Zarzadzenie nr 10/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Buk
z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Buku.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591. z 2002 r. Nr 23. poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806. z 2003 r. Nr
80. poz.717, Nr 162. poz. 1568, z 2004 r. Nr 102. poz. 1055, Nr 116, poz. 1203. z 2005 r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr
48, poz. 327, Nr 138. poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.
1458) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1
Ustala si¢ szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta 1
Gminy Buk.
§2

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1. ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458):
urzgdzie — oznacza to Urzad Miasta 1 Gminy w Buku;
sekretarzu —oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Buk;
Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Buk lub dzialajacego z jego
upowaznienia zastgpee burmistrza;
pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urz¢dniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej:
6. komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referat, Urzad Stanu Cywilnego, a takze

odpowiednio samodzielne stanowisko pracy w urzedzie;
7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu, a takze

odpowiednio pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.
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§3
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
w tym Kkicrowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odbyé stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow. ktérzy zostali
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swolnieni z obowiazku odbyeia stluzby przvgotowawczej na podstawie art. 19 ust. 3
ustawy.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyezne i prakiyczne przygotowanie pracownika
do nalezvtego wykonywania obowiagzkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szezegolnosci kierownicy komérek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4
Pracownika kieruje si¢ do odbyecia shuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pdiniej niz przed uplywem dwéch miesigey od
zatrudnienia.
Shizba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesiecy | jest odbywana bez
preerwy.
Termin 1 okres odbvwania shuzby przvgotowawerze] uzaleznione sg od wiedzy |
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczvm i dotychezasowego przebicgu zatrudnienia w
urzgdzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia shizby przygotowawcze] oraz okresie
trwania tej shuzby decvduje sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem wlasciwej komorki
organizacyjnej.
Okres shuzby przygotowawczej moze zostac przediuzony. nie dluzej jednak niz do trzech
miesi¢gey lacznie.
Okres stuzby przvgotowawczej ulega przedluzeniu o czas nicobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

. zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu. rodzajem spraw zalatwianych w

poszezegolnych komarkach organizacyinych i stanowiskach pracy. sposobem obiegu i

rejestracji dokumentow:;

zaznajomienia sie 7 obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji

nicjawnvch, ochrony danych osobowych. trybem postgpowania na wypadek

Zagrozenia;

3. zaznajomienia sig 2 zasadami gospodarki [inansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych:

4. poznania zasad profesjonalne) i kulturalnej obslugi interesantow:

5. zaznajomienia si¢ z przepisami reguluiacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi urzedu, w tym w szczegolnosci

22

a) ustawg o samorzadzie gminnym:

b) ustawg o pracownikach samorzadowych:

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych:

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy:;

h) Statutem Miasta i Gminy Buk. regulaminem organizacyjnym urzedu, regulaminem
pracy urzedu;
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6. szezegblowego zaznajomienia si¢ 7 przepisami prawnymi dotyczgcymi Spraw
zalatwianvch na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
kiorveh pracownik bedzie peinil zastgpstwo:

7. szezegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjne] oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb¢dne)
dokumentacji:

8. nabycia umiejetnosei przygotowywania dokumentow urzedowych, w szezegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowiefi. zaswiadezen, projektow akiow prawa
migjscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;:

9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania strukiury
organizacynej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§6
W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej. w
ktorej jest zatrudniony. a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komérkach
organizacyjnych urzedu.
Praca na stanowisku pracy oraz w komodrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. w okresie shuzby przygorowawezej polega przede wszystkim na
praktyeznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami 1 przepisami prawa dotyezgeymi spraw
ralatwianych w danej komdrce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej
dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komorkach organizacyinych pracownik zaznajamia sig 2z
podstawowymi czynnos$ciami tych komorek, w szczegolnosei pod katem wspolpracy z
komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje  kierownikom  komorek
organizacyjnych wylyezne odnosnie prakiyvk pracownika odbywajacego prakiyki w
ramach shuzby przygotowawczej.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy, pracownik moze zostaé skicrowany do odbyeia czgsci prakivk w ramach stuzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnvch. Zasady odbywania takich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan stuzby przygolowawcze).
W planie stuzby preyvgotowawcze] wskasuje sig komorki organizacyjne, w ktoryeh
pracownik ma odbvwaé praktyki.
Plan shuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania shuzby;
b) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania prakiyk w innych
komorkach organizacyjnych urzedu;
¢) wykaz aktow prawnych, ktorveh znajomoéé jest dla pracownika obowiazkowa:
d) wykaz obowigzkowe;j literatury fachowe;j;
¢) zestawienie umiejetnosci prakiveznveh, Ktore pracownik zobowigzany jest
naby¢ podezas sluzby przygotowawczej;
f) wykaz zagadnien egzaminacyjnvch:
g) termin egzaminu, ktory powinien przypadac 7-10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawczej.
Kierownik komérki organizacyjnej. w kiorej pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej. sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej prakiyki,
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powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komorki organizacyjnej. w ktore] zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.
Informacje, o kiorvch mowa w ust. 8 1 9, przekazuje si¢ sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika. Wzdr informacji stanowi zalacznik nr 1.

.Po zakonczeniu okresu sluzby przveotowawceze] sekretarz podejmuje decyzje o

dopuszezeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu shuzby przygotowawcze)
albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanic
stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszezalne
wylacznie. gdy z przyvezyn losowych pracownik nie mogl adbyé calosei lub cegsei stuzby
pPrZygolowawcze),

. W orazie przedluzenia okresu sluzby przveotowawceze) przepisy ust. 1-11 stosuje sig

odpowiednio.

. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przediuzenia

okresu sluzby przyvgotowawezej.

§7
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia okresu sluzby  przvgotowaweze) — w o lerminie  wyznaczonvm  przez

sekretarza.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy sekretarz. Ponadto
w skiad komisji sekretarz powoluje kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej oraz od
jednej do dwoch osob sposrod pracownikéw urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzic i rozstrzyegnigeia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyvea glos przewodniczacego komisji.

W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownik urz¢du mogy zmieni¢ sklad
komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim skladzie
pozostajg w mocy.

Egzamin sklada si¢ z czedci pisemnej, czgsci ustnej oraz czesei praktvemey.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyine, ustala maksymalna liczbe punktow
za kazde pytanic i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez
pracownika. a takze ustala wynik egzaminu.

Czesé pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyezacveh ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnyvch wskazanvch w  planic shuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komoree organizacyinej pracownika,
Czes¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowied? jest punkiowana jednym lub
dwoma punktami.

Czesé ustna obejmuje pie¢ pytan zadanych przez czlonkow komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organmizacyinej urzedu i kwestii dotyezacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywal prakivki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartice 1 ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz jest punktowana od zera do pieciu punktow.

Czgs¢ praktyeina polega na opracowaniu jednego zadania z zakresu obowigzkow
sluzbowych pracownika. w  szezegdlnosci  przyvgolowania  projekiu  decvzji
administracyjne]. odpowiedzi na pismo lub innej ezynnosci prakiveznej. Pracownik po
otrzymaniu  pisemnie sformulowanego zudania ma 45 minut na jego wykonanie.
Czlonkowie komisji moga zadawaé pyviania uzupelniajace zwiazane 7z zadaniami
praktyeznymi. Czes¢ praktvezna jest punktowana od zera do 10 punkiow. W czescl
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praktyezne] pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem. takim jak na jego
stanowisku pracy, oraz 7 tekstow niczbednych akiow prawnych.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszezegoinymi cegsciami egzaminu zarzadza sig 10-15 munutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszeza¢ pomieszezenia, w ktorym przeprowadzany jest
egzamin.

&8
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszezeniu. w Ktorym mogq przebywad
wylacznie czlonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego
zastepea.
Dopuszezalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgéei pisemnej egzaminu dla wigce) niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czesci pisemne] egzaminu W POMICSZCZENIU wraz Z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej dwoch czionkow
komisji.
Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni
wszyscy czlonkowie komisji.

§9

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsei egzaminu, tego samego
dnia, przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sa nicjawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol Zawiera on: imi¢ i nazwisko
pracownika, nazwg stanowiska pracy. dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej. wyniki poszczegolnych czgsci egzaminu. Do protokolu zalacza si¢ plan
sluzby przygotowawczej. pisemne informacie. o ktérych mowa w § 6 ust. 8 i 9, lisi¢ pytan
i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokd! podpisujy wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjnej i
pracownik. Wzor protokolu stanowi zalgeznik nr 2.

Komisja oblicza punkty za kazdg cz¢sS¢ egzaminu i ustala procentowg wartosé punktow
uzyskanych przez kandvdata w stosunku do maksvmalnej liczby punktow mozliwej do
uryskania za kazdg czgsé egzaminu.

Pracownik. ktory uzyskal co najmniej 60% punkiow za kardg czesé egeaminu, zaliczyl
egramin z wynikicm pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozvtywnie, kierownik urzgdu wystawia w dwaoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shizby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplars zaswiadezenia wrecza sie pracownikowi a
drugi wilacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze). Wzor zaswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 3.

Pracownik. ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.

Dokumentacje z przebicgu stuzby przvgotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w
Referacie Spraw Obywatelskich i Ogélnoorganizacyjnych.
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Postanowienia § 7 - § 9 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zwolnionveh z obowiazku
odbycia shuzby przygotowawczej, z tym, Ze termin egzaminu ustala sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem wlasciwe] komorki organizacyjne], w kiorej pracownik jest zatrudniony.

§11

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przejac do
wykonywania kKierownik urzedu.

Kierownik urzedu moze uchylaé i zmieniaé decyzje sekretarza,

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kiecrownika komorki organizacyjne) kompetencje kierownika komorki organizacyjnej -
okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie 7z regulaminem
organizacyjnvm urzedu.

Lt b

§12
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Buk

§13
Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 102009
Burmistrza Miasta i Gminy Buk

z dmia 18 marca 2009 r w sprawie szezegdloweso
sposobu przeprowadzania shuzby przvgotowawczz)
1 organizowania egzamine konczacego ¢

sturbe w Urzedzie Miasta 1 Grminy w Buku

WZOR INFORMACJI O PRZEBIEGU PRACY W TRAKCIE SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ I PRZED JEJ ROZPOCZECIEM

1. Imig 1 nazwisko odbywajacego stuzbe przygotowawczg.

2. Nazwa komorki organizacyjnej. w ktorej odbywajacy stluzbe przygotowawcza jest
zatrudniony.
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4. Zakres powierzonych pracownikowi czynnosci przed rozpoczgciem  stuzby
przygotowawczej.
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6. Sposob wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan przed rozpoczeciem stuzby
przygotowawczej i w trakcie jej odbywania.



7. Predyspozycje pracownika do wykonywania powierzonych zadan przed rozpoczgciem
stuzby przygotowawczej 1 w trakcie jej odbywania..

kierownik komorki organizacyjnej

data sporzqdzenia informacji

UTrm:strz

Giminy Bul




Zalacznik nr 2 do zarzadzema nr 10,2009
Burmistrza Miasta | Gminy Buk

zdma 18 marca 2009 r w sprawie szczegolowego
sposobu przeprowadzania sluzby przyeotowawcze)
1 Organizowania cgzaminu konczacego e

stuzbe w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Buku

WZOR PROTOKOLU Z EGZAMINU.

1. Imig i nazwisko pracownika.

2. Nazwa stanowiska pracy.
3. Data odbycia egzaminu.

4, Sklad komisji egzaminacyjnej.

. przewodniczacy (sekretarz)

. kierownik wiasciwej komorki organizacyjne]
. cztonek

. cztonek

SN O

n

Wyniki egzaminu:
. czes$¢ pisemna

. €Zesc¢ ustna

. ¢z¢$¢ praktyczna

L 9 =

podpis pracownika

podpisy czlonkow komisji



Zalgoeniki:
1. Plan sluzby przygotowawczej
2. Pisemna informacja o przebiegu praktvki w trakcie sluzby przygotowawezej i przed
jej rozpoczeciem.
3. Lista pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika.



dolaormk nr 3 do purendrenia nr 102005
Burmisirza Miasti | Giriny: Buk

Fdoia 8 marca 2009 ¢ w spriwee sacepilowegn
sposebu pracprowadzan @ sluthy praypoiownswen
| orgariEnwania egzaming kodcagcego i

shinzbg w Urzedrie Minsta ¢ Gminy w Buku

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE] 1 ZALICZENIU
EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM.

Zaswindezn-sie, i PAanlh)-.couiinaanneimsassnis ceavivessavevarnseczamieszkaty w
(imie | nazwiske)

sy AT OUE I O TR o e s ice i ol b e ri

(adres zamieszkania)

e e NS | LI 25 ] 1 1 S

odbyl sluzbe preygotowaweza w Urzedzie Miasta i Gminy w Buku.

Sluzba przygotowaweza zostala ukonczona zaliczeniem egzaminu z wynikiem
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(pozytywnym lub negatywnym)

Burmisirz Miasta i Gminy Buk



l'zasadnienie

ZARZADZENIA Nr 1072009
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY BUK
2 dnia 18 mareca 2009 r.

w sprawie:  szczegolowego sposobu prezeprowadzania sluzby przygotowawcezej
i organizowania egzaminu Konczacego te sluzbe w Urzedzie Miasta
i Gminy w Buku.

Zpodme z art. 19 ust. 8 wazw. z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 2] listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) dla pracownika podejmujacezo po
raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w 1lym Kicrowniczym stanowisku
urzedniczym w urzedach gmin, w czasie trwania zawarte) z nim umowy O pracg na czas
okreslony organizuje si¢ shuzbe przvgotowawcza. Na umotvwowany wniosek osoby
Kierujacej komorkg organizacyina, w ktorej pracownik jest zatrudniony. kierownik jednostki
moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przyvgolowawezej pracownika, kiorego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiaja nalezvte wvkonvwanie obowigzkdw sluzbowveh, Warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika zwolnionego ¢ odbycia sluzby preygotowawczej jest zdanie
egzaminu 2z wynikiem pozytywnym.

Biorge powyzsze pod uwage oraz w telu zapewnienia nalezytego przygotowania
mervtorycznego pracownikow podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, w lym
Kierowniczym stanowisku urzedniczym  wydanie niniejszego zarzadzenia jest w pelni
zasadne.



