ZARZADZENIE Nr 10/09
Wijta Gminy Orchowo
z dnia 26.02.200%r,

W SPRAWIE SZCEZEGOLOWEGO SPOSORBRU PRZEPROWADLANLA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINL KONCZACEGO TE SEUZBE
W URZEDZIE GMINY ORCHOWO,

Na podstawie art. 19 ust 8 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy 7 dnia & marca 1990 r. o samorzadzic
gminnym (lekst jedno Dz, U, 2 2001r. nor 142, poz. 1591 z pézno zm.).

WOJT GMINY ORCHOWO
ZARZADZA, CO NASTEPUIE:

§1
Larzgdzenie  reguluje  szczegolowy  sposdb  przeprowadzania  sfuzby  prygotowawese)
I organizowania egzaminu konczgeepo ¢ sluzbe dla pracownikéw podejmujacyeh po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzic Gminy
w Orchowie.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. ustawic - oznacza to ustawg z dma 21 listopada 2008 r. o pracownkach samorzadowych (D2, U
z 2008r. Nr 223 poz. 1458),

Urzedzie - oznacza to Urzagd Gminy Orchowao.,

Sekretarzu - ornacea to Sckrotarza Gminy Orchowo,

4. Kierowniku Urzredu - oznacza o Waojla Gminy Orchowo lub daalajgecpo z jego upowsinicnia
Zastgpeg Wojta,

5. pracowniku - oFnacen W0 osobe podejmuojgey po rae plerwsey prace na stanowisko urzedniczym,
w lym Kicrowniczym stanowisku wrzedniczym w roFumienin ustawy, ktora rostala skierowana
do odbyeia stuzby preyvgotowawoesej,

& komdroe organizacying] - rozumie sig przez to odpowiednio rdwniez samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie,

7. Kierowniku komorki organizacyjne] - roxumie sie preez to odpowiednio rdwnier pracownika

Fajmujacepn samodrielne sisnowisko pracy, )

i

§3
- Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé sluzbe preypolowawezy
zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikdw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigeku
odbycia stuzby przygolowaweze) na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy,
Shuizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygolowanie pracownika do
nalezyviego wykonywania obowigzkdw shuzbowych.
Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla
pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.,
- Wszyscy pracownicy Urzedu, w  szczepdlnosci  kierownicy komorek orpanizacyjnych, s
zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu shuzby przygotowawcze) i egzaminow.
Kierownik komorki organizacyine). w  ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania



TLVEOLOMWINWLEAET . NOZS WYZNACKVE THU ODICKUNS SRO0OSI0U DRICOWIIKOW ZAlrad iidny ch na
tzrowiskach urzedniczych.

44
Pracownika kieruje sig do odbycia sturby preypotowawcss) nie wozesnie] miz po uplywie |
miesiaca od zatrudnicnia i nie poZniej niz przed uplywem 2 miesiges od zatrudnienia.
Shuiba preygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez preerwy.
Termin i okres odbywania sluzby przvgotowawczej wzaleimiony jest od wiedey i kwalifikac)i
pracownika, zdelnodci do nabywania umigjginosci niczbednych na sajmowanym stanowisku
urzgdniczym i dotychezasowego preebiegu zatrudnienia w Urzedzic,
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawezej, oraz okresie irwania fej
stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem whasciwe] komorki organizacyjnej
Okres shuzby przypotowawczej moze zostaé przedhuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesiecy
lacenie
Okres sluzby preygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnoici pracownika w pracy.
Crasu takief micobecnoser oiv zalicz ste do okresu staahy przypotowiwez.

§5

W czasie odbywania shuzby przygolowawczej pracownik ma obowiazek:

L.

2.

Lt

e

caznajomienia si¢ ze strukturg organizacying Urzedu, rodzajem spraw calatwianych w
poszezegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem ohiegu i rejestracyi
dokumentdiw,
zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Ursgdzie zasadami ochrony informacii nicjawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

. zaznajomienie sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow finansowych i

opisywania dokumentdw finansowych,

- poznania zasad profesjonalne) i kulturalng) obshugi interesaniow,
. zaznajomienia sig ¢ przepisami regulujgeymi ustrd] samorzadu pminnege, zasady pospodarki

finansowej oraz preepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w seezegdlnoded:
a) ustawa o samorzgdzie gminnym,
b} ustawa o pracownikach samorzgdowych,
c) podstawowe eagadnicnia z ustawy o lnansach publicznych,
d} podstawowe zagadnienia » prawa zamowien publicenych,
£) podstawowe zagadnicnia z ustawy o ochronie danych osobowych,
D podstawowe zagadnienia » ustawy o ochronie informacji nicjawnych,
g) instrukcja kancelaryina dla organdw Gminy.,
h) Statut Gminy Orchowo, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu,
szezegblowego zaznajomienia si¢ 2 preepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie pelnil
Zastepstwo,
szczegblowego pornania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
nabycia umicj¢tnosei przygotowywania dokumentow urzedowych, w szezegdlnosei decyzji
administracyjnych, postanowicn, zaswiadczen, projektow aktow prawa micjscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;,

- pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspilpraca z innym jednostkami

organizacyjnymi Gminy ma lakze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zalatwianych w takich jednostkach,

§6

-



1. W oezasie odbywania shuzby preygolowawere] pracownik przes 78 lypodniowego czasu pracy
wykonmije czynnosci na swoim stanowisku pracy orae w komiree organizacyjnel, w ktore) jest
zatrudniony, a w pozostabvm czasic odbywa praktyki w innych komirkach organizacyjnych
Lirzedu,

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komoéree organizacyjnej. w ktdrej pracownik jest zatrudniony w
okresie stuzby preyvgotowawcezej, polega przede wseystkim na praktyeznym zaznajamianiu sig 2
obowigzkami | przepisami prawa  dotyvezacymi  spraw  walatwianych wo dang)  komdree
organizacying i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.

3. Poderas praktyvk w  innyveh komdrkach  organizacyinych  pracownik Farnajamia  sig ¥
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szezegoinosci pod kytem wspotpracy 2 komarkg
organizacyjng pracownika, Sekretarz wydaje kierownikom komérek organizacyjnych wytyezne
odnosnie prakiyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach shuzby przypotowawcze).

. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwiazanych ze wspotpraca « innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik
moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby przvgotowawezej do
wladciwych jednostek organizacyjnych, Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumicniu z kierownikiem komorki organizacyjne pracownika ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawczej. Plan stuzby przygotowawcze) podlega zatwierdzeniy
przez kierownika urzedu.

. W planie shuzby przygotowawcze] wskazuje sig komorki organizacyjne, w kidrych pracownik ma
odbywaé praktyki, Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa prakiyki;

a) na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy 1 archiwum zaktadowego
b) na stanowisku ds. obstugi mieszkancow i kadr
¢) w referacie finansow
7. Plan shuzby przygotowawcze] okresla:
a) okres odbywania shuzby,
b) sreregolowy plan 1 rozklad godeinowy  odbywania prakiyk w imnych komdrkach
organizacyinyeh LUrzedu,
¢) wykar aktow pravwnych, ktdrveh enajomosc jest dla pracownika obowigekowa,
d}) wvkar obowinrskowej literatury fachowej.
&) restawienie umicigtnodei prakiyvesnyveh, kiore pracownik zobowigzany jest nabye podezas
shuzby prezyeolowawcre],
N wykar zapadnien cgzaminacyinych,
) termin  cgeaminu ktory  powinien  preypadadé 7-10 dni od  zakonczenia  stuzby
preyoolowawere],

. Kierownik komorki orguanizacyinej, w ktorej pracownik odbywal prakivke woirakeie stuzhy
przvgotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej prakiyki, powierconych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sie pracownika z preydziclonyeh zadan i
predvspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w kiorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacje
przebiegu pracy w trakcie stuzby przypotowawcze) 1 preed jej rozpoczeciem.

10. Informacje, o ktoryvch mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa jawne dla
pracownika. Wzor informacji stanowi zalgeznik nr 1.

I1. Po zakomiczeniu okresu sluzby przygotowawcze] Sekretarz podejmuje decyzjg o dopuszezeniu
pracownika do cgzaminu, lub o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawcze). Ponowne
przediuzenie okresu stuzby przygotowaweze) jest dopuszezalne wylgernie, gdy z przyezyn
losowych pracownik nie mogh odbyé catodei lub czgdei shuzby przygotowawcze).

12. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy usl. 1-11 stosuje si¢ odpowiednio.

13, Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigeiu w przypadku przedhuzenia okresu
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stuzby preypolowawczej,

87
Egramin odbywa si¢ w  terminie ustalonym w planie  sfuzby preygolowawess), o w e
preediuzenia okresu shuzby preypotowaweze] w terminic Wy Znacronym preez Sekretarza,
Egzamin przeprowadea Komisja Egzaminacyjna, ktorej precwodnicey Sckretarr. Ponadio w
skiad Komisji Sckretarz powoluje kierownika wiasciwe] komdrki organizacyjnei oraz -2 osob
sposrod pracownikow Urzedu, dysponujacyeh odpowiedniag wicdza.
Kicrownik Ursedu moze wyznaczyé inny sktad Komisiji Egzaminacyjnej.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przy padku rownosci
glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisii.
W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kicrownik Urzgdu moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynno$ei dokonane przez Komisje w poprzednim skladzie pozostajg w mocy.
Egzamin sklada si¢ 7 czedci pisemnej, czesei ustnej oraz czesci praklyczne).
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczhe punkiow za
kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez pracownika
oraz ustala wynik egzaminu,
Czes¢ pisemna egzaminu skiada sie z testu 30 pytan jednokrotncgo wyboru 7 zakresu ustroju
samorzadu gminnego oraz  znajomosgci  aktow prawnych wskazanych w planie shizby
preygolowawcezej, a takze spraw zalatwianych w koméree organizacyjnej pracownika. Czedé
pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidlowa odpowieds Jest punktowana 1 punktem.
CzgsC ustna obejmuje 6 pytan zadanych przez czlonkow Komisji Fgzaminacyjnej dotyczgeyeh
struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w imych komdrkach
organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywal praktyki. Pracownik olrzymuje pytania na karte
i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowied? jest punktowana od 0 do §
punkiow.
Czgé¢ prakiyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadaf z zakresu obowiazkow shubowych
pracownika, w szezegtlnodel preyvgolowania projekiu decyyji administracying, odpowicdzi na
pismo lub innej ceynnodci prakitycznej. Pracownik pPo otrzymaniu pisemnie sformulowanego
zadania (zadan) ma 45 minut na wykonanie. Crlonkowie Komisji mogy zadawal pytania
uzupetninjgee zwigzane z zadaniami praktycenymi. Czesd praktyesna jest punktowama od 0 do 10
punktow. W cegsci praktycenej pracownik korzysia z kompuilers z oprogramewaniem, Lakam jak
na jego slanowisku pracy oraz » ckstow miczbednych akidw prawnych,

- Wiszystkie cogdel epraminu odbywaja sic w ciggu tego samepo dnia roboczege. Pomigdzy

poszezegdlnymi crgdeiami egraminu zarzgdza sig 10-15 minutowe preerwy. Pora preerwami
pracownik nie moze opuszcead pomieszczenia, w kidrym prezeprowadzany jest cpzamin,

§8
Egzamin przeprowadza si¢ w zamkniglym pomieszczeniu, w ktorym mogy preebywaé wylgoznie
czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jepo zastepca,
Dopuszezalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgéei pisemne egzaminu dla wigte] niz
jednego pracownika.
Podezas przeprowadzania czesci pisemne] egzaminu w pomieszezeniu wraz 2 egzaminowanyin
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkow Komisii.
Podezas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszy byé ohecni wszyscy
czlonkowie Komisji .

%9
Komisja niezwlocznic po preeprowadzeniu wszystkich czedo egzaminu, lego samepo doig
przysigpuje do sprawdzenia i oceny.
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CObrady Komisjil 54 nicjawne.

L pregprovwadzonego egraming sporsgdea s protokal., Prowokol sawierss amg v neewiske
pracownika., nazwe stanowiska pracy. datg odbycia egzaminu sklad Komisji Epzaminacyjne.
wyniki poszrezegdinveh czedei egzaminu. Do protokobu zalacen sie plan sludby preygotowawcee),
pisemne informacje, o ktdryech mowa w § 6 ust. 8 1 9, listg pvtan i zadan wyenaczonych
pracownikowi wrarz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi  preez pracownika, Protokdld
podpisujg wseyscy czlonkowic Komisjl Egzaminacyjne] 1 pracownik. Wazor protokotu stanowi
zalacznik nr 2.

Komisja oblicza punkty za kardg czeSé egraminu i ustala procentowa wartodd punktiw
uzvskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow moiliwej do uzyskania
za kazdg czesce egzaminu,

Pracownik. ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazdg czgsé epzaminu zaliczyt egzamin z
wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niczwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin  pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu "stuzby przygotowawcze]” i zaliczeniu egzaminu 2
wynikiem pozylywnym. Jeden egzemplarz zaswiadcezenia wreeza sig pracownikowd, a drugi
wihacza do dokumentac)i przebiepu shuzby przygotowaweze), Wzor zaswiadezenia stanowi
zalgcznik nr 3.

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu 2 wynikiem pozylywnym, nie ma mozliwosel powtimego
przystapienia do egzaminu,

Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawcze) i egzaminu przechowuje sig w Wydziale
Organizacynym.

§ 10
Wszystkie czynnosei zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza mode preejaé do wykonywania
Kierownik Urzedu.
Kicrownik Urzgdu moze nchylaé i mmieniad decvzje Sekretarza,
Wobec pracownika satrudmonepgo na samodziclnym stanowisko pracy lub na stanowisku
kicrownika komdrki organizacyvinej kompetencje kierownika komdeki organizacyjne] okreslone

w o rarzadrenin wykonuje berpodredni preclozony spodnic ¢ Begulaminem Organizacyinym
Urzgdu.

g11

Laregdrenie wohoded w Zycie 2 dniem podpisanicm.




Zatacenik MNr 1
do Zarradzenia Nr 10409
7 dnia 26.02.2004r.

PLAN SLEUZBY PRZYGOTOWAWCZE! Nr ...

Dane osobowe pracownika odbywajacego shiib

Nazwisko I imig pracownika .....................................
Dala i miejsce urodzenia ...
Nazwa uczelni lub szkoly, ktéra pracownik ukonczyt oraz posiadanej specializacji lub

zawodu .

Data zatrudnienia pracownika w Urzedzie Gminy Orchowo

Ogolny staz pracy ................

L R N R N LR L LN T E T T

Planowany okres shizby przygotowawcezej (w miesigcach) ...
Data rozpocrecia shuzby PrEY SOLWRAWEZET e

Planowany termin zakonczenia shuzby PreygolOWaWCZE] oo i
Faktycezny dzien zakonczenia sturby PrEySolOWaWCRCT ...,

Manowany termin egzaminu ........

Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa

ustawa o samorzadzie gminnymn,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjne] dla
organdw gmin i zwigzkow migdzygminnych,

kodeks postepowania administracyjnego,

Statut Gminy Orchowo,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Orchowo,

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Orchowo,

1_,.._}!:-\..}_
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8, ustawa o ochronie informacji nicjawnych,
9. ustawa o ochronie danych osobowych,

10, ustawa o [inansach publicenych,
11.ustawa prawo camdawicn publicenych,

(przepisy prawne dof. spraw zalatwiarnvel na sianowisku procy)

Szezegotowy plan odbywania stuzby w jedmostee organizacyjnej urzedu,
w Kiorej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawieraé zestawienie umiejemasci, ktore pracownik zobowigzany jest nabyc

podczas stuzby przygotowawczej)

Opinia o przechicou pracy w trakeie odbywania stuzh

fxporzgdzana przez kierownika jednostki organizacyine] wzedu, w kidref pracownik
Jest zatrudniony)



Szczegdlowy plan i rozkiad godzinowy odbywania prakiyvki w jednostkach

[ ]“Ta-.:a-.wa-jednustki ' Termin

OTEANTZACY jNnej
uregdu

odbywania
| prakivki -
rozklad
eodzinoswy

Stanawisko ds.
obslugi Rady
Geminy i archiwum
eakiadowym
Stanuwisko ds.
ohslugi
mieszkanedw i

kadr

organizacyjnych urzedu

Rodezaj powierzonych CEVNNDEC

Heferat finansaw

Wykaz zagadunien egzaminacyjnych

Potwierdzenie
adbycia prakoyki

Obcjmuje akty prawne, ktorych znajomosd jest dla pracownika obowiazkowa,

mgr ind.

WO .JE
odgy Pryhu
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Falacenik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 10009

z dnia 26.02 200%r,
PROTOKOL
Z preoprowadzenia egraminu sprawdzajacego
Wodnin e, Komisja Egzaminacyina w skladzie:
Preewodniczacy Komis)i T e e e Em e Rt AR NN R AR ARes et aREA R Ey RS ERE AR
czionck Komisji T U TSPV UTUTOTPRUTOPN
czionck Komisji e eeareieieeeeiaeeie e
czlonek Komisji m e terereeieeiesiaiaaeeeeaaeeenn
przeprowadzila egzamin sprawdzajacy dla
IMig 1 nazwisko pracownika ..o

ZATANIONEZOU ) W oo e e
(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu, w ktdrej pracownik jest zatrudniony)
fRcEzWa organizacyfea cafmowanego prses pracownika stareniska pricy)

Wyniki poszczegolnych czesci egzaminu przedstawiajg sie nastepujgco:

Czgse pisemna:  liczba punktow wymaganych ...
liczba punktow uzyskanych .. .. ...
Cresd usina: licerba punktdiw wymaganych ...
liczba punktéow uzyskanych ... ...
Crgsd praktyvezna liczba punktow wymaganych ...
liczba punktow uzyskanvch (... .

Komisja Egraminacyjna ocenia, iz w./w  pracownik  ealiceyla)  cgramin

sprawdzajacy z wynikiem p-.:-zytywnyml / nie zaliczyl egraminu sprawdrajacego’ .

Podpis cgzaminowanego pracownika:

Podpisy cztonkow Komisji Egzaminacyinej

Integralng ceest niniejszego protokoly stanowig,
- zat. Nr 1 Plan stuiby preyvzotowawcze] P
- zat, Nr 2 - Test pytan i zadan Wid L

le# Pryhi

(L't 1
" niewlasciwe skreglic mgr ing. 31-‘;4;2'/



Zalacenik Nr 3
do Larzadzenia Nr 10/09
Z dnia 26.02.2009T.

{znak sprawy )

ZASWIADCZENIE
odbycia  shuzby  przygotowawcze

Laswiadeza sig, ze Pan/i oL

{imie § pazwisko pracownibol

zatrudniony(a) w Urzedu Gminy Orchowo w ...,

na STANOWISKU Lo
odbyla)w okresieod ... ... Ao
stuzbe prevgolowawersg i na podstawie dokonane) oceny kwalilikacyjnej uwzgledniajacej
wiyniki egzamindow sprawdzajacych oraz wystawione] opinii o przebicgu pracy w trakeie
odbywania stuzby preygotowawceze] ukonczyi{a) ja 2 wynikiem pozytywnym
spelniajge tym samym wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 iarl. 19 ust. 6 ustawy 7 dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1453)

(podpis kierownika urzedu)
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Orchowo, dida ... mgr inz. TeddonPryka



