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R0O.0050.97.2016

Zarzadzenie nr 230/ 16
Woéjta Gminy Zblewo
z dnia 12 grudnia 2016 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego stuzbe w Urzedzie Gminy w Zblewie

Na podstawie art.19 ust8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym ( t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.)

zarzadzam , co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegbtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Zblewie.

§2
1. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

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

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sag
zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§3
1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku

urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Wéjt Gminy w porozumieniu z Kierownikiem wtasciwego referatu.
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Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy
tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.

§4

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1.

Zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

Zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

Zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $srodkéw finansowych i
opisywania dokumentow finansowych,

Poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
Zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady gospodarki

finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w szczegolnosci:
a) ustawa o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamoéwien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) statut Gminy, regulamin organizacyjny Urzedu, regulamin pracy Urzedu,

~

szczegblowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych

na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktoérych pracownik bedzie

petnit zastepstwo,

j) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

k) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci decyzji

administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz

prowadzenia korespondencji urzedowej,

§5
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej w ktérej jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych
Urzedu i zapoznaje sie z zadaniami okreslonymi w § 4.

Wykonywanie obowigzkéw na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajomieniu sie obowigzkami i przepisami prawa dotyczgcymi spraw
zatatwianych w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.



3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komodrkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwigzanych ze wspétpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik moze
zostac¢ skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wiasciwych
jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz Gminy w
porozumieniu z kierownikiem jednostki.

4. Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawcze;.

5. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktérym pracownik ma
odbywac¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w: Biurze Rady Gminy,
wydziale finansowym, referacie zamoéwien publicznych, wydziale zarzadzania kryzysowego i
wydziale organizacyjnym.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegodtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu,

c) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

d) wykaz obowigzkowej literatury fachowej,

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

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

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

7. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Wojt Gminy podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo odmownie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zatozeniu wniosku 0 rozwigzanie stosunku pracy.
Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytgcznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

8. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu
stuzby przygotowawczej.

§6
1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Wéjta Gminy.

2. Egzamin moze mie¢ forme pisemna lub ustng. Moze réwniez obejmowac czes¢ praktyczna.

3. O formie egzaminu, maksymalnej liczbie punktdéw mozliwych do uzyskania, minimalnej liczbie
punktow, ktorej uzyskanie powoduje zaliczenie egzaminu, terminie egzaminu dla poszczegodinych
urzednikéw decyduje Komisja Egzaminacyjna.

4. Urzednik odbywajacy stuzbe otrzymuje pisemng informacje o przewidzianej dla niego formie
egzaminu, maksymalnej liczbie punktéw mozliwej do uzyskania oraz minimalnej liczbie punktow,
ktorej uzyskanie powoduje zaliczenie egzaminu wraz z informacjg o terminie egzaminu
koncowego.
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5. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz Gminy. Ponadto
w skitad komisji Woéjt Gminy powotuje kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej oraz 1- 2 osob
sposrod pracownikéw Urzedu, dysponujgcych odpowiednig wiedza.

6. WOojt Gminy moze wyznaczy¢ inny skfad komisji Egzaminacyjne;.

7. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnosci
gtosow rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

8. Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciggu tego samego dnia roboczego.

§7
1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot.

4. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Wojt Gminy wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej, zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wigcza sie do dokumentacji
przebiegu stuzby przygotowawczej.

5. Pracownik ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystgpienia do egzaminu.

6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje w Referacie Spraw
Obywatelskich.

§8
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okre$lone w zarzgdzeniu
wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu.

§9
Traci moc Zarzadzenie nr 16/2009 Wojta Gminy Zblewo z dnia 10 marca 2009 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe w Urzedzie Gminy w Zblewie.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOJT GMINY
dﬁ% R s
% /‘ Artur Herold
adca raW'”
I

Ewa Boiko-KozikowsAt.

E——



