ZARZADZENIE NR 712019
WOJTA GMINY BIALE BLOTA

z dnia 25 marca 2019 roku

W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Biate Blota

na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260t.j.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Ustalam szczegdtowy sposdb  przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Biate Btota.

§2
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Biate Btota,

3) Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Biate Bfota lub osobe upowazniong przez
Wojta do wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy w jego imieniu,

4) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio wyodrebniony
w strukturze organizacyjnej Urzedu referat lub samodzielne stanowisko pracy,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika referatu,

6) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktdra zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej.

§3

1. Stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem odbywa pracownik spetniajacy
warunki okreslone w art. 16 ust. 3 ustawy.

2. Na umotywowany wniosek kierownika komaérki organizacyjnej, w ktérej pracownik
jest zatrudniony, Wéjt moze zwolni¢ z odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych. Pracownicy zwolnieni z odbywania stuzby
przygotowawczej zdajg egzamin.

3. Bezposredni nadzdr nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzamindw dla
pracownikow sprawuje Sekretarz gminy.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu w szczegdlnosci kierownicy komérek
organizacyjnych sg zobowigzani do wspoipracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzamindw.



§4

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Rozpoczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie
pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Termin rozpoczecia | okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest
od poziomu wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolnosci do
nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

3. Okres stuzby przygotowawczej wczesniej ustalony moze zostac przedtuzony, nie
dtuzej jednak niz do 3 miesiecy tgcznie.

4. Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy, jezeli nieobecnos¢ w ciggtosci wyniosta co najmniej 10 dni
roboczych. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

§5
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegolnosci
poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowsa,
3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
w danej komorce,
4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisdw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigazkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

§6
1. Ustalen czy pracownik zatrudniony w Urzedzie spetnia warunki, o ktérych mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy, dokonuje stanowisko ds. kadr.
2. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony po
uzyskaniu informacji o ktorej mowa w ust. 1 wnioskuje o:
1) skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza opinie,
w ktérej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej (wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia),
albo
2) zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19
ust.5 ustawy, sporzadzajgc umotywowany wniosek (wzér stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia).
3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dokonuje sie za posrednictwem stanowiska
ds. kadr.
4. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej lub o zwolnieniu
z odbycia stuzby podejmuje Wait.
5. Podjetg decyzje stanowisko ds. kadr dorecza niezwtocznie pracownikowi i
kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
6. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, w czasie
odbywania stuzby przygotowawcze] moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
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§7

. Przed rozpoczeciem stuzby przygotowawczej kierownik komorki organizacyjnej

pracownika opracowuje plan stuzby przygotowawczej w 2 egzemplarzach. Jeden

egzemplarz po akceptacji Sekretarza gminy, wrecza sie pracownikowi, drugi

przekazuje do stanowiska ds. kadr. Wzor planu stuzby przygotowawczej okresla

zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzagdzenia.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komaérki organizacyjne, w ktérych

pracownik ma odby¢ praktyki.

Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

1) okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktéw prawnych, ktdérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik jest obowigzany
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

4) szczegotowy plan odbywania praktyk w innych komodrkach organizacyjnych
Urzedu,

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

6) planowany termin egzaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywajacy stuzbe

przygotowawczg jest zatrudniony, monitoruje jej przebieg. W przypadku

stwierdzenia nie spetnienia oczekiwan przez pracownika odbywajgcego stuzbe

przygotowawczg w czasie jej trwania, kierownik komorki organizacyjne;,

niezwtocznie wnioskuje do Wojta o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych, w ktérych pracownik

odbywat praktyki w trakcie stuzby, potwierdzajg pisemnie ich odbycie na druku

stanowigcym zatgcznik nr 1 do planu stuzby przygotowawczej.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, sporzadza

pisemng opinie o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby, niezwtocznie po jej

zakonczeniu, na druku stanowigcym zatacznik nr 2 do planu stuzby

przygotowawcze;.

Wypetnione druki, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 pracownik zobowigzany jest

dostarczy¢ do stanowiska ds. kadr nie p6zniej niz w terminie 3 dni roboczych od

zakonczenia stuzby przygotowawcze.

§8

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby, a w razie

przedtuzenia okresu stuzby oraz w przypadku oséb zwolnionych z odbywania

stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Sekretarza gminy.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, zwana dalej ,Komisjg”.

W sktad Komisji wchodza:

1) Sekretarz gminy lub pracownik ds. kadr,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywajgcy stuzbe jest
zatrudniony,

3) inny pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej,
posiadajacy odpowiedni poziom wiedzy i umiejetnosci, jezeli kierownik uzna
takg potrzebe.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zmienic sktad Komisji.

Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.

Komisja opracowuje pytania i ewentualnie zadania egzaminacyjne, ustala

maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi

i sposob wykonania zadan przez pracownika, ustala ostateczny wynik egzaminu.
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Test egzaminacyjny (czes¢ pisemna i ustna) od momentu podjecia pracy nad
pytaniami jest dokumentem poufnym. Ujawnienie catosci lub czesci zadan
egzaminacyjnych stanowi podstawe do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

§9
Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia roboczego.
Obrady Komisji sg niejawne.
Komisja oblicza punkty za kazdg cze$¢ egzaminu i ustala procentowa wartosc
punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby
punktow mozliwych do uzyskania z egzaminu. Egzamin uwaza sie za zaliczony
z wynikiem pozytywnym w przypadku uzyskania co najmniej 60% punktow.
Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét. Protokoét zawiera
w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy, na ktorym zatrudniony jest pracownik,
3) date przeprowadzenia egzaminu,
4) skfad Komisji,
5) wyniki poszczegdinych czesci egzaminu.
Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.

§ 10

. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, wystawia sie

zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

Zaswiadczenie wystawia sie w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi wigcza do dokumentacji przebiegu
stuzby, a trzeci do akt osobowych pracownika. Wzdr zaswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Dokumentacje z przebiegu stuzby i egzaminu przechowuje sie w Referacie
Organizacyjnym.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwo$ci powtdrnego przystapienia do egzaminu.

§ 11
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem
dalszego zatrudnienia.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
o prace, w obecnosci Wojta pracownik sktada slubowanie, zgodnie z trescig
okreslong w art. 18 ustawy.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§12

Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania pracownikow
z trescig zarzagdzenia.
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1. Traci moc zarzgdzenie nr 275 Wajta Gminy Biate Btota z dnia 12 maja 2009 roku,
z pozniejszymi zmianami.
2. Przepisy niniejszego zarzgdzenia dotyczg osob zatrudnionych od 01 stycznia
2019 roku.
3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania, z zastrzezeniem ust. 2.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Wojta
Nr 2§/2019 2 dniaS.03.2019r.

Whniosek
o skierowanie do stuzby przygotowawczej pracownika
samorzgdowego

na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i § 6 ust. 2 pkt. 1 zarzadzenia Wojta Gminy Biate Btota Nr /2019
z dnia .... marca 2019 r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Biate Btota

wnosze o odbycie stuzby przygotowawczej

PIZEZ Panali@ ... ..o
Zatrudnionego/zatrudniong na stanowisku ....................oc
WIWYAZIAIE ..o

Proponowany okres trwania stuzby przygotowawcze|™ .....................coeiiiiiin .

OPINIA

Podpis kierownika komorki organizacyjnej

Decyzja Wojta**

* nalezy wpisac jeden z wariantdw: 1 miesiac, 2 miesigce. 3 miesigce
** lub osoba upowazniona przez Wojta do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy






Za{qcznikq 2 do Zarzadzenia Wojta
Nr ;9%20 19 z dnia% 2.03.2019r.

Whiosek
o zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej
pracownika samorzgdowego

na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i § 6 ust. 2 pkt. 2 zarzadzenia Wojta Gminy Biate Btota Nr /2019
z dnia .... marca 2019 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Biate Btota

wnosze o zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej

Panali

Zatrudnionego/zatrudnionej na stanowisku

W Referacie

Analiza wniosku - Sekretarz gminy

Podpis Wojta






1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

Zatacznik nr 3 do zarzadzgnia Wojta
NrA¥ /2019 z dnia$.03.2019r.

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg

Nazwisko i itnie pracoOWnIRA sussesioriris s s s s s s i s s sews s
OGOINY STAZ PLACY 1ovvrsrnvnsevassmnssbusinivnss iois ats b o ¥ suaivssn i sisems e di deae oot st aws sones
Nazwa uczelni lub  szkoly, ktéra pracownik ukodczyl oraz posiadane) specjalizacyt
TUTI5: SRR CIEL o orarwss-scusomstasysinshos s o) P wihSHE s b o S5 ssces s somsisbi i B0 R A
Data zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy Biale Blota ...
AN OISO rervies o miororm onsiner sooisnees orssmenss-ssmissosm. sl A0 453 A LTS S0 SO0 SANR BRI SOV MRS SR s
REFOUAE s v sovsmmsavorsssossibossassse ssssssmssessyon s wioia s ssn oo oo age mias o cnis s miacsomon vomstan. simsseonat st ssaptonses e ot MR8 903 SRR 05
Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesigeach) ..o
Data rozpoczecia shuZby PrzygotOWaWEZE] «.ouvvvvriiiiiii s

Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawcze] ...

10) Planioawany tEriiny EEEEIIIT « o vmmmsomm swovmne e «omesss s a5yt 5y b o s o se s wemmn
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Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest dla pracownika obowigzkowa

Konstytucja RP
ustawa o samotzadzie gminnym
ustawa o pracownikach samorzadowych
kodeks pracy
kodeks postepowania administracyjnego
ustawa o ochronie danych osobowych oraz ogdlne rozporzadzenie ochrony danych
osobowych (RODO)
ustawa o dostepie do informacji publicznej
ustawa prawo zamowien publicznych
Statut gminy Biale Blota
. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Biale Blota
. Regulaminy obowiazujace w Urzedzie Gminy Biale Blota np. pracy, wynagradzania, ocen
okresowych.

12. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw ake oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych



Zafacznik nr 3 do zarzad;e}nia Wjta
Nr 7%/2019 z dnia 2 303.2019r.

Szczegotowy plan odbywania stuzby przygotowawczej

1. W komorce otganizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony

lan powinien zawierad zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowiazany jest nabvé
3 ) -
podczas shuzby przygotowawczej)

2. W innych komoérkach organizacyjnych Urz¢du Gminy Biate Blota

QN 50 O S — PELEAIR 5o smmmpsuans Snmmmass suamns
Tl REABEAL wanossnonssims svemisasnsssosossas nsonsos ossenss s s sy 05 045 S5 4090 BTN soopewowavvnnes suonsss maess
3) Referat ..oooooiiiiiiiiii PEEITIM oo smwrarvas svsas wwims Sip 5

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRAC]T  PUBLICZNE] ZE SZCZEGOLNYM UWZGLEDNIENIEM
ADMINISTRAC]I SAMORZADOWE].

1) Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodel prawa.
e Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadowniczej
o Zrédla prawa 1ich hierarchia — proces legislacyjny
e Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi
2) Organizacja 1 funkcjonowanie administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem
administracji samorzadowej.
e Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dzialania.
e Samorzad terytorialny — istota, struktura, zadania, organizacja oraz zrodla dochodéw.
3) Procedury administracyjne.
® DPostepowanie administracyjne — rodzaje, zasady, podstawy prawne.
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Zalacznik nr 3 do zarzadzepia Wojta
NrAR/2019 z dnia Z3.03.2019r.

e Decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzanc w trakcie post¢powania
administracyjnego.
e Srodki odwolaweze i nadzorcze w postepowaniu administracyinyn.
e Terminowosé zalatwiana spraw.
4) Pracownicy samorzadowl.
e Nawigzanie 1 rozwigzanie stosunku pracy w samorzadzie terytorialnym.
e Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego.
e [llementy Kodeksu pracy.
e litvka zawodowa pracownika samorzadowego.
5) Zamowlenia publiczne.
e DPrzedmiotowy 1 podmiotowy zakres zamowien publicznych.
e Tryby (procedury) zamoéwien publicznych.
6) Dostep do informacji publicznej, ochrona danych osobowych.
e 7asady udzielania informacji publiczne;.
e Biuletvn Informacji Publiczne;.
e Ochrona danych osobowych.

e (Ochrona tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej.

ORGANIZAC]A T FUNKCJONOWANIE URZEDU GMINY BIALE BLOTA

1) Statut

Regulamin organizacyjny

Regulamin Pracy

Obieg dokumentow 1 archiwizacja dokumentow

Procedury obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

Zasady korzystania z narzedzi informatycznych oraz bezpieczenstwo informatyczne

e
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ZAGADNIENIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

Podpis kierownika komorki organizacyine;

OPINIA SEKRETARZA GMINY :

Potwierdzenie odbioru:

1. pracownik

2. stanowisko ds. kadr






Zakacznik nr 1 do Planu
shuzby przygotowawcze]

Przebieg praktyki w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Biate Blota

Nazwa komorki
organizacyjne;
(referat)

Termin
odbywania
prakevki

Rodzaj powierzonych czynnosci

Potwierdzenie
odbycia praktyki







Zalacznik nr 2 do Planu
stuzby przygotowawczej

Opinia o przebiegu pracy odbywanej stuzby przygotowawczej

(sporzadzana po zakoniczeniu stuzby przez kierownika komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony)

W oktesie realizacil programu shuzby prayootowamcze] Pan/i «. v v vesaonmess s s s
Wykazal/a sie:

1o WIedZg 2 ZARTEGUY sonuonss svwssmvons srmns Srpss Soas o5 ViEes SEis SR o8 ST08 Snb Gasn BIive S A v
PR ——
O

Biale Blota, dnia .............

Podpis kierownika komorki organizacyine)






ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu stuzby przygotowawczej urzednika samorzadowego

Urodzony/a W ANiU ... e e e e e e e
Odbyla w okresieod dnia ............................... dodnia ......coooiiiiii
stuzbe przygotowawcza
w Urzedzie Gminy Biate Btota
i ztozyt/a przed Komisjg Egzaminacyjngw dniu ............ccovieienininnnn.. egzamin
Z wynikiem pozytywnym/negatywnym,

o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Biate Btota, dnia ............. r.






