ZARZADZENIE NR 37/2009
WOJTA GMINY WIDAWA

z dnia 29 czerwca 2009 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Widawa

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w zwiazku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj). Dz.U z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806;
z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441,
Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007
r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin szczegotowego przeprowadzania
stuzby przygotowawcze] | organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Widawa, ktory stanowi Zatacznik Nr 1
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy Widawa

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca
obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2009 r.
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Labacmik Nr 1
do Zarzadzenia N 37/ 2009

Wajta Gminy Widawa

7 dnia J 9—."’.{.‘\.‘5‘.211(}*3 I

REGULAMIN

SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWACZEJ

ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY WIDAWA

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przvgotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§ 2. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze)

1 organizowania egzaminu koncowego, zwany dale) Regulaminem okresla
w szezegolnoscl:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawcze],

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie shuzby przygotowawcze),

3) zakres sluzhy przvgotowawcze]

4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze],

5) powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza.

6O) sposab preeprowadzenia koncowego egzaminu.
= =]




§ 3. [lekro¢ w Regulaminie mowa jest o ;

) Wojele, Zastepey Wojta, Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Ominy Widawa, Zatepce Wojta Gminy Widawa, Sekretarza Gminy Widawa.

2} Pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku. ktory nie byl wezesnie)
zatrudniony  w urzedach okreslonyeh w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
pracownikach samorzadowwveh 1 nie odbyl stuzby przyeotowawcze) zakonczone) zdaniem
gpzaminu z wynikiem pozytywny.

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Widawa.
Rozdzial 11

Sluzba przygolowawcza

§4. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wvkonywania obowiazkow
stuzbowych,

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej sprawuje
Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szezegolnosci kierownicy komorek
organizacyinych sa zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.

4. Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie samoksztatcenia, wykladow,
zajec seminaryjnych i praktycznych prowadzonych przez merytorycznie
przyvgotowanych pracownikow Urzedu Gminy Widawa.



5. Zajecia w ramach stuzby przygotowawczej, prowadzone sa
w godzinach pracy Urzedu w miejscu wskazanym przez organizatora, zgodnie
z harmonogramem stuzby przygotowawcze,.

§5. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej
niz po uptywie 1 tygodnia od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uplywem |
miesigca od dnia zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od | do 3 miesiecy i jest odbywana bez
Przerwy.

3. Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalitikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci i zdobywania
wiedzy niezbgdnych do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

4. O terminie rozpoczecia i czasie trwania stuzby przygotowawcze] decyduje
Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyinej,
w ktorej zostal zatrudniony pracownik podlegajacy stuzbie.

5. W przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych decyzja ta wymaga
uzgodnienia z Waojtem,

6. Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawcze).

7. Wzor skierowania si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik
nr | do niniejszego Regulaminu,



§6. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie na stanowisku urzedniczym, w tym urzedniczym kierowniczym
obejmuje zapoznanie sie z :

L} ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych,
3) ustawg 7 dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyinego,

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,

h

ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnyeh.
6) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informaeji publiczne],
7) ustawa z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznyeh,

) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

9) Statutem Gminy Widawa,

[0)Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Widawa

I'1) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Widawa,

12) Regulaminem udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro,

I3) Instrukeja kancelaryjna dla organow gminy,

14) Innymi szczegdlowymi aktami prawnymi. merytoryeznie zwigzanymi

Z powierzonym zakresem obowiazkow,

§7. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik przez
“a tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosei na swoim stanowisku pracy




oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym
czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w kiorej
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawcze], polega przede
wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami
prawa dotyczgeymi spraw zatatwianych w danej komorce organizacyinej

| prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacii.

3. Podezas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia
sie z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegolnosci pod katem
wspolpracy z komorka organizacyjna lub stanowiskiem pracy pracownika.
Wytyczne odnosnie praktyki pracownika wydaje Sekretarz.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub
na stanowisku pracy zwigzanym ze wspélpraca z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia praktyki

w tych jednostkach organizacyjnych. Zakres odhywania tej praktyki ustala
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej.

5. Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komarki organizacyjnej ustala dla
pracownika plan stuzby przygotowawcze,.

6. W planie stuzby przygotowawczej uwzglednia sie praktyki we wszystkich
komorkach organizacyjnych.

7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania shuzby,
b) szezegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych

komorkach organizacyjnych Urzedu,




c) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc jest dla pracownika
obowiazkowa,

d) wykaz odpowiedniej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejgtnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest
nabyc¢ podczas stuzby przveotowawcze],

f) wykaz zagadnien egzaminacyijnych.

g) termin egzaminu, ktory powinien przypadac od 7 do 10 dni od zakonczenia

stuzby przygotowawcze|.

8. Kierownik komorki organizacyjnej. w ktorej pracownik odbywal prakivke w
trakcie stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje 0
przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynnosci. sposobie
wywiazywania sie pracownika z przydzielonych zadan i predvspozycjach
pracownika do wykonywania tych zadan.

9. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy informacje, o ktoérej mowa w
ust. 8 sporzadza Sekretarz.

10. Kierownik komaorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, a
w przypadku samodzielnych stanowisk pracy — Sekretarz. sporzadza informacje
0 przebiegu pracy przed rozpoczeciem stuzbv przygotowawczej.

| 1. Informacja, o ktore] mowa w ust. 8 i ust. 10 jest jawna dla pracownika,

| 2. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze] Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszezeniu pracownika do egzaminu, przediuzeniu stuzby przygotowawcze)




albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztoZzeniu wniosku
0 rozwiazaniu stosunku pracy.,

13. W razie przediuzenia sluzby przygotowawczej przepisy ust, 1-12 stosuje sie
odpowiednio.

I4. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu
w przypadku przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

15. Wzor planu stuzby przygotowawcze) stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

6. Wzor informacii o dopuszezeniu pracownika do egzaminu,
przedhuzeniu stuzby przygotowawczej albo 0 odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwiazaniu stosunku pracy
stanow1 zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§8. I. Waojt moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze|

pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawcze] nie zwalnia
z obowiazku przeprowadzenia egzaminu.

3. Wzor zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze] stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

Rozdzial 111

Zakonczenie sluzby przyveotowawczej.

§9. 1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze) Wojt w drodze zarzadzenia
powoluje Komisje Egzaminacyjna w sktad, ktorej wchodza:



1) Sekretarz Gminy jako przewodniczacy,

2) Kierownik whasciwej komarki organizacyine,

3) Radca Prawny,

4) Zastgpca Wojta - w przypadku samodzielnych stanowisk pracy,
5) Kierownik Referatu Organizacyjno- Administracyjnego

0) Bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu -
wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komaorki
organizacyjnej,

7) Pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego jako protokolant bez
prawa przydzielania punktacji.

2. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decvzje i rozstrzygniecia kolegialnie,
w przypadku rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisii.

3. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zmienic skiad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez poprzedni sklad Komisji
Egzaminacyjnej pozostaja w mocy.

§10. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby
przygotowawcze], a w razie przedhuzenia okresu stuzby przygotowawczej,
w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin sklada sig z czgsci pisemnej (test), czesei ustnej oraz czescei
praktycznej,

3. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala
maksymalng liczbe punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi
I sposob wykonywania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.



4, Czes¢ pisemna egzaminu sklada sie z testu zawierajacego do 30 pytan,
dotyczacy ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych
wskazanych w planie sluzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych

w Komorce organizacyjne) pracownika. Czesc pisemna trwa do 60 minut. Kazde
pytanie jest punktowane 1 lub 2 punktami. Nie przewiduje si¢ punktow
czastkowych.

5. Czes¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkow Komisji
Egzaminacyjnej, dotyczacych struktury organizacyjne) Urzedu i kwestii
dotvczacveh pracy w innych komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik
odbywal praktyki. Pracownik, otrzymuje zestaw pytan i ma 10 minut na
przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowied? jest punktowana od 0 do 5
punktow.

6. Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu | lub 2 zadan z zakresu
obowiazkow stuzbowych pracownika, w szczegolnoscl przygotowania projektu
decyzji administracyjnej. odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktyczne].
Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma 45
minut na jego (ich) wykonanie. Cztonkowie Komisji Egzaminacyjne) mogg
zadawa¢ pytania uzupehiajgce zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czesc
praktyczna jest punktowana od 0 do 10 punktow. W czesci praktyczne)
pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego
stanowisku pracy oraz tekstow niezbednych aktow prawnych.

7. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu jednego dnia roboczego, z
zastrzezeniem pkt 8. Pomigdzy poszczegolnymi czesciami egzaminu zarzadza

sig 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczac

pomieszezenia, w Ktorym przeprowadzany jest egzamin.

8. Na uzasadniony wniosek pracownika, Komisja Egzaminacyjna moze
przeprowadzi¢ egzamin w ciagu dwoch dni roboczych, z tym, ze w jednym dniu
przeprowadza sie czes¢ pisemna i ustna egzaminu, a w drugim dniu roboczym
czese praktyczna.



9. Na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjne] pracownika lub
Sekretarza (w przypadku samodzielnego stanowiska pracy), Wajt moze podjac
decyzje o rezygnacji z czesci praktyczne] egzaminu.

§11. 1. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu,

w ktorvm moga przebywac wylacznie czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej,
egzaminowany pracownik oraz Wojt

2. Dopuszezalne jest przeprowadzenie czesel pisemne] egzaminu dla wiece) niz
jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czescei pisemnej egzaminu w pomieszezeniu Wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac, co najmnie)j 2
cztonkow Komisji.

4. Podezas przeprowadzania czescei ustne) 1 praktyczne] egzaminu musza byc
obecni wszyscy czlonkowie komisji.

§12. 1. Komisja Egzaminacyjna, niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu
przystepuje do sprawdzenia i oceny poszczegolnych czesci egzaminu,

2. Obrady Komisji sa nigjawne.

3. Komisja oblicza punkty za kazda czesc¢ egzaminu i ustala procentowa wartosc
punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby
punktow mozliwych do uzyskania za kazda czgsc egzaminu. Uzyskanie. co
najmniej 60% punktow za kazda z czesci egzaminu oznacza zaliczenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.



4. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu
wyniku,

5. 7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot. Zawiera on:
a) imig i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy.

¢) date odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

¢) wyniki poszezegolnych czesci egzaminu.

6. Wzor protokolu z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg stanowi zataeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

7. Do protokolu zatacza sie plan stuzby przygotowawczej. pisemne informacje,
o ktorych mowa w § 7 ust, 8 19, liste pytan 1 zadan wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokol podpisuja wszyscy czlonkowle Komisji Egzaminacyjne;.

8. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin Wojt wystawia

w 3 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze|

| zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostale
egzemplarze skladane sa do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze)
i dokumentacji kadrowe).

9. W przypadku niezaliczenia czesci pisemne] lub ustnej egzaminu, pracownik
moze odwotac sie od otrzymane] punktacji do Wojta, ktory moze uwzglednic
odwolanie pracownika zarzadzajac powtorne przeprowadzenie zaskarzonej
przez pracownika czesci egzaminu. Nie mozna odwolac si¢ od punktacji
otrzymane] za czgs¢ praktyczng egzaminu.




10. Powtdrny egzamin przeprowadza sie w terminie do 14 dni.
I 1. Wzor zaswiadezenia o odbyciu stuzby przygotowawcze]

i zaliczeniu egzaminu konezacego shuzbe przygotowawceza stanowi zatacznik
nr 6 do nini¢jszego Regulaminu.

Rozdzial 1V.

Postanowienia koncowe

§13. Uzyskanie przez pracownika pozytywnego wyniku z egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia.

§14. 1. Sekretarz zapewnia planowanie 1 organizacje przebiegu sthuzby
przygolowawczej.

2. Referat Organizacyjno-Administracyjny:

1) prowadzi dok um;.entacj:; zwiazana z przebiegiem stuzby przygotowawcze|
| egzaminu,

2) prowadzi rejestr zaswiadezen o odbyciu stuzby przygotowawezej i zaliczeniu
Egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

3) organizuje harmonogram wyktadow, seminariow 1 szkolen,

4) informuje pracownikow o terminach wykladow, seminariow i zajec
praktycznych,

5) organizuje egzaminy.

3. Biuro Prawne udziela pomocy w dostepie do zrodet merytorycznych
z zakresu sluzbv przygotowawcze].




