WEIT 2inny SANOK Zarzadzenie nr 17/2009
WOj- podkarpackie Wéjta Gminy Sanok
z dnia 10 lutego 2009 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe¢ w Urzedzie Gminy w Sanoku.

Na podstawie art. 19 wust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DzU Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: DzIU z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.
zm.),

Wajt Gminy Sanok
zarzadza, co nastepuje:

§1.
Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy w Sanoku.

§ 2.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DzU Nr 223, poz. 1458);
urzg¢dzie — oznacza to Urzad Gminy w Sanoku;
sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Sanok;
kierowniku urzedu — oznacza to Wojta Gminy Sanok
pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;
6. kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu jak
rowniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.
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§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikdw, ktdérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawcze] na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw sthuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamindéw dla pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.
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Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnoscei kierownicy komoérek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspoétpracy w organizowaniu stluzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
Termin rozpoczgcia i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sgq od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku wurzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem witasciwej komorki
organizacyjnej.
Okres sluzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie moze jednak trwa¢ dtuzej
niz do trzech miesigcy tacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5.

W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1.

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna urz¢du, rodzajem spraw zalatwianych

w poszczegbdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu

i rejestracji dokumentow;

zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji

niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia;

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow

finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi urzedu, w tym w szczegolnosei z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

¢) ustawa kodeks postgpowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

h) instrukcja kancelaryjna dla organdéw gminy;

i) Statutem Gminy Sanok, regulaminem organizacyjnym urz¢du, regulaminem pracy
urzedu;

szczegbtowego zaznajomienia si¢ 2z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw

zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktorych

pracownik bedzie petnit zastepstwo;

szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbgdnej dla nich dokumentacji;

nabycia umiejetnos$ci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci

decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa

miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOipracqg z innymi

jednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.
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§ 6.

Ustalen, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy dokonuje sekretarz i pracownik ds. kadr, na podstawie informacji uzyskanych od
kandydata w procedurze rekrutacji.

W przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej sekretarz informuje o tym
kierowniku urzedu oraz wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzi si¢ rekrutacje.

87
Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 6 ust. 2
zarzadzenia, nie pozniej niz w ciggu dwoch miesigecy od podjecia zatrudnienia przez
pracownika:
wnioskuje o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej 1 sporzadza opinig,
w ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktérej okre§la poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugosc
okresu stuzby przygotowawczej albo
wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawcze w trybie art. 19
ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany wniosek.
W  stosunku do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,
podlegajacych bezposrednio kierownikowi urzedu, przepisy § 7 ust. 1 zarzadzenia stosuje
si¢ odpowiednio.

§8.

Po przekazaniu kierownikowi urzedu wniosku, o ktéorym mowa w § 7 ust. 1 zarzadzenia,
kierownik urz¢du podejmuje decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej 1 jej zakresie oraz czasie

trwania, nie dtuzszym niz trzy miesiace albo

b) o zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Podjeta decyzje przekazuje si¢ niezwlocznie pracownikowi i wlasciwemu kierownikowi
komorki organizacyjne;.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdérej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez nie mniej niz 4/5
tygodniowego czasu pracy powinien wykonywa¢ czynnosci w komorce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, a w pozostaltym czasie odbywa praktyki w innych komorkach
organizacyjnych urzedu.
Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspdlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzamindw
konczacych te stuzbg.

§9.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa sluzbe przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.
W przypadku stwierdzenia nie spelnienia oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbe¢ przygotowawcza w czasie jej trwania, kierownik komorki organizacyjnej,
niezwlocznie wnioskuje za posrednictwem sekretarza o rozwigzanie z pracownikiem
umowy o prace.
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§ 10.
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjnag.
Egzamin skladaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.
Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik urzedu w drodze zarzadzenia
powotuje Komisje Egzaminacyjna w sktad ktoérej wechodza w szczegolnoscei:
a) sekretarz,
b) kierownik komdrki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal stuzbe
przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba,
¢) pracownik ds. kadr,
Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ do sktadu komisji egzaminacyjnej takze inne osoby.

§11.
Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemnej 1 ustne;j.
Test egzaminacyjny od momentu podjecia pracy nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja Egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania
przez kierownika urzedu.
Ujawnienie testu lub jego czg¢sci stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.
Czg$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego si¢ z 20 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne 1 praktyczne objete programem  shuzby
przygotowawcze] na danym stanowisku. Czes$¢ pisemna trwa 40 minut. Na kazde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktéra przyznawany jest 1 punkt.
Warunkiem zdania czg¢$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
12 punktow.
Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komis;ji.

§12.
Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.
Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi na poszczegdlne pytania, biorac pod uwage
poprawnos¢ 1 kompletnos$¢ odpowiedzi.
Komisja za kazda odpowiedz przyznaje od 0 do 10 punktow.
Warunkiem zdania cze$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 30
punktow.

§ 13.
Po zakonczeniu czg$ci ustnej egzaminu Komisja Egzaminacyjna przystepuje do ustalenia
oceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale po uprzednim zsumowaniu
wynikéw czgsei pisemne]j 1 ustnej egzaminu:
a) 621 wigcej punktow — ocena bardzo dobra,
b) 52 — 61 punktéw — ocena dobra,
c) 42 —51 punktow — ocena dostateczna,
d) 0—41 punktéw — ocena niedostateczna.

§ 14.
7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél, ktéry jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji Egzaminacyjnej.
Po zapoznaniu si¢ przez kierownika urzedu z trescia protokotu, pracownik ds. kadr
przygotowuje dwa egzemplarze dokumentu poswiadczajacego odbycie stuzby
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przygotowawczej — zaswiadczenia, wraz z oceng (wzor zaswiadczenia stanowi zatacznik
nr 1 do zarzadzenia).

Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie.

Test pisemny, protokét oraz zaswiadczenie dotacza si¢ do teczki akt osobowych
zdajacego egzamin.

§ 15.
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
Przed podpisaniem umowy, pracownik w obecnosci kierownika urzedu lub sekretarza
sktada slubowanie zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy, ztozenie ktérego pracownik potwierdza
podpisem.
Odmowa ztozenia §lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.
Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

§ 16.
Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania kierownik urzedu.
Kierownik urzedu moze uchylaé i zmienia¢ decyzje sekretarza.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komoérki organizacyjnej —
okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urzedu.

§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 17/2009 z dnia 10 lutego 2009 r.

Pieczg¢ pracodawcy

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej
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