Zarzadzenie Nr 6/09
Wéjta Gminy Lichnowy
z dnia 15 stycznia 2009r.

w sprawie sposobu organizowania i przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz
egzaminu konczgcego stuzb¢ przygotowawcza pracownikéw Urzedu Gminy Lichnowy.

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) zarzadza si¢ co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1 .1. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych , w tym zapoznanie
pracownika z podstawowymi aktami prawnymi normujacymi funkcjonowanie Urzedu Gminy
Lichnowy, jego struktur¢ oraz podstawowe zadania.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobg podejmujacg po raz pierwszy prace
na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Lichnowy.

3. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Lichnowy rozumie sie osobe,
ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadowych na czas nieokreslony
albo na czas okreslony dluzszy niz sze$¢ miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

§ 2. Tlekro¢ w dalszej czgsci zarzadzenia jest mowa o:

1) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie w sprawie sposobu organizowania i
przeprowadzania sthuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
pracownikow Urzedu Gminy Lichnowy,

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lichnowy,
3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lichnowy,

4) Wéjcie lub Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta lub Zastepce Wojta Gminy
Lichnowy,

5) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Lichnowy,
skierowanych do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

6) shuzbie — nalezy rozumie¢ stuzbg przygotowawcza dla pracownikéw Urzedu Gminy
Lichnowy podejmujacych po raz pierwszy prac¢ w jednostkach samorzadowych ,



7) opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez pracodawce pracownika
Urzgdu Gminy Lichnowy o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudnionego co najmniej
na samodzielnym stanowisku, posiadajacego co najmniej 5 letni staz pracy w Urzedzie Gminy
Lichnowy,  sprawujacego pieczg nad pracownikiem skierowanym do odbycia stuzby
przygotowawcze]

8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

Rozdzial 1I
Decyzja w sprawie skierowania do odbycia sluzby przygotowawczej

§ 3. 1. Sekretarz w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika
sporzadza opini¢ o tym pracowniku, ktorej przedmiotem jest:

1) poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow stuzbowych
wynikajacych z zakresu czynnosci ,

2) proponowany zakres stuzby przygotowawczej,

3) proponowany termin stuzby przygotowawcze;.

2. Opinig¢ o ktérej mowa w ust. 1 Sekretarz przekazuje do wiadomosci Wojtowi.

3. Wzér opinii o ktérej mowa w ust. 1 okresla zalacznik nr 1.

Rozdzial III

Decyzja w sprawie skierowania do sluzby przygotowawczej, jej zakres oraz czas
trwania

§ 4. 1. Sluzba trwa nie dluzej niz 3 miesiace 1 konczy si¢ egzaminem.

2. Czas trwania stuzby okresla Wojt, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz opini¢ Sekretarza, o ktorej
mowa w § 3.1.

§5. 1. Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby, jej zakresu oraz czasu trwania
podejmuje Wojt.

2. Decyzja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) okreslenie zakresu merytorycznego , jaki powinien opanowa¢ pracownik dla wykonywania
obowiazkow stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci;

2) okreslenie czasu trwania stuzby przygotowawcze;j;

3) wskazanie opiekuna.



3. Wzér decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej okresla zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

4. O skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien zostaé
powiadomiony w formie pisemnej przez Sekretarza.

Rozdzial 1V
Zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej.

§6.1. Biorac pod uwage wiedze i umiejgtnosci umozliwiajace nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych pracownika, Sekretarz moze ztozy¢é wniosek o
odstapienie od skierowania do odbycia stuzby .Wzdér wniosku stanowi zalacznik Nr 3 do
Zarzadzenia.

2. Na umotywowany wniosek Sekretarza, Wojt moze zwolni¢ pracownika z obowiazku
odbywania stuzby.

3. Wzér decyzji o odstgpieniu od odbycia stuzby okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

4. O zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby pracownik powinien zosta¢ powiadomiony w
formie pisemnej przez Sekretarza.

5. Zwolnienie z obowiazku odbycia stluzby nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbe.

Rozdzial V

Opiekun pracownika odbywajacego stuzbg¢ przygotowawcza.

§ 7.1. Na wniosek Sekretarza Wojt wyznacza opiekuna lub opiekundéw dla
pracownia odbywajacego stuzbe.

2. Opiekun okresla program stuzby przygotowawczej obejmujacy przede wszystkim:

1) forme¢ samoksztalcenia, w ramach ktérej pracownik zobowiazany jest zapoznaé si¢ w
szczegdlnoscel z treseig:

a) Statutu Gminy Lichnowy,

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lichnowy,

¢) Instrukcji Kancelaryjnej,

2) zajecia teoretyczne obejmujace zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dziatania
samorzadu, w szczegolnosci:



a) ustawe¢ 0 samorzadzie gminnym,

b) ustawg kodeks postgpowania administracyjnego,

¢) ustawe o pracownikach samorzadowych,

d) ustaweg o ochronie danych osobowych ,

¢) zagadnienia zwigzane z ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

f) ustawe Prawo zamowien publicznych,

g) zakres finansow publicznych, w tym tryb przygotowania projektu, uchwalania i
wykonywania budzetu gminy oraz zagadnienia zwigzane z dyscypling finansow publicznych
1 wydatkowaniem publicznych srodkéw finansowych ,

h) przepisy prawa materialnego znajdujace zastosowanie w praktycznym wykonywaniu zadan
na okreslonym stanowisku,

3. Ilo$¢ spotkan pracownika z opiekunem powinna wynika¢ z przyjetego programu dzialania
oraz zgtaszanych przez pracownika potrzeb.

4. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie z zadaniami Wydzialu/stanowiska oraz specyfika pracy Urzedu,

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkow,

3) wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowiazki,

4) utrwalanie pierwszych doswiadczen kandydata poprzez: obserwacje, udzielanie informaciji
zwrotnych.

5. Po zakonficzeniu stuzby opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku, okreslajaca przede
wszystkim nastepujace cechy pracownika:

1) wiedz¢ zawodowgq oraz umiej¢tnosc jej stosowania w praktyce,
2) obowiazkowos¢, pracowitosc, inicjatywe, punktualnosc,
3) zdolnos$ci zawodowe,

4) stosunek do wspolpracownikow i interesantow.

6. Opinig¢ o ktérej mowa w ust. 8 opiekun przekazuje Sekretarzowi.

Rozdzial VI
Organizacja sluzby przygotowawczej.

§ 8.1. Sluzba skiada si¢ z czgsci praktycznej realizowanej na stanowisku pracy przy
wsparciu opiekuna oraz czgsci teoretycznej realizowanej w formie szkolenia.

2. Czgs¢ praktyczna i teoretyczna moga by¢ realizowane rownoczesnie.



3. Zajgcia teoretyczne realizowane sg w formie szkolen, wyktadow i seminariow .

4. Zakres tematyczny czg$ci teoretycznej po uwzglednieniu programu o ktérym mowa w § 7
ust. 3, obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu:

1) prawa,

2) administracji publiczne;j,

3) finanséw publicznych,

4) zamowien publicznych,

5) organizacji i zarzadzania

6) zagadnien spotecznych i1 ekonomicznych.

5. Udzial w szkoleniach, seminariach i wyktadach jest obowiazkowy .
6. Szkolenia, wyktady i seminaria odbywajq si¢ na terenie urzgdu.

7. W przypadku braku mozliwosci zorganizowania zaj¢¢ teoretycznych na terenie urzedu,
pracownik kierowany jest na szkolenie zewngtrzne.

§ 9. 1. Obserwujac znikomy postep pracownika w przygotowaniu si¢ do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci, opiekun pracownika jest obowiazany do
poinformowania Sekretarza o przebiegu shuzby.

2. Sekretarz moze ztozy¢ Wojtowi wniosek o rozwigzanie umowy z pracownikiem w trakcie
stuzby przygotowawcze;.

§ 10.1. Stuzba konczy si¢ egzaminem konczacym stuzbe, sktadanym przed komisja
egzaminacyjng powolang w drodze zarzadzenia Wojta Gminy Lichnowy.

2. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbg ustala Przewodniczacy
Komisji na co najmniej 10 dni przed egzaminem.

3. Opieckun zawiadamia pracownika dopuszczonego do egzaminu w terminie i miejscu
egzaminu na co najmniej 7 dni przed egzaminem.

4. Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 2/3
cztonkow komisji.

5. Nieobecno$¢ pracownika podczas egzaminu z innych przyczyn niz choroba pracownika
uwaza sie za odstapienie od udzialu w egzaminie konczacym stuzbe przygotowawcza.

6. Pracownicy podczas egzaminu konczacego stuzbe nie moga korzysta¢ z tekstow aktow
prawnych, komentarzy, orzecznictwa oraz innej pomocy, a takze nie moga posiada¢ urzadzen
stuzacych do przekazu lub odbioru informacji.



§ 11.1. Egzamin koniczacy stuzb¢ polega na rozwiazaniu testu skladajacego sie z
zestawu 90 pytan wielokrotnego wyboru. Za kazda w 100% poprawng odpowiedz na jedno
pytanie testowe pracownik otrzymuje 1 pkt.

2. Pytania testu egzaminacyjnego majq charakter poufny, opracowuje je Sekretarz we
wspolpracy z opiekunem pracownika, a zatwierdza Wéjt Gminy.

3. Egzamin trwa nie dtuzej niz 90 minut.

4. Test sprawdza komisja w skladzie, ktéry przeprowadza egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza.

5. Pozytywny wynik egzaminu kofczacego stuzbg otrzymuje pracownik, ktory uzyskat z testu
co najmniej 80% poprawnych odpowiedzi..

6. Pracownikowi przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem egzaminacyjnym.
Oceniony test egzaminacyjny jest udostgpniany do wgladu w obecnosci jednej z o0séb
wchodzacych w sktad komisji egzaminacyjne;.

7. Z przebiegu egzaminu konczacego stuzbg sporzadza si¢ niezwlocznie protokét, ktéry
podpisujg cztonkowie komisji uczestniczacej w egzaminie. Czlonkowie komisji moga
zgtasza¢ uwagi do protokotu.

8. Wzor protokotu z egzaminu konczacego stuzbe okresla zalacznik nr 5 do zarzadzenia.
9. Komisja ogtasza wyniki egzaminu konczacego shuzbe najpézniej w dniu nastepnym.

10. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Rozdzial VII

Formalne zakonczenie stuzby

§ 12.1. Po przedstawieniu przez komisj¢ egzaminacyjng wynikow egzaminu
konczacego shuzbg, Wojt wydaje pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby =z
wynikiem pozytywnym stanowigcym zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

2. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem zawarcia z pracownikiem kolejnej umowy o
pracg.

3. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu shuzby przygotowawczej wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 13. Postanowienia § 10 — 11 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zwolnionych z
obowiazku odbywania stuzby.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 14. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby i egzaminu przechowuje Sekretarz..
§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy..

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

mar Lamhowahi



Zatacznik Nr 1

OPINIA
W SPRAWIE ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 3 ust. 1 zarzadzenia nr ..................... Wojta Gminy Lichnowy z dnia
.............................. w sprawie sposobu organizowania i przeprowadzania shuzby
przygotowawczej oraz egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza pracownikéw Urzedu
Gminy Lichnowy

Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej zakres wiedzy i umiej¢tnosci pracownika
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Posiada dostateczny /dobry /bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
powierzonych obowiazkow stuzbowych.

Majac powyzsze na uwadze, proponuj¢ nastepujacy zakres stuzby przygotowawczej:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 2

DECYZJA
0 SKIEROWANIU DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) oraz § 5 zarzadzenia nr ..........c...c......... Wojta
Gminy Lichnowy z dnia ....................... W sprawie w sprawie sposobu organizowania i

przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
pracownikow Urzedu Gminy Lichnowy

KISt B .omommmmsirrmmmstsmsmsoiss s s g i s ioiss sensissnmste

Do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Lichnowy

naoktes gl A0 st 5 [ X' |1 RO

Shuzba przygotowawcza bedzie przebiega¢ wedlug ustalonego przez opiekuna programu

stuzby 1 zakonczona zostanie egzaminem przed komisja powolang przez Wojta Gminy
Lichnowy.

( Wéjt Gminy Lichnowy)
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Zatacznik Nr 3

WNIOSEK
O ZWOLNIENIE Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie § 6 ust. 1 zarzadzenia nr .................... Wojta Gminy Lichnowy z dnia
................. W sprawie w sprawie sposobu organizowania i przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza pracownikéw Urzedu
Gminy Lichnowy

Wniaskilje 6 ZWOINCHIE PAAAL) . vevswosamonsvrs ovessins s ssss oo s mums s st 5 fss smasos amsssnsa ioisies
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Lichnowy.

Uzasadnienie.

Proponujg, aby egzamin dla w/w pracownika przeprowadzi¢ w  terminie

(podpis Sekretarza)
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Zalacznik Nr 4
DECYZJA
O ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458) oraz § 6 wust. 3 =zarzadzenia nr
........................... Wéjta Gminy Lichnowy z dnia .................. W sprawie w sprawie sposobu
organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzaminu koAczacego shuzbe
przygotowawczg pracownikow Urzedu Gminy Lichnowy

Zwalniam Panaig) ..oocooeremnieiieii et

Z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Gminy Lichnowy

.................................................................

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 5

Protokol z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg

PEZYEOtOWAWCZA PAMIPANG w:on i ovnwss simimsms s 65 shiasss s 5 asss Smai TS 55 Son s wsomins oo s s
Zatrudnionej/oo na STANGWISKAL v5.cun svun svvus cpamns srnmann suuge o508 505 56 P985 5 5 55 ane o oarmsanamms

Egzamin przeprowadzita Komisja Egzaminacyjna powotana przez Wo6jta Gminy Lichnowy
w sktadzie:

1) Anna Kunkel - Przewodniczaca

2) Anna Stachowiak — Czlonek

3) Katarzyna Janowicz — Czlonek

Egzamin rezpoczal s1e0d godz. v.ci i visssvisnsss zakoneczyt sigo godz. ...................
Pracownik otrzymat test egzaminacyjny wielokrotnego wyboru, skladajacy si¢ z 90 pytan

testowych. Maksymalny czas rozwiazywania testu : 90 minut.

Opis przebiegu egzaminu:

.......................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
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Komisja Egzaminacyjna w dniu .............cooeevinnin.n, dokonata sprawdzeniu testu.
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Zatacznik nr 6
Miejscowos¢, dnia

’ ZASW}ADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Urzad Gminy Lichnowy zaswiadcza, ze Pan/Pani ...........cccocoveevinnennnenn.,

rOAZOMY(E) WAL ..crnpesvecummponsssssisssmmmsenssion
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odbywata stuzbe przygotowawcza przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2009

roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458)

1 ¢ b 1 S
przed komisja powolana w drodze zarzadzenia nr ... Wéjta Gminy Lichnowy z
R cosrmse. mvion s w sprawie powolania komisji do spraw przeprowadzenia egzaminu

konczacego stuzbe przygotowawcza  pracownikéw Urzedu Gminy zdata/t egzamin z
wynikiem

Poz ytywnym

(podpis kierownika jednostki)
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