ZARZADZENIE NR 134.2018
Wojta Gminy Banie
z dnia 5 grudnia 2018 r,

W sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Banie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Banie.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

a) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) Urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy Banie,

c) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Banie,

d) Kierowniku- kierownicy poszczegdlnych referatéw,

e) Przefozonym — oznacza to odpowiednio wskazanego przez Wojta: Sekretarza Gminy lub Zastepce
Wojta Gminy Banie,

f) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej.

§3.

1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg

zakonczong egzaminem. Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktory zostat zwolniony
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§4.

1. Przefozony organizuje stuzbe przygotowawczg i egzaminy dla pracownikéw Urzedu oraz sprawuje
bezposrednie kierownictwo nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminéw.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w tym kierownicy referatow sg zobowigzani do wspoipracy
z Przetozonym w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

3. W sprawach zwigzanych z organizacijg i przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminéw wszyscy
pracownicy urzedu sg zobowigzani do wykonywania polecen Przetozonego.

§5.

1. Przetozony kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie pozniej niz w 3 miesigcu
od zatrudnienia w Urzedzie.

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

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Przetozony w porozumieniu z kierownikiem wiasciwego referatu.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nieobecnoéci nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 6.

1. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ wiedze o przepisach prawnych
regulujgcych ustrgj, organizacje i funkcjonowanie samorzadu gminnego, zawartych w nastepujgcych
aktach prawnych:

a) ustawa zasadnicza (Dz. U. 1997 nr 78, poz. 483 ze zm.),

b) ustawa o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.),

c) ustawa o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.),

d) ustawa o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pézn. zm.),

e) ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1458 z pdzn. zm.),

f) prawo zamowieri publicznych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1986 z pézn. zm.),



g) kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.),
h) ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z pdzn. zm.),

i) ustawa o ochronie informagji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z pdzn. zm.),

J) ustawa o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330 z p6zn. zm.),
k) instrukcja kancelaryjna (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.),

[) Statut Gminy Banie,

m) Statut Urzedu Gminy,

n) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Banie,

o) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Banie.

2. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ szczegbtowg wiedze
o przepisach prawnych, ktére sg stosowane w pracy referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony.

3. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ nastepujgce umiejetnosci
praktyczne:

a) prowadzenie korespondencji urzedowe;j,

b) profesjonalna i kulturalna obstuga interesantow,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych, umow, projektow aktow prawnych i innych
dokumentdw urzedowych,

d) zaktadanie teczek spraw i przechowywanie dokumentdéw prowadzonych spraw,

e) obstuga urzadzen ewidencyjnych,

f) archiwizowanie dokumentow,

g) obstuga systemoéw informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

§7.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik w ramach obowigzujgcego
go tygodniowego wymiaru czasu pracy oprécz wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych nabywa
wiedze teoretyczng i umiejetnosci praktyczne w formie praktyk odbywanych w innych referatach
Urzedu.

2. Praca w referacie, w ktérym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega
przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi
spraw zatatwianych w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.
3. Podczas praktyk w innych komaorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z podstawowymi
czynnos$ciami tych komérek.

4. Przetozony w porozumieniu z kierownikami referatu okresla pracownikowi w formie pisemne;j:

a) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

b) referat, w ktérym pracownik ma obowigzek odby¢ praktyki,

c) szczegblowy plan i rozkiad godzinowy odbywania praktyk w innych referatach Urzedu,

d) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

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

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ nie wczesniej niz 7 dni po zakonczeniu okresu stuzby
przygotowawczej i nie poézniej niz 7 dni przed wygasnieciem umowy o prace pracownika.

5. Po zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej Przetozony podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku
o rozwigzanie stosunku pracy.

§8.

1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W skiad Komisji wchodzi Przetozony jako
Przewodniczgcy, oraz 2-3 osoby spo$rdd pracownikéw Urzedu.

2. Wojt moze powota¢ Komisje Egzaminacyjng w innym skiadzie.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku rownosci
gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

4. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zmieni¢ skiad Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci
podjete przez Komisje przed zmiang skiadu pozostajg w mocy.

§9.

1. Egzamin ma forme pisemng i skiada sie z 20 pytan testowych.

2. Prawidtowa odpowiedz na pytanie testowe daje 1 punkt.

3. Prawidiowg odpowiedz nalezy zaznaczy¢ w kotko, nie dopuszcza sie zmian odpowiedzi, kazde
dodatkowe zaznaczenie odpowiedzi, skutkuje przyznaniem 0 pkt.



4. Komisja opracowuje pytania i zagadnienia egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi zaznaczone przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu. Komisja wydaje wytyczne i wyjasnia ewentualne watpliwosci
odno$nie pytan i zagadniern egzaminacyjnych.

5. Egzamin trwa do 60 minut bez przerwy.

§10.

1. Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac wytgcznie
czionkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Wojt.

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

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

4. Egzaminowany pracownik hie moze opuszczaé sali w trakcie egzaminu.

§11.

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

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokdl. Protokét zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwg stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skiad Komisji Egzaminacyjnej i wyniki
egzaminu. Do protokotu zatgcza sig pytania i zagadnienia egzaminacyjne oraz karte odpowiedzi
pracownika. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala procentowg wartos¢ punktow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania
Z egzaminu.

5. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskat co najmniej 60% punktow.
6. Pracownika informuije sie o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Woijt wystawia zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

8. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie na stanowisku
pracy ds. kadr.

§12.

1. Wojt w przypadku nieobecnosci Przetozonego moze przejg¢ od niego czynnosci zwigzane
ze stuzbg przygotowawczg lub egzaminem.

1. Uchyla sig Zarzgdzenie Wéjta Gminy Banie NR 317/2009 z dnia 11 lutego 2009 r.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







