ZARZ ADZENIE NR 76/09 WOJTA GMINY GRODEK
z dnia 19 czerwca 2009 r.

w sprawie stuzby przygotowawczej w Urzdzie Gminy Grodek

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 Imstiap 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w za&ku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. 0 samadzie gminnym(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, 2002 r. Nr @8z.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, @71, Nr 214, poz. 1806, 2003 r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568, 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Ng,1doz. 1203, Nr 167, poz. 1759, 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 2006 r. Nr 17, p@8, INr 181, poz. 1337, 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, 2008 r. Nr,J@fz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 2009 r. Nr 52,
poz. 420)zarzdzam, co naspuje:

§1.1. Okrélam szczeg6towy sposOb przeprowadzaniazlstu przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego t stwbe dla pracownikéw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym,
w Urzedzie Gminy Grodek.

2. Slwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgcprzygotowanie
pracownika do nalg/tego wykonywania obowzkow stuzbowych.

§ 2. llekr@ w zaradzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie @iprzez to ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) Urzedzie — rozumie giprzez to Urzd Gminy Grédek;
3) Wojcie - rozumie siprzez to Wojta Gminy Grodek;
4) Sekretarzu - rozumiegsprzez to Sekretarza Gminy Grodek;

5) kierowniku jednostki organizacyjnej Wdu — oznacza to Skarbnika w odniesieniu do
Referatu Finansowego Wdu lub Sekretarza w odniesieniu do samodzielnyahostisk
pracy;

6) jednostce organizacyjnej Wdu — naley przez to rozumie referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

7) pracowniku — oznacza to osolpodejmujca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3

ustawy, ktora podlega oboszkowi odbycia staby przygotowawczej zgodnie z art.
19 ust. 1 ustawy.

§ 3. 1. Nadzér nad przebiegiem Ay przygotowawczej i organizacjegzaminu
sprawuje Sekretarz.

2. Wszyscy pracownicy Uedu s zobowhzani do wspotpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawcze,.



8§ 4. 1. Wiaciwa jednostka Urglu w sprawach kadrowych, w terminie 7 dni od dnia
zatrudnienia pracownika podlegeggo obowizkowi stwzby przygotowawczej, przekazuje
stosown informacg kierownikowi jednostki organizacyjnej Wadu celem spowgzenia
opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy. Wzadiormacji stanowi zaicznik Nr 1 do
niniejszego zargzenia.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej Udu, przedktada Wojtowi, w terminie 14 dni
od dnia rozpocxia pracy przez pracownika, opgnio pracowniku, zawieraga
w szczegOlnéci poziom przygotowania pracownika do wykonywanidowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska, wedilug wzoru ckweego w zaczniku Nr 2 do
niniejszego zargzenia.

§5.1. Wojt, biogc pod uwag poziom przygotowania pracownika do obemkow
wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opnitdrej mowa w 8 4 ust. 2,
podejmuje decyzj o skierowaniu pracownika do ghy przygotowawczej i jej zakresie.
Wzoér skierowania do sHby przygotowawczej okéta zahcznik Nr 3 do niniejszego
zaradzenia.

2. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnejzdédiu, Wojt mae zwolng
z obowihzku odbywania stiby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza Ilub
umiegtnosci umazliwiaja nalezyte wykonywanie obowizkow stzbowych. Wzor wniosku
w sprawie zwolnienia z obowiku odbywania stitby przygotowawczej okéa zahcznik
Nr 4 do niniejszego zagdzenia.

8 6. 1. Staba przygotowawcza trwa 2 miese. Czas trwania stby przygotowawczej
moze ulec skréceniu lub wydheniu, jezeli po jej wszczciu wyshpia istotne okolicznéci,
jednakze nie mae przekrocz§ 3 miesecy.

2. Slwba przygotowawcza obejmuje dwiesba:
1) teoretycza,
2) praktycza.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej] Wdu opracowuje projekt harmonogramu
stuzby przygotowawczej, zawiekgjej:

1) harmonogram ze&g teoretycznych,
2) plan zag¢ praktyktycznych.
8 7. 1. Pracownik otrzymuje karstuzby przygotowawczej, na ktérej potwierdzane jest:

1) odbycie zaj¢ teoretycznych z poszczegdlnych przedmiotéw,
2) odbycie zaj¢ praktycznych,
3) przystpienie do egzaminu oraz wynik egzaminu.

2. Wzor karty staby przygotowawcze] okéa zahcznik Nr 5 do niniejszego
zaradzenia.

8§8.1. Cgs¢ teoretyczna shby przygotowawczej przeprowadzana jest przez
pracownikéw Urzdu wchodacych w skiad zespotu szkoleniowego ktta albo przez firma
prowadaca dziatalng¢ szkoleniovs, wytoniom w trybie wigciwych przepisow.



2. Szkolenie teoretyczne jest prowadzone w formigktadow, podczas ktérych
pracownik zapoznajesk:

1) ustaws 0 samorzdzie gminnym,

2) ustawy, 0 samorzdzie powiatowym,

3) ustawy, 0 samorzdzie wojewddztwa,

4) Kodeksem pogpowania administracyjnego,
5) ustavg 0 pracownikach samadowych,

6) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w spravaigukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkbw migdzygminnych,

7) ustawt 0 dosgpie do informacji publicznej,

8) ustawg ochronie danych osobowych;

9) ustaw, 0 ochronie informacji niejawnych,

10) Statutem Gminy Grodek,

11) Regulaminem Organizacyjnym {du,

12) Regulaminem Pracy UWidu,

13) Regulaminem wynagradzania w thizie,

14) Kodeksem etyki pracownikow Usdu,

15) podstawowymi zagadnieniami z zakresu finansohligznych,

16) podstawowymi zagadnieniami z zakresu Prawa aa@n@ublicznych.

89.1. W zakresie ezci praktycznej, Wojt wyznacza opiekuna dla pracdani
odbywapcego stiabe przygotowawca.

2. Zakaiczenie praktycznego etapu &hy przygotowawczej kiczy sk sporadzeniem
przez opiekuna, pisemnej informacji o przebiegucyprasposobie wywzywania st
pracownika z wykonywanych zatlaraz predyspozycjach pracownika do wykonywani tyc
zada.

§ 10. 1. Cgzs¢ praktyczna sty przygotowawczej odbywa e¢sina stanowisku pracy
i obejmuje:

1) szczegobtowe zapoznanie gi przepisami prawnymi dotygzymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskaahbyprdla ktorych pracownikeblzie
petnit zasgpstwo,

2) szczegobtowe poznanie rodzaju spraw zatatwiamglstanowisku pracy pracownika oraz
sposobu prowadzenia dla nich niedbej dokumentacji,

3) nabycie umiejnosci przygotowywania dokumentéw wdowych, w szczegolroi
decyzji administracyjnych, postanowje zawiadczeé, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencijjdowe,;.



§ 11. Pracownik skierowany do ghy przygotowawcze] jest zobogzany do
samoksztalcenia polegapgo na samodzielnym poszerzaniu i utrwalaniu wiedraz
umiegtnosci zdobytych w trakcie szkolenia teoretycznego qmaktycznego.

8 12. 1. Pracownik, ktéry ukezyt stuzbe przygotowawcz praz pracownik zwolniony
z obowizku odbycia shaby, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 zadzenia, przyspuje do
egzaminu. Zakres materiatlu egzaminacyjnego obejaagadnienia okéone w 8 8 ust. 2.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna pemweotprzez Wojta Gminy
odrgbnym zarzdzeniem.

8§ 13. 1. Egzamin odbywaesiwv formie pisemnego testu, sklaslzggo z¢ z 30 pyta.
Pracownik mae otrzyma& z egzaminu maksymalnie 30 punktow.

2. Za zaliczenie testu z ocepozytywry uznaje si uzyskanie 60% maksymalnej liczby
punktéw, tj. 18 punktow.

3. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 27 punkt@trzymuje z egzaminu ocen
pozytywra z wyr@znieniem.

§ 14. 1. Egzamin przeprowadzag s zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym mag
przebywa& wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik.

2. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokoét, ktdry podpisuaj wszyscy
cztonkowie komisji egzaminacyjnej. Wzor protokofiarsowi zadcznik Nr 6 do niniejszego
zaradzenia.

3. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku

8 15.1. Wijt potwierdza ukazenie przez pracownika sghy przygotowawczej
I otrzymanie pozytywnej oceny z egzaminu sw@dczeniem ukaczenia stuby
przygotowawczej i zdania egzaminu, wedtug wzoruedknego w zaczniku Nr 7 do
niniejszego zargzenia.

2. Pracownik, ktéry nie przygtit do egzaminu #dz nie uzyskat z niego oceny
pozytywnej otrzymuje Zaviadczenie o odbyciu shby przygotowawczej wediug wzoru
okreslonego w zajczniku Nr 8 do niniejszego zaidzenia.

3. W przypadku pracownika zwolnionego 2z obgekit odbycia shiaby
przygotowaczej, o ktébrym mowa w w 8 5 ust. 2 zdeenia, WOjt potwierdza otrzymanie
pozytywnej oceny z egzaminu sedadczeniem, wedtug wzoru olstenego w zaczniku
Nr 9 do niniejszego zagdzenia.

4. Zawiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 - 3, wystawias 2 egzemplarzach,
z ktérych jeden wicza s¢ pracownikowi, a drugi wacza s¢ do dokumentacji z przebiegu
stuzby przygotowawczej.

8 16. Pracownik, ktory zdat egzamin, przed zawanciemowej umowy, sktada
w obecndci Wojta lub Sekretarza Gminjubowanie, zgodnie z téeia okreslong w art. 18
ust. 1 ustawy, a nagtnie potwierdza podpisem na dokumencie, wedlugrwnlir&lonego
w zahczniku Nr 10 do niniejszego zadzenia.



§ 17. Dokumentagjz przebiegu sttby przygotowawczej i egzaminu przechowujese
wiasciwej jednostce Urgdu w sprawach kadrowych — zostaje onaaczbna do akt
osobowych pracownika.

§ 18. Wykonanie zagdzenia powierzam Sekretarzowi.

8 19. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



