Zarzadzenie Nr 103/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 7 pazdziernika 2020 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustanawiam szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie —oznacza to ustawe z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy,

3) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica lub dziatajacego z jego
upowaznienia Zastgpce Burmistrza,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Stepnica,

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

6) komorce organizacyjnej —rozumie si¢ przez to odpowiednio Referat Urzedu Miasta i Gminy
w Stepnicy, jak réwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,  .¢

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio Kierownika
Referatu, Kierownika USC.

§ 3. 1.Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza

zakonezong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktoérzy zostali przez Burmistrza zwolnieni

7 obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

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

4, Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspoéltpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia 1 nie péZniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

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

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




4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej shuzby decyduje Burmistrz.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dluzej jednak niz do
3 miesiecy tacznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu shizby
przygotowawczej.

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

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowiazujgcymi w Urzedzie zasadami/instrukcjami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkow
finansowych 1 opisywania dokumentow finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustroj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnoscei:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organdéw gminy,

h) Statut Gminy Stepnica, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu,

i) Przepisy ustaw, z ktérych wynikajg zadania dla komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik, ..

6) szczegOlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie
petnit zastepstwo,

7) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komdree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiej¢tnoscei przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szeczegolnoscei decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspodtpracg z innym jednostkami
organizacyjnymi ma takze obowigzek 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 w innych komérkach organizacyjnych Urzedu zgodnie z opracowanym
dla niego planem shuzby przygotowawczej.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie sluzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej
komorce organizacyjnej 1 prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynno$ciami tych komorek, w szczegdlnosci pod kgtem wspdlpracy z




komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek organizacyjnych
wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajgcego praktyki w ramach stuzby
przygotowawczej.

4. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawczej, ktorego wzdr okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.
5. Plan stuzby przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

6. Sekretarz w porozumieniu z kierownikami komodrek organizacyjnych sporzadza pisemna
informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnos$ciach, sposobie
wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan 1 predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan.

7. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadza informacje
o przebiegu pracy pracownika w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczgciem.

8. Informacje, o ktérych mowa w ust. 6 1 7 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa jawne
dla pracownika. Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 2.

9. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszezeniu
pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej. Decyzje o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i o rozwigzaniu stosunku pracy podejmuje Burmistrz.
Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mdgl odby¢ catosci lub czgsci stuzby przygotowawcze;.

10. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 8 stosuje si¢
odpowiednio.

11. 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 przygotowawcze] w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza 3 osobowa Komisja Egzaminacyjna powolana przez Burmistrza,
ktérej przewodniczy Sekretarz.

3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci gloséw rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

4. Egzamin sktada si¢ z czedci pisemnej, czesci ustnej oraz czgscei praktyczne;j.

5. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczb¢ punktéw za
kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposdb wykonania zadan przez pracownika
oraz ustala wynik egzaminu.

6. Czes¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu dotyczacego ustroju samorzadu gminnego oraz
znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie shuzby przygotowawczej, a takze spraw
zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Cze$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda
prawidlowa odpowiedz jest odpowiednio punktowana.

7. Cze$¢ ustna obejmuje 3 pytania zadane przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej dotyczacych
struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych komorkach
organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki.

8. Czegs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow stuzbowych
pracownika, w szczegdlnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej, postanowienia,
zaswiadczenia, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. W czgsci praktycznej
pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz
z niezbednych aktéw prawnych.

9. Wszystkie cz¢sci egzaminu odbywaja sie w ciggu tego samego dnia roboczego.

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




2. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protok6l. Protokdl zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki poszezegblnych czgéci egzaminu. Do protokolu zalgeza si¢ plan shuzby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust. 6 i 7, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokoét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.
Wzér protokotu stanowi zatgeznik nr 3.

3. Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu i ustala procentows warto$é punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg cze$é egzaminu.

4. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda cze$é egzaminu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

5. Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po
ustaleniu wyniku.

6. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym Burmistrz wystawia w
3 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi
wiacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci do akt osobowych
pracownika. Wzor zas§wiadczenia stanowi zalgcznik nr 4.

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

8. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sekretarz.

§ 9. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé Burmistrz

badz jego Zast¢pea.

2, Burmistrz moze uchylaé¢ lub zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3. 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.

§ 10. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi.
§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 10/09 Wojta Gminy Stepnica z dnia 10 lutego 2009 roku
W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcezej i organizowania

egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Stepnicy.

§ 12. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




L.

II. PLAN

4.

1.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 103/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 7 pazdziernika 2020 r.

PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

DANE OSOBY KIEROWANEJ DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]:

Imie¢ i Nazwisko
Nazwa komorki organizacyjnej

Okres odbywania stuzby przygotowawczej

I ROZKLAD ODBYWANIA SZKOLEN/PRAKTYK W INNYCH
KOMORKACH ORGANIZACYINYCH.

1. Referat Organizacyjno - Spoteczny

WYKAZ AKTOW PRAWNYCH, KTORYCH ZNAJOMOSC

OBOWIAZKOWA.

i
2.
3

Ustawa o samorzadzie gminnym.

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Ustawa o finansach publicznych.

Ustawa Prawo zamowien publicznych.

Ustawa i dokumentacja wewnetrza urzedu z ochrony danych osobowych .

Kodeks postepowania administracyjnego.

JEST




7. Instrukcja kancelaryjna dla organow gminy.
8. Statut Gminy Stepnica, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin pracy.

9. Akty prawne wybrane przez kierownika komarki organizacyjne;j:

IV. ZESTAWIENIE UMIEJETNOSCI PRAKTYCZNYCH, KTORE PRACOWNIK

ZOBOWIAZANY JEST NABYC PODCZAS SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE].

. Sporzadzanie dokumentdw przygotowywanych w komérce organizacyjnej (np. decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia).

. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukejg
kancelaryjnag.

. Sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen.

. Inne wskazane przez kierownika komorki organizacyjne;j:

WYKAZ ZAGADNIEN EGZAMINACYINYCH.
Procedury w administracji.
Postgpowanie administracyjne.

Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,

Srodki odwolawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

Dostep do informacji publicznej , a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.
Zasady udzielania informacji publiczne;j,

Biuletyn Informacji Publiczne;j,

Ochrona danych osobowych,

Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

Organizacja Urzedu w tym podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

Statut, zarzagdzenia, regulaminy,

Instrukcja kancelaryjna,




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 103/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 7 pazdziernika 2020 roku

Informacja
0 przebiegu praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania sie
pracownika z przydzielonych zadan w ramach sluzby przygotowawczej

(podpis Sekretarza)

Informacja
0 przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej oraz opinia na temat pracownika

(Podpis  Kierownika komérki organizacyjnej,
bezposredniego przetozonego




c. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

4. Prawa i obowigzki pracownicze urzednika, uprawnienia i obowigzki pracownicze w
swietle obowigzujacych przepisow prawa (nawigzywanie stosunku pracy, oceny
pracownikow, itp.),

5. Procedura obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych.

6. Zagadnienia wybrane przez Kierownika komdrki organizacyjnej..

VI.  TERMIN EGZAMINU

Ustala sig termin egzaminu Na dZICMA. . ......ovvueeuiorartereariartaaeieieieareenaneanenn

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej) (podpis Sekretarza)

Stepric, AR ccowmses vonme s som s

Zatwierdzam:

(podpis Burmistrza)

Niniejszym oswiadczam, ze jest mi znana tre$¢ planu shuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Stepnica.

Stepniea, dnia.... coesens

(podpis pracownika)




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 103/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 7 pazdziernika 2020 roku

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu

Informacja o pracowniku:

Imie i nazwisko: ........ccovvivniinninnnnn.

BEnOWISKO PIaBY: wsxs s s snomesavis

Data przeprowadzenia egzaminU.......................
L - przewodniczacy komisji,
D smmmm e s 5t S iR A S AR P S - cztonek,
B o 0 T ST b s - cztonek,

Wyniki poszezegélnych czesci egzaminu:
I. Cze¢sé pisemna:

WYK: cqsmamssani pkt, co stanowi ...%

II. Cze¢$¢ ustna

Czlonkowie Komisji nastgpujgco ocenili spetnianie przez pracownika wymagan niezbednych do
zdania czgsci ustnej egzaminu.

Liczba pkt
Lp. | Imiginazwisko | Liczba pkt | Liczba pkt | Liczba pkt | Liczba pkt | mozliwa
cztonka Komisji za 1 pyt. za 2 pyt. za 3 pyt. ogoltem do
uzyskania
1.
2,
5.

Wynik: ... pkt, co stanowi ...%




IT1. Cze$é praktyczna

Liczba pkt
Lp. | Imig¢inazwisko | Liczba pkt | Liczba pkt Liczba pkt mozliwa do
czlonka Komisji za 1 za?2 ogdlem uzyskania
zadanie zadanie
1.
2;
3.
Wynik: ..o pkt, co stanowi ...%
Ostateczne wyniki egzaminu:
Komisja stwierdza, ze:
Panfl s osnmmaarmammsmsaiam s s zdal/nie zdal* egzamin w dniu .......... 20... 1

Na tym posiedzenie zakonczono.

Protokot sporzadzit: ............... Stepnica, dnia .......coocoiiiiiiiiii.

Podpisy czltonkow Komisii Egzaminacyinej:




Zatgeznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 103/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 7 pazdziernika 2020 roku

ZASWIADCZENIE

zaSwiadcza si¢

Al ) 114 AN

odbyl/a stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy w terminie

od dnia ... do dnia ... 1 zaliczyl/a egzamin z wynikiem pozytywnym w dniu ............. .

Nr .../20...

(Podpis Burmistrza )

Stepnica, dnia ,........




