ZARZADZENIE Nr 43.2019
WOITA GMINY JASTRZEBIA
z dnia 30 maja 2019r.

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Jastrzebia

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn.zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U z 2019r. poz. 506) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegétowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéow podejmujgcych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

w Urzedzie Gminy Jastrzebia.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 z péin.zm.);

2) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Jastrzebia;

3) Kierowniku urzedu - oznacza to Wéjta Gminy Jastrzebia;

4) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Jastrzebia;

5) pracowniku - oznacza to osobe podejmujagcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) opiekunie - nalezy przez to rozumieé wyznaczonego przez kierownika urzedu pracownika
Urzedu Gminy Jastrzebia, zatrudnionego co najmniej na samodzielnym stanowisku,
sprawujgcego piecze nad pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby
przygotowaweczej;

7) komdrce organizacyjnej - rozumie sie przez to referat, jak rowniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie;

8) kierowniku komdrki organizacyjnej - rozumie sie przez to kierownika referatu, jak réwniez
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy.

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

3. Bezposredni nadzdr nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow urzedu sprawuje Sekretarz.

§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza w Urzedzie Gminy Jastrzebia trwa od 1 do 3 miesiecy i jest

realizowana bez przerwy z zastrzezeniami okre$lonymi w ust. 5 - 7.

3. Termin rozpoczecia, okres oraz zakres tematyczny stuzby przygotowawczej uzalezniony
jest od poziomu wyksztatcenia, wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolnosci do



nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym

i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

4. O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje Sekretarz.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;j.

6. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3
miesiecy facznie.

7. W przypadkach losowych, np. braku osoby odpowiedzialnej za wykonanie okreslonych
czynnosci, terminy mogg ulec przedtuzeniu, jednak cata procedura zwigzana z odbyciem
stuzby przygotowawczej i zdaniem egzaminu konczacego te stuzbe musi zostac
przeprowadzona w czasie trwania pierwszej umowy o prace.

8. W przypadku, gdy pracownik odbywajgcy stuzbe przygotowawczg wykaze sie w jej
trakcie szczegdlng wiedza i umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby moze zostac
skrocony.

§ 5. 1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Kierownik urzedu. Wzér skierowania do stuzby przygotowawczej okresla zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Biorgc pod uwage wiedze i kwalifikacje umozliwiajagce naleiyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych pracownika, bezposredni przetozony pracownika moze ztoiyé
wniosek do Kierownika urzedu o odstgpienie od skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej. Wzér wniosku w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. W przypadku, gdy pracownik jest kierownikiem komorki organizacyjnej - decyzje,
o ktérej mowa w ust. 2 podejmuje Kierownik urzedu, w pozostatych przypadkach Sekretarz.

4. Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika
z obowigzku przystgpienia do egzaminu konczacego stuzbe.

5. Wzér decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej okresla
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6.1. W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien poznac¢ strukture
organizacyjng i funkcjonowanie komorek organizacyjnych Urzedu, jak rowniez szczegotowy
tryb zatatwiania spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

2. Stuzbe przygotowawcza pracownik odbywa w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony.

3. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie sie w szczegoélnosci z:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

4) podstawowymi zagadnieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),
z ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

5) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) podstawowymizagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

7) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

8) zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,



9) instrukcja kancelaryjng dla organdw gminy oraz sposobem klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,

10) Statutem Gminy Jastrzebia, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Jastrzebia,
Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Jastrzebi, Kodeksem Etyki pracownikéw Urzedu
Gminy w Jastrzebi,

11) innymi przepisami prawnymi powszechnie obowigzujacymi, ktérych znajomosé jest
niezbedna do wykonywania obowigzkéw stuzbowych w komérce organizacyjnej,
w ktérej pracownik jest zatrudniony.

4. W ramach stuzby przygotowawczej pracownik zapoznaje sie rowniez z podstawowymi
zadaniami komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Gminy, z ktorymi
wspotpracuje jego stanowisko pracy oraz stanowisk, dla ktorych pracownik bedzie petnit
zastepstwo.

5. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy komérek organizacyjnych, s3
obowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw.

§ 7.1. Pracownik odbywajacy stuizbe przygotowawcza mozie mie¢ przydzielonego
opiekuna.

2. Opiekun stuzby jest wyznaczany przez Kierownika urzedu.

3. Opiekun stuzby, po jej zakonczeniu, a przed przeprowadzeniem egzaminu przedktada
kierownikowi urzedu pisemna opinie o przebiegu pracy podczas odbywania stuzby
przygotowawczej, praktykach, sposobie wywigzywania sie z powierzonych zadan w trakcie
odbywania przez pracownika stuzby przygotowawczej.

Opinia powinna odnosic sie w szczegdlnosci do:

1) wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,

2) obowiagzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania,

3) stosunku pracownika do wspétpracownikéw i interesantow.

4. W przypadku niewyznaczenia opiekuna stuzby, opinie, o ktérej mowa w ust. 3,
sporzadza Sekretarz.

§ 8.1. Sekretarz ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej. Jezeli stuzba
przygotowawcza odbywa sie w referacie Urzedu, plan stuzby Sekretarz ustala
w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika.

2. Plan stuzby przygotowawczej zawiera w szczegolnosci:

1) termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,

2) szczegotowy plan odbywania zajec teoretycznych w innych komérkach organizacyjnych

Urzedu,

3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa i zostanie

sprawdzona podczas egzaminu,

4) wykaz pozostatych zagadnien egzaminacyjnych,

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas

stuzby przygotowawcze;.

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

4. Po zakonczeniu okresu stuizby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedfuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie



stosunku pracy. Ponowne przedfuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby
przygotowawcze].

§ 9. 1. Nie podiniej niz w terminie 14 dni po zakonczeniu stuiby przygotowawczej
pracownikowi odbywajgcemu stuzbe wyznacza sie termin egzaminu.

2. W przypadku nieprzystgpienia do egzaminu w wyznaczonym terminie z powodu
choroby lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, Sekretarz wyznacza nowy termin
egzaminu.

3. Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu lub nieprzystapienie do egzaminu
z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rownoznaczne z jego niezaliczeniem.

§ 10. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg przeprowadza Komisja Egzaminacyjna
powotywana przez Kierownika urzedu odrebnym zarzadzeniem, okreslajgc funkcje petnione
przez poszczegolnych jej cztonkow.

2. Kierownik urzedu, jezeli uzna to za uzasadnione moze uzupetni¢ skfad Komisji o
dodatkowa osobe posiadajacg kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie, ktére mogg byc
przydatne podczas przeprowadzenia egzaminu.

3. Cztonkiem Komisji egzaminacyjnej dla pracownika zatrudnionego na kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze by¢ pracownik, ktéry znajduje sie w stosunku podlegtosci
stuzbowej do egzaminowanego pracownika.

4. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku rownej liczby
gtosow rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

§ 11. 1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg sktada sie z czesci pisemnej i ustnej.

2. Komisja opracowuje pytania oraz ewentualnie zadania egzaminacyjne, ustala
maksymalng liczbe punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb
wykonania zadan przez pracownika, a takze ustala wynik koicowy egzaminu.

3. Czes¢ pisemna egzaminu sktada sie z 30 pytan i zadan dotyczgcych ustroju samorzadu
terytorialnego, znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
zadan i spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Czes¢ pisemna trwa 60
minut.

4. Zadania obejmujg sprawdzenie umiejetnosci pracownika w zakresie przygotowania
dokumentow urzedowych, a w szczegodlnosci projektu decyzji administracyjnej, postanowien,
zaswiadczen, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktyczne;.

5. Czeéc¢ ustna obejmuje 3 pytania zadawane przez czfonkéw Komisji egzaminacyjnej,
dotyczace urzedu, jego struktury organizacyjnej i kwestii dotyczacych pracy w innych
komarkach organizacyjnych urzedu, w ktérych pracownik odbywat praktyki.

6. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja sie w tym samym dniu roboczym. Pomiedzy
poszczegblnymi czesciami egzaminu zarzadza sie przerwe.

7. Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac¢ wytacznie
cztonkowie Komisji egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik.

§ 12. 1. Komisja egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci
egzaminu tego samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny na posiedzeniu niejawnym.

2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktoéry zawiera w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,

2) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu i stanowiska pracy egzaminowanego pracownika,
3) date przeprowadzonego egzaminu,

4) sktad Komisji egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu.



3. Do protokotu dotgcza sie plan stuzby przygotowawczej, opinie, o ktérej mowa w § 7 ust.
3, liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika.

4. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

5. Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowg wartosé punktéw
uzyskanych przez egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw
mozliwej do uzyskania za kazda czes¢ egzaminu.

6. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 65% punktow za kazda czes¢ egzaminu zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

7. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.

8. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, wystawia sig
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

9. Zaswiadczenie wystawia sie w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz wrecza sig
pracownikowi, drugi dotgcza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci
do akt osobowych pracownika. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

10. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystgpienia do egzaminu.

11. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sekretarz
Gminy.

§ 13. Dla urzednikéw zwolnionych ze stuzby przygotowawczej decyzjg Kierownika urzedu,
podjeta na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy, organizuje sie egzaminy. § 9 ust. 2-3 oraz § 11-12
niniejszego zarzadzenia stosuje sie odpowiednio.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie 32/2014 Wdjta Gminy Jastrzebia z dnia 10 czerwca 2014r. w
sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy w Jastrzebi i organizowania egzaminu koriczgcego te stuzbe.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Cle—



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43.2019
Wajta Gminy Jastrzebia

z dnia 30 maja 2019,

Jastrzebia, dnia..snes

DECYZIA
O SKIEROWANIU PRACOWNIKA DO ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pdin.zm.) oraz § 5 ust. 1 Zarzadzenia Nr 43.2019 Wéjta Gminy Jastrzebia z dnia
30.05.2019r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Jastrzebia,

KIERUJE

Wyznaczam na opiekuna ......ccocoevveviieniiniinneniinnns
Stuzba przygotowawcza bedzie przebiegac¢ wg ustalonego przez Sekretarza Gminy Jastrzebia
planu stuzby i zakoriczona zostanie egzaminem przed Komisjg Egzaminacyjng powotang przez

Wéjta Gminy Jastrzebia.

(podpis Kierownika urzedu)

Otrzymujg:
1. Pracownik
2. Kadry



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 43.2019
Woajta Gminy Jastrzebia
z dnia 30 maja 2019 .
Urzad Gminy Jastrzebia

(nazwa komorki organizacyjnej)
Jastrzebia, dnia ............

Wéjt Gminy Jastrzebia

Whniosek w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych wnioskuje o0 zwolnienie Panig/Pana .........cccuereeeceicese e e
zatrudniong/ego Na STANOWISKU ....c..cceceveceiereeeee st v seses e ere s s aenaneseseeene w referacie
................................................................... z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzqdowych
pracownik bedzie zobowiqzany do zftozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym

przez Przewodniczgcego Komisji Egzaminacyjnej.

Uzasadnienie wniosku:

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 43.2019
Woajta Gminy Jastrzebia

z dnia 30 maja 2019 .

Jastrzebia, dnia s.cesamam

DECYZJA
O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pdin.zm.) oraz § 5 ust. 5 Zarzagdzenia Nr 43.2019 Wdjta Gminy Jastrzebia z dnia
30.05.2019 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowaweczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Jastrzebia,

ZWALNIAM
Panig/Pana ....ccccoeviiiiiieciece s z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze;j
w Urzedzie Gminy Jastrzebia, uwzgledniajgc umotywowany wWniosek ........cccceeevenicncinneecnne
s |1 || [———————— , potwierdzajacy wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce nalezyte

wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Jednoczesnie zobowiazuje Panig/Pana do ztozenia W dniu .....ccveeceeeecccrecirecnnnee, wymaganego

egzaminu.

(podpis Kierownika urzedu)

Otrzymuja:
1. Pracownik
2. Kadry



Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 43.2019
Woajta Gminy Jastrzebia

z dnia 30 maja 2019 .

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Zaswiadcza Sie, 2€ Pan PANi/ ...eeeeeeceeie e esse e s seeesars e srsesssssae e s s
zatrudniona w Urzedzie Gminy Jastrzebia
[ ] wokresie od .....ccoeveruenenne dO e odbyt/a stuzbe przygotowawcza

[ ] byt/a zwolniony/a z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

i dnia e ztozyt/a egzamin, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z pdin.zm.) z wynikiem pozytywnym/

negatywnym®* przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Gminy Jastrzebia.

* wybraé prawidtowy wynik

Cztonkowie komisji:

JESErEEBia, N8 . crusmmassiemn



