WOJT GMINY ELBLAG

ul. Browarna
82-300 ELBLAG ZARZADZENIE Nr /’5 ..... /2009
WOJTA GMINY ELBLAG
Z DNIA /134*7930' ..... 2009 ROKU

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe.

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r., Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastegpuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym
w Urzedzie Gminy Elblag.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Elblag,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Elblag,

4) kierowniku Urzedu — oznacza to Wojta Gminy Elblag lub dzialajacego z jego
upowaznienia pracownika,

5) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

6) kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie si¢ poprzez to réwniez pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3
1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikoéw Urzegdu sprawuje Sekretarz.
3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komérek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Wéjt podejmuje decyzjg o:
a) skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie pézniej niz w ciagu
trzech miesigcy od podjecia zatrudnienia (zalqcznik nr 1),
b) zwolnieniu pracownika ze stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19. ust.5
(zalqcznik nr 2), na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérkg organizacyjng
(zalgcznik nr 3).

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
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zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu.

Za 1 miesiac stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni. Okres stuzby
przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

a) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
W poszezegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,

b) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

¢) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

d) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

e) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustr6j samorzadu gminnego oraz
przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczeg6lnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdéwien publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

- Statutem Gminy Elblag,

- Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Elblag,

- Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Elblag,

f) szczegolowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy. dla ktorych
pracownik bedzie petnil zastgpstwo,

g) szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
h) nabycia umiejgtnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegolnoscei
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;,

1) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w jednostkach
organizacyjnych Gminy, gdy pracownik zatrudniony jest na stanowisku pracy zwiazanym
ze wspoélpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.
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§6
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej.
Ramowy plan sluzby przygotowawczej (stanowigcy zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia)
okresla:
a) okres odbywania stuzby,
b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,
¢) termin egzaminu.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej.
odnoszac si¢ w szczegolnosci do:
a) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejetnoscei jej stosowania w praktyce,
¢) zdolnosci zawodowych,
d) stosunku pracownika do wspolpracownikow i interesantow.
Kierownik komorki organizacyjnej przedstawia swojg opini¢ Komisji Egzaminacyjne;j.
Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ calosci lub czesci stuzby
przygotowawcze;.
W razie przedluzenia okresu stluzby przygotowawczej przepisy ust. 1-3 stosuje si¢
odpowiednio.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§7

. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisja

Egzaminacyjng. Osoby. ktore ukonczyly stuzbg przygotowawczg i zdaly egzamin
otrzymujq zaswiadczenie wedlug wzoru, stanowiacego zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
Egzamin skladajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej. Osoby.
ktore zdaly egzamin otrzymuja zaswiadczenie wedlug wzoru, stanowiacego zalacznik nr 6
do Zarzadzenia.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, w sklad, ktorej wchodza trzy osoby
powolane przez Wojta .

§8
Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji, w obecnosci kierownika jednostki organizacyjnej w ktorej
pracownik odbyl praktyke. W szczegolnych przypadkach mozna przeprowadzi¢ egzamin
pisemny.
Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktorym mowa w § 6 ust.1 i 2.
Komisja okresla wynik egzaminu jako ,,pozytywny” lub ,.,negatywny”.
Ustalajagc — zwykla wigkszoscig glosow — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage
opinig kierownika jednostki organizacyjnej w ktorej pracownik odbywat praktyke.



5. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokét, podpisany przez wszystkich czlonkéw
komisji. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

6. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci pracownikowi po zakonczeniu
egzaminu.

§9
1. Protokot oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.
Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.
3. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na
stanowisku ds. kadr i dziatalno$ci gospodarczej.

)

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

y

I Aloqeak

Uzasadnienie

Nowa ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458) w art. 19 ust. 8 naklada na Wojta Gminy obowigzek wprowadzenia zarzqclzcnia_l
w  sprawie  szczegdlowego  sposobu  przeprowadzenia shuzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Elblag Nr......... 12009
/AL 1 R 2009 r.

Skierowanie do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1 pkt. a
Zarzadzenia ............... /2009 Wéjta Gminy Elblag z dnia ..................... - W sprawie
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe

Paimia) PANR.. o ssaasnsisnvaimissisiatiss

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Elblagu na okres 1/2/3 miesiecy.

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego

wykonywania obowigzkow na stanowisku urzedniczym.............cccoeeueocoiiecceieee e

Szczegolowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej

bedzie ona odbywana.

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

(podpis Wojta)



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Elblag Nr......... /2009
111 LR 2009 r.

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust. 1 b

Zarzadzenia Nr .............. /2009 Woéjta Gminy Elblag z dnia ............... - W sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
shuzbe
zwalniam
Panial Pans. ...

z obowiazku odbycia shluzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Elblag z uwagi

na nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej z dnia ....................

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pozniej niz do

ANIA e,

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

(podpis Wajta)

Do wiadomosci:

1. pracownik

ala
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Elblag Nr ....... /2009
Zidnia e onnean 2009 r.
Whiosek

w sprawie zwolnienia od sluzby przygotowawczej

Pan/i
Wykonujac obowigzek nalozony Zarzadzeniem Nr ............ /2009 Wojta Gminy
Elblag z dnia ................. 2009 roku - w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe wnioskuje o zwolnienie

PANPADA. .vouiiiiississsisissnsmonsrmrensensnssssssenseassossnsy z obowiagzku odbycia shuzby
przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowigzkow na stanowisKu..............ocooeveveeevorevereeeereeeen,

Dodatkowo infeimuie; 28 PEI Pall ..uaminisansismsimvibaainisss msiamianas

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

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Wdjta Gminy Elblag Nr ......... /2009
Z2dhial..convmanvansang 2009 1.

Ramowy plan stuzby przygotowawczej

Termin egzaminu @ ..........oveiriiiiniieiiiiiei e ieeeneennnns

( data i podpis Sekretarza )

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

( data i podpis pracownika )



Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Wojta Gminy Elblag Nr ......... /2009
Zdbia o s 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pan/ Pani

Odbyt/a w okresie od .............. do.......... stuzbg przygotowawczg na stanowisku .....................

Ziozylaw dniu. .................... Z WYNIKIEM .o

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458), przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu
Gminy Elblag.

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j:

Informacja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi.
- | egzemplarz do akt osobowych
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Wojta Gminy Elblag Nr ... /2009
ZAMIA <o 2009 r.
ZASWIADCZENIE

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan

b2 15 ot o L o OO PNy

Z WYNIKICIN ..cueuirinieinnereennesereesesessessessesessssssssssssessensosesesesessonensssensenes

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458), przed Komisjg Egzaminacyjna Urzedu
Gminy Elblag.

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej:

Informacja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowi,
- 1 egzemplarz do akt osobowych



Zalacznik nr 7
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Elblag Nr ... 12009
zdnia.................... 2009 1.

Protokol nr ..
z dnia
z przeprowadzenia egzaminu koriczacego shuzbg przygotowawczy

Imig i nazwisko pracownika:

Sktad komisji egzaminacyjnej:

VO — Przewodniczgacy komisji;
e S a — Cztonek komisji;
By arirorssesoti AT S R — Czlonek komisji;

Data egzaminu:

Forma egzaminu: ustna/pisemna:

Zakres egzaminu:

Wynik egzaminu: pozytywny/negatywny*

Podpisy cztonkéw komisji:

O — RO SRR e
(imig i nazwisko) (podpis)

2. pessvessevsrsnensesivesresencassariorssse ettt ae e aseae s enes
(imig i nazwisko) (podpis)

o e vrea fuuynseda Faam SN ey
(imie 1 nazwisko) (podpis)

*Niewlasciwe skresli¢




