowy o pracg (na druku stanowiacym zatacznik Nr 1
do zarzadzenia) ,
2) kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktérego prowadzi si¢ rekrutacje, celem



wykonania obowiazkdéw okreslonych w art. 19 ust. 2 i ust. 5 ustawy, natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby (na druku stanowiacym zatacznik Nr 2 do zarzadzenia).

§ 5. 1.Kierownik komdrki organizacyjnej po uzyskaniu od inspektora ds. kadr informacji, o
ktorej mowa w § 4 ust. 2 zarzadzenia, nie po6zniej niz w ciagu jednego miesiaca od podjecia
zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby
przygotowawczej i sporzadza opini¢, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym
stanowisku oraz proponuje diugos¢ okresu shuzby przygotowawczej (na druku
stanowigcym zalacznik Nr 3 do zarzadzenia) albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawcze] w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek (na druku stanowiacym zatacznik Nr 4 do zarzadzenia).

2.Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem inspektora ds. kadr.

§ 6. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 zarzadzenia,
podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dluzszym niz trzy miesiace (na druku stanowiacym zatacznik Nr 5 do
zarzadzenia) lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stluzby przygotowawczej (na druku stanowiacym
zatacznik Nr 6 do zarzadzenia).

2.Podjeta decyzje przekazuje sie¢ pracownikowi ds. kadr, ktéry dorgcza ja niezwlocznie
pracownikowi i kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
wzglednie kierownikom komorek, w ktorych pracownik odbedzie praktyke w ramach
stuzby przygotowawcze;.

3.Za 1 miesiac sluzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.

4 Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikdéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 7. l.Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa shuzbe
przygotowawcza monitoruje jej przebieg.

2.W przypadku stwierdzenia nie speilniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzb¢ przygotowawcza w czasie jej trwania, kierownik komorki organizacyjnej,
niezwlocznie wnioskuje za posrednictwem inspektora ds. kadr o rozwiazanie z
pracownikiem umowy o prace.

3.Po uptywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza miata trwac kierownik komorki
organizacyjnej wnioskuje za posrednictwem inspektora ds. kadr o rozwiazanie z
pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

§ 8. 1.Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci
poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie si¢ z organizacja i zadaniami Urzedu Gminy
oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma by¢
zatrudniona,



2) zapoznanie si¢ z podstawowgq terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z wiedza z =zakresu przepisOw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw stluzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

2.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek poznac:

1) sposob obiegu i rejestracji dokumentow,

2) obowiazujace w Urzedzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, tryb postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zasady gospodarki finansowe;j,

4) zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) przepisy regulujace ustroj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz
przepisy wewnetrzne Urzedu, w tym w szczegolnosci:
a).ustawe o samorzadzie gminnym,
b).ustawe o pracownikach samorzadowych,
c).podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d).podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,
e).podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f).podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g).instrukcje kancelaryjng dla organow gminy,
h).statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania
pracownikow samorzadowych

6) szczegdtowo poznac rodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pacy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposdb prowadzenia dla nich niezbednej dokumentac;ji,

7) naby¢ umiejg¢tnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oaz prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

3.Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOlpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi ma takze obowiazek poznaé struktur¢ organizacyjng i zakres
spraw zatatwianych w takich jednostkach.

4. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiejgtnosci pracy
biurowe;.

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

2.Egzamin sktadajq takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;j.

3.Ustala si¢ staty sktad komisji egzaminacyjne;j:

1) Sekretarz Gminy jako przewodniczacy,

2) inspektor ds. kadr,

3) kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba,

4) osoba wyznaczona przez Wojta Gminy lub on sam osobiscie,

5) opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza (opiekuna nie powotuje
si¢ w sklad komisji w przypadku pracownika zwolnionego z odbycia stuzby
przygotowawczej).

4.Jezeli w sktadzie komisji egzaminacyjnej jest osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, pracownika, ktéry ma odby¢ stuzbe
przygotowawcza, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci Wjt dokonuje odpowiedniej zmiany w



sktadzie komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisj¢ dziatajaca w
poprzednim sktadzie sq wazne.

3. Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po
ustaleniu wyniku.

§ 10. 1.Egzamin sktada si¢ z czesci pisemnej 1 ustne;j.

2.Test egzaminacyjny od momentu podj¢cia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna po zatwierdzeniu go przez Wojta.
3.Ujawnienie czgsci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

4.Czg$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego si¢ z 15 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne 1 praktyczne objete programem shuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawany jest 1 punkt.

5.Warunkiem zdania czg¢$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmnie;j
10 punktow.

6.Zdajacemu przysluguje prawo zapoznania si¢ z ocenianym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 11. 1. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

2.Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielanie na poszczegolne pytania, biorac
pod uwage poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowiedzi.

3.Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.

4. Warunkiem zdania czg¢$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 15
punktow.

5.Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 15 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§ 12. 1.Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czgsci ustnej egzaminu komisja
przystgpuje do ustalania oceny.
2.Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skale sumujac wyniki czesci
pisemnej 1 ustnej egzaminu:

1) 65 punktow— ocena bardzo dobra,

2) 40 - 64 punktow — ocena dobra,

3) 15 -39 punktow — ocena dostateczna.

§ 13. 1.Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdl, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjne;j.

2.Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowiacego zatacznik Nr 7 do zarzadzenia.

3.Test pisemny protokét oraz zaswiadczenie sklada sie do akt osobowych zdajacego
egzamin.

4.Kopi¢ zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydawac¢ zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 27/2009
Wéjta Gminy Klimontéw
z dnia 30 czerwca 2009 r

.............................. Klimontéw dnia .....................
piecze¢ urzedu

Pan
Wit Gminy Klimontow
INFORMACIJA

o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej pracg

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt. 1 zarzadzenia Nr 27/2009 Wojta Gminy Klimontéw z
dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe informuje, ze
Pan(1) cooeeeeeieeee e , z ktérym (3) zawarto bedzie
umowe o pracg jest osoba po raz pierwszy podejmujacq prac¢ w rozumieniu art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (z. U. Nr 223, poz.
1458).

W zalaczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji projekt umowy.

podpis inspektora ds. kadr



zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 27/2009
Wéjta Gminy Klimontéw
z dnia 30 czerwca 2009 r

.............................. Klimontéw dnia .....................
piecze¢ urzedu

Pan(1)
Kierownik Referatu .........ccoeeeenn......

INFORMACIJA
o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej pracg

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt. 2 zarzadzenia Nr 27/2009 Wojta Gminy Klimontéw z
dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe informuje, ze
Pan(1) .oeeeeeiieeeieeeee e , z ktorym (a) zawarto umowe o
prace jest osobg po raz pierwszy podejmujacg pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (z. U. Nr 223, poz. 1458).

W zwiagzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ..................... uprzejmie
prosz¢ o przedtozenie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy -

wedtug ustalonego wzoru.

podpis inspektora ds. kadr



zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 27/2009
Wéjta Gminy Klimontéw
z dnia 30 czerwca 2009 r

.............................. Klimontéw dnia .....................
piecze¢ urzedu

Pan
Wit Gminy Klimontow

OPINIA
Kierownika Referatu w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony =zarzadzeniem Nr  27/2009 Wojta Gminy
Klimontéw z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

informuje¢
7€, PAN (1) veeoiieiii et posiada dostateczny/ dobry/

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)
bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisku

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres ..... miesigcy.

podpis kierownika referatu



zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 27/2009
Wéjta Gminy Klimontéw
z dnia 30 czerwca 2009 r

.............................. Klimontéw dnia .....................
piecze¢ urzedu

Pan
Wit Gminy Klimontow

WNIOSEK
w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i § 5 ust. 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 27/2009 Wojta
Gminy Klimontéw z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

wniskuj¢e o zwolnienie

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)
zatrudnionego(a) w Urzgdzie Gminy w Klimontowie

NA STANOWISKU ..e.veiiiiiiieiiecic e

W Referacie .......coooiiiiiiiiii e z obowigzku odbycia
stuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych
pracownik bedzie zobowiazany do ztozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym

przez Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;.

Uzasadnienie wniosku:

podpis kierownika referatu



zatacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 27/2009
Wéjta Gminy Klimontéw
z dnia 30 czerwca 2009 r.

.............................. Klimontow dnia .....................
piecze¢é urzedu

DECYZJA
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 pkt. 1 zarzadzenia Nr 27/2009 z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1

organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe

kieruje

PN (13) vvveieeeiiiie e e e e e e e e e taeae e e e taaaeeeeeabaaeaeeennees

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)
do odbycia sluzby przygotowawczej na okres ......... miesiecy w Urzedzie Gminy w
Klimontowie na StanowiSKU .........ccceevieiiiiiiiiiiiiiicceecceeeeee e
W RETCTACIC ..oiiiiiiieciie e .

podpis

Otrzymuja:

1.Pracownik
2.Inspektor ds. Kadr

3.Kierownik Referatu



zatacznik nr 6 do zarzadzenia Nr 27/2009
Wéjta Gminy Klimontéw
z dnia 30 czerwca 2009 r.

.............................. Klimontow dnia .....................
piecze¢é urzedu

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 6 pkt. 2 zarzadzenia Nr 27/2009 z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

zwalniam

(imig i nazwisko pracownika)
od odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy w Klimontowie na

StANOWISKU e w
Referacie .......cooceevieeniiiniiiniciiccc

z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika Referatu z dnia ............. .
Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pana(ia) do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do

dnia cooeeeeeeeeeeieen, .

Otrzymuja:
1.Pracownik

2.Inspektor ds. Kadr

3 Kierownik Referatu



zatacznik nr 7 do zarzadzenia Nr 27/2009
Wéjta Gminy Klimontéw

z dnia 30 czerwca 2009 r.

(znak sprawy)

ZASWIADCZENIE

ukonczenia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Klimontowie

Niniejszym zaswiadcza si¢, ze Pan(1) ..........ooiiiiiiiiiiii i

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Urzgdzie Gminy w Klimontowie

(nazwa komorki organizacyjnej urzgdu)

................................................... odbyt(a) w okresie od ............
do i stuzbe przygotowawcza, a nast¢pnie ztozyt(ta) w dniach

..................... z wynikiem poOZytywnym - OCENG ....ccccccceeererveeerveeernveeennneens €€ZAMIN,
spetniajac tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i art. 19 ust. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453).

Klimontow, dnia ...



