Zarzadzenie Nr 131/2022
Woéjta Gminy Dgbrowa Biskupia
z dnia 22 wrzesnia 2022r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz.U. z 2022 poz .530)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Dgbrowie Biskupiej system przygotowania
pracownikéw samorzgdowych podejmujgcych prace w Urzedzie Gminy w Dgbrowie
Biskupiej, zwany dalej stuzba przygotowawcza.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie —oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),
2) Urzedzie — oznacza to Urzagd Gminy w Dgbrowie Biskupiej,
3) Wojcie — oznacza to Wadjta Gminy Dgbrowa Biskupia,
4) Sekretarzu Gminy — oznacza to Sekretarza Gminy Dgbrowa Biskupia,

5) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé bezposredniego
przetozonego pracownika,

6) komodrce organizacyjnej — rozumie sie przez to referat lub samodzielne stanowisko,
7) Pracowniku — oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra nie
byta wczesniej zatrudniona w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

§3. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikdw Urzedu sprawuje kierownik komérki organizacyjnej w
porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.



§ 4. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w § 2 pkt 7
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Ustalenie, czy osoba zatrudniona jest osobg, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
powierza sie pracownikowi zajmujgcemu sie sprawami osobowymi pracownikéw Urzedu na
podstawie ztozonych przez kandydata dokumentéw.

§ 6. 1. Informacje, o ktérej mowa w § 5 przekazuje sie kierownikowi komérki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem Gminy nie pdzniej niz w
ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia dokonuje analizy potrzeby skierowania
zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawcze;j:

a/ okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym
stanowisku,

b/ proponuje dtugos$¢ trwania stuzby przygotowawczej, ktéra nie moze trwac dtuzej niz 3
miesigce.

3. W przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych i samodzielnych stanowisk czynnosci
okreslone w ust. 2 wykonuje Sekretarz Gminy.

3 Kierownik komérki organizacyjnej lub Sekretarz Gminy w przypadku kierowniczych
stanowisk urzedniczych i samodzielnych stanowisk moze ztozy¢ umotywowany wniosek o
zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

4.Pracownik zwolniony z odbywania stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do zaliczenia
egzaminu sprawdzajgcego w terminie wyznaczonym przez Wojta.

§ 7. 1.Woijt kieruje Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczes$niej niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od
zatrudnienia.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym.

§ 8. 1.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest do:

1) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komédrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow w szczegdlnosci:

a) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dgbrowie Biskupiej,

b) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy w Dgbrowie Biskupiej,



c) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

2) zapoznania sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w
szczegdblnosci:

a) Statutem Gminy Dgbrowa Biskupiej,

b) ustawg o samorzadzie gminnym,

c) ustawg o pracownikach samorzadowych,

d) ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
f) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwien publicznych,
g) zagadnieniami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,

h) zagadnieniami dotyczgcymi ochrony informacji niejawnych,

i) ustawg o dostepie do informacji publicznej,

j) Polityka rachunkowosci i instrukcjg obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
k) Kodeksem etyki,

[) Instrukcjg postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) szczegdétowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji;

4) szczegdtowego zaznania sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika i na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik
bedzie petnit zastepstwo oraz zastosowania tych przepiséw w praktyce;

5) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci:
pism, decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw uchwat ,
zarzadzen oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

6) pracownik zatrudniony na stanowisku zwigzanym ze wspétpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach;

7) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw.

2.Czes¢ teoretyczna stuzby przygotowawczej moze byé prowadzona w formie szkolen przez
firmy zewnetrzne.



3. Kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem Gminy opracowuje dla
Pracownika indywidualny Plan stuzby przygotowawczej, ktory zatwierdza Waijt.

4. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) dane dotyczace pracownika samorzgdowego skierowanego do stuzby
przygotowawczej,

2) okres odbywania stuzby,
3) date rozpoczecia stuzby przygotowawczej,
4) rozktad odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu
(jesli sa konieczne),
5) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa,

6) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej.

§ 9.1.0dbywanie stuzby przygotowawczej 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 i przepisami
prawa dotyczgcymi zatatwianych spraw i prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacji.

Kierownik komérki organizacyjnej lub Sekretarz Gminy w przypadku kierowniczych stanowisk
urzedniczych i samodzielnych stanowisk udziela instruktazu i wszelkiej pomocy
pracownikowi w realizacji Planu stuzby przygotowawczej.

2. Podczas praktyk w innych komaérkach organizacyjnych (jesli sg konieczne) pracownik
zaznajamia sie z podstawowymi czynnosciami tych komadrek, w szczegdlnosci pod katem
wspotpracy z komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz Gminy wydaje kierownikom
innych komdrek organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajgcego
praktyki w ramach stuzby przygotowawcze;j.

§ 10. 1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed komisjg
egzaminacyjng, w sktad ktdrej wchodza:

1) Sekretarz Gminy;

2) Kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej;

3) 1-2 osoby sposréd pracownikdw wskazane przez Wdijta.
2. Waéjt moze wyznaczyé inny sktad komisji egzaminacyjne;.

3. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
rownosci gtosdw rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisji.

4. Egzamin koniczacy stuzbe przygotowawczg ma forme ustna.



5. Kazdy z cztonkdw komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa oraz zadania, z ktérymi pracownik zapoznat sie podczas odbywania stuzby
przygotowawcze;.

6. Egzamin obejmuje ogdtem 20 pytan zadanych przez cztonkédw Komisji Egzaminacyjne;j,
kazda odpowiedZ punktowana jest 0-5 punktow.

7. Z egzaminu sprawdzajgcego pracownik moze uzyskaé tgcznie 100 punktow.

8. Egzamin odbywa sie w ciggu jednego dnia roboczego, w obecnosci co najmniej 3 cztonkéw
komisji.

9. Warunkiem otrzymania oceny pozytywnej jest udzielenie przez pracownika co najmniej
60 % poprawnych odpowiedzi na zadane przez cztonkdw Komisji pytania.

10. Komisja okresla wynik egzaminu jako ,, pozytywny” lub ,, negatywny”.

§ 11. 1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sprawdzenia i oceny.

2. Z przebiegu i wyniku egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg sporzadzany jest
protokaot.

3.Protokot zawiera: imie i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia
egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wynik egzaminu i podpisy cztonkéw Komisji
obecnych podczas egzaminu.

Do protokotu zatacza sie liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi.
4. Wynik egzaminu Komisja podaje do wiadomosci pracownikowi po zakonczeniu egzaminu.

5. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym wydaje sie zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu. Kopie zaswiadczenia wtgcza do
dokumentacji kadrowe;.

Kierownik Urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza Gminy.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wjt Gminy

Marcin Filipiak



