Zarzadzenie nr 102/2022
Woéjta Gminy Suchy Las z dnia 22 czerwca 2022r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Suchy Las

Na podstawie art. 19 ust. 8 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych
(Dz. U. 2 2022 r. poz. 530), w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym ( Dz.U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), zarzqdzam, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegétowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego tg stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Suchy Las.

§2.

llekroc¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1.
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ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2022 r. poz. 530),

Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Suchy Las,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Suchy Las,

Wajcie — oznacza to Wojta Gminy Suchy Las,

Biurze — nalezy przez to rozumiec Biuro Kadr i Ptac Urzedu Gminy Suchy Las

pracowniku — oznacza to osobg podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostafa skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

kierowniku komaérki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika Wydziatu, Referatu,
Biura lub bezposredniego przetozonego.

§3.

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace w Urzedzie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakoriczong egzaminem, za wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa w §4 pkt 6 niniejszego
zarzadzenia.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegoinosci kierownicy komérek organizacyjnych sa
zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.



§4.

Wit kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.

Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesiecy.

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

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki
organizacyjnej.

Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, Wojt moze zwolnié
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu, o ktérym
mowa w §7.

§5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:
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zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia sie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony danych osobowych i trybem
postepowania na wypadek zagrozenia, oraz zasadami udostepniania informacji publicznej,
zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

c) kodeks postepowania administracyjnego,

d) podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowych zagadnien z prawa zamowien publicznych,

f) podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o petycjach,

g) podstawowych zagadnien z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy

i) Statut Gminy Suchy Las, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu,

j) Kodeksu etyki pracownika Urzedu,

szczegbotowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit
zastepstwo,

szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,



10.

nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegélnosci decyzji
administracyjnych, postanowier, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

§6.

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sie
z obowigzkami, przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komérce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

Plan stuzby przygotowawczej dla pracownika ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
komarki organizacyjnej.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) miejsce odbywania stuzby,

b) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,

c) termin egzaminu, koriczacego stuzbe przygotowawczg.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu
wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

Wzor skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej oraz planu stuzby stanowi zatacznik
nrl.

§7.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto,
w skfad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wtasciwej komaérki organizacyjnej, pracownika
Biura i ewentualnie radce prawnego.

Wajt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie. W przypadku rownosci
glosow decyzje podejmuje Woijt.

Egzamin sktada sie z czesci pisemnej oraz z czesci ustnej.

Czgs¢ pisemna egzaminu moze by¢ przeprowadzona przez inng, wyspecjalizowang jednostke
zajmujqcy sie szkoleniami pracownikéw samorzgdowych.

W przypadku opisanym w pkt. 6, Komisja zalicza cze$¢ pisemng egzaminu po przestaniu
odpowiedniego zaswiadczenia z jednostki przeprowadzajgcej egzamin.

W sytuacji, gdy czes¢ pisemna egzaminu nie zostata przeprowadzona przez wyspecjalizowang
jednostke, jest ona przeprowadzana w Urzedzie, skfada sie z testu zawierajgcego nie wiecej niz
30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej.

Czes$¢ ustna jest przeprowadzana w Urzedzie i obejmuje pytania zadawane przez cztonkéw
Komisji Egzaminacyjnej dotyczace tresci aktow prawnych wymienionych w planie stuzby
przygotowawczej.

Warunkiem przystapienia do ustnej czesci egzaminu jest uzyskanie pozytywnego wyniku
z czesci pisemnej egzaminu.



11. Na umotywowany wniosek kierownika komdrki organizacyjnej, Wéjt moze zwolnié
pracownika z czgsci ustnej egzaminu, pod warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku z czesci
pisemnej. Zwolnienie z czesci ustnej dotyczy w szczeg6lnosci pracownikéw posiadajacych
doswiadczenie zawodowe.

§8.

1. Czgsc ustna egzaminu przeprowadzana jest indywidualnie dla kazdego pracownika.
2. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu obecni powinni by¢ wszyscy cztonkowie
Komisji.

§9.

1. Komisja po przeprowadzeniu wszystkich czgéci egzaminu przystepuje do dokonania oceny.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét. Protokét zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skfad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki poszczeg6linych czgéci egzaminu. Do protokotu zatacza sie plan stuzby przygotowawcze).
Protokoét podpisujq wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wz6r protokotu
stanowi zatgcznik nr 2.

3. Pracownik za kazdg cze$¢ egzaminu uzyskuje wynik pozytywny lub negatywny.

4. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.

5. Pracownikowi, ktéry uzyskat z czesci pisemnej i ustnej egzaminu wynik pozytywny lub zostat
zwolniony z czgsci ustnej, wystawia si¢ w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i uzyskaniu wyniku pozytywnego z egzaminu konczgcego stuizbe
przygotowawczg. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sie pracownikowi, a drugi wigcza sie
do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik
nr3.

6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Biurze, ktore
zapewnia obstuge kancelaryjng przebiegu procesu stuzby przygotowawczej w Urzedzie.

§10.

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzgdzeniu dla Sekretarza moze przejgé do wykonywania
Waijt.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komarki organizacyjnej okreslone
w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu.

§11.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy



§12.

Traci moc zarzadzenie nr 94/2009 Wojta Gminy Suchy Las z dnia 23 czerwca 2009r. w sprawie

szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Suchy Las.

§13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wo c

egorz Wojtsra



Zalgeznik Nr 1 do Zarzqdzenia nr 102/2022 Wéjta Gminy Suchy Lasz dnia 22 czerweca 2022r.

Suchy Las. oo san

SKIEROWANIE
do odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

Kieruje

podpis Pracodawcy

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ:
( wypelnia Sekretarz Gminy)

Termin odbywania stuzby |od .................
przygotowawczej B0 s
Miejsce odbywania stuzby: | ..................

Wykaz aktow prawnych, z
ktorymi nalezy sie

zapoznac podczas

odbywania stuzby:

Planowany termin Czes¢ pisemna: .................
egzaminu, konczgcego Czeséusing: - ouaimais
stuzbe

podpis Sekretarza Gminy
Przyjatlem do wiadomosci:

podpis pracownika



Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia nr 102/2022 Wéjta Gminy Suchy Lasz dnia 22 czerwea 2022r.

PROTOKOL Z EGZAMINU

KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

w Urzedzie Gminy Suchy Las

Imig i nazwisko
pracownika

Zajmowane stanowisko
pracy, nazwa komorki

organizacyjnej
Termin odbywania ot R 1 S
stuzby przygotowawczej
Skiad Komisji e . S
Egzaminacyjnej: B e S e e TS
O T
Egzamin odbylsigw |
_dniach:
Czg$¢ pisemna L e
Czes¢ ustna WBIES . e ins st o s i
s L B ) e
Podpisy cztonkéw 2o s VBB S R A S SR R
i i e e

Podpis pracownika

Al

*wynik: pozytywny albo negatywny



Zalgcznik Nr 3 do Zarzqdzenia nr 102/2022 Wojta Gminy Suchy Lasz dnia 22 czerwca 2022r.

SUCHVILAG, - e

ZASWIADCZENIE
o odbyciu stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Suchy Las

Zaswiadcza sie, ze Pani/Pan ..........c.ceeeun ... ..
Zatrudniona/zatrudniony w .................
na stanowisku ... ......
odbyta w dniach od:............. do: ............
stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Suchy Las oraz uzyskata

wynik pozytywny z egzaminu, koriczacego te stuzbe.

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

podpis Pracodawcy



