ZARZADZENIE Nr 38/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 18 lutego 2019 r.

w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art. 19 wust. 8 wustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 .
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze. zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta
i Gminy w Daleszycach.

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

1) ustawie - oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach,

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Daleszyce,

4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce lub dziatajgcego
z jego upowaznienia Zastgpce Burmistrza,

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komoérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ shuzbg przygotowawcza
zakoniczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikéw Urzgdu sprawuje Sekretarz.



4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegbdlnosci  kierownicy —komorek organizacyjnych
sa zobowigzani do wspétpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1.Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w ww. okresie podejmuje nastepujace ustalenia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawcze]
i sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19. ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz
proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej
w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych, sporzadzajgc umotywowany
whniosek.

3. Ww. ustalenia w formie pisemnej kierownik komorki organizacyjnej kieruje do Sekretarza.
4. Stuzba przygotowawcza trwa od I do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.

5. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolno§ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

6. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjnej.
Na podstawie otrzymanej opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 Zarzadzenia, Sekretarz
podejmuje decyzje:

a. o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dtuzszym niz trzy miesiagce lub
b. zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j.

7. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesigcy
acznie.

8. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnoscei nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, z przepisami
okre$lajacymi zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ze sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi W Urzedzie zasadami dostgpu i udzielania informacji
publicznej, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem
postepowania na wypadek zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantow;



5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujagcymi ustr6j samorzadu gminnego, z przepisami
okreslajacymi status prawny pracownikéw samorzadowych, zasadami gospodarki finansowej
oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) kodeksem postgpowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin,

g) Statutem Gminy Daleszyce,

h) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

i) Regulaminem Pracy Urzedu,

6) szczegbtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
pehit zastepstwo;

7) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
1 w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji;

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegélnosci projektow
decyzji administracyjnych, projektow postanowien i zaswiadczen, projektéw aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpraca z innym jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy oraz zapoznaje si¢ z obowigzkami pozostatych stanowisk pracy w komorce
organizacyjnej, w ktdérej jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych
komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu trwajg minimum:

1) 5 dni w przypadku stuzby trwajgcej 1 miesigc,
2) 10 dni w przypadku stuzby trwajacej 2 miesiace,
3) 15 dni w przypadku stuzby trwajacej 3 miesigce.

3. Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu
si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji.

4. Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych, pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnosciami tych komdrek, w szczegdélnosci pod katem wspdtpracy z komoérka organizacyjng
pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komoérek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk
pracownika w ramach stuzby przygotowawczej.

5. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwigzanych ze wspodlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze
zosta¢ skierowany do odbycia czgsci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych
jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem jednostki.



6. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

7. W planie shizby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych pracownik
ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w: Wydziale Planowania
i Finanséw, Wydziale Administracji i Rozwoju.

8. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegblowy plan odbywania stuzby w komoérce organizacyjnej Urzedu, w ktorej pracownik
jest zatrudniony,

¢) szczegblowy plan odbywania praktyk w innych komoérkach organizacyjnych Urzgdu
lub jednostkach organizacyjnych Gminy;

d) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) planowany termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

9. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie shuizby
przygotowawczej, niezwlocznie sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki
i powierzonych pracownikowi czynnosciach.

10. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik, sporzadza pisemng
informacje o przebiegu pracy, sposobie wywigzywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan,
predyspozycjach do wykonywania tych zadan - przed rozpoczeciem 1 w trakcie stuzby
przygotowawczej - w terminie 7 dni od jej zakofczenia.

11. Informacje, o ktérych mowa w ust. 9 i 10 przekazuje sig Sekretarzowi.

12. Po zakoficzeniu okresu sluzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne
przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych
pracownik nie mogt odby¢ catoéci lub czgsci stuzby przygotowawcze;.

13. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-12 stosuje si¢ odpowiednio.

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

§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w skiad
Komisji Sekretarz powotuje kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej oraz pracownikow Urzedu,
dysponujacych odpowiednig wiedza.

3. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.



4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku réwnosci
glosdw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzgdu moze zmieni¢ sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostaja w mocy.

6. Egzamin skfada si¢ z czgsci pisemnej oraz czgsci ustne;j.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg punktéw za kazde
pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez pracownika oraz ustala
wynik egzaminu.

8. Czgé¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 20 pytan i zadan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomos$ci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze
spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Czgs¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda
prawidlowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

9. Cze$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komoérkach organizacyjnych,
w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.

10. Ujawnienie tresci pytan zadanych w trakcie egzaminu stanowi podstawg odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;j.

11.Wszystkie czeSci egzaminu odbywajg si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czeSciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§ 8. 1.Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktéorym mogg przebywad
wylgcznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urz¢du lub jego zastgpca.

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

3. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

4. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 9. 1.Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Protokét zawiera: imig¢ i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date' odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki
poszezegblnych czesci egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne
informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 9 i 10, liste pytan i zadaf wyznaczonych pracownikowi wraz
z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokét podpisujg wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzoér protokolu stanowi zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia.






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

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda czg$¢ egzaminu, zaliczyl egzamin
z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu wystawia
w 3 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sig pracownikowi, drugi wiacza do
akt osobowych pracownika, trzeci — do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor
zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtornego
przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Wydziale
Administracji i Rozwoju.

§ 10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o pracg, pracownik
sktada slubowanie.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 12. 1. Wszystkie czynnoSci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejgé
do wykonywania Kierownik Urzedu.

2. Kierownik Urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komoérki organizacyjnej kompetencje kierownika komoérki organizacyjnej — okreslone
w Zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
lub Sekretarz.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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