Zarzadzenie Nr 46/2009
Wojta Gminy Stolno
z dnia 22 maja 2009 r.

w sprawie szczegodtowego sposobu przeprowadzania#dy przygotowawcze; i
organizowania egzaminu kaéczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Stolno

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 lestiap 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 38 @ ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 14@z. 1591 z pn. zm.)

Zarzadzam, co naspuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposéb przeprowadzahizby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe dla pracownikédw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie Gminy Stolno.

§2
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bizego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Ugd Gminy Stolno,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Stolno,

4) Kierowniku Urzdu — oznacza to Waéjta Gminy Stolno,

5) pracowniku — oznacza to osplpodejmujca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbyciazblyprzygotowawczej,

6) komodrce organizacyjnej — rozumie; girzez to odpowiednio réGwniesamodzielne
stanowisko pracy w Uezizie,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumiegsprzez to odpowiednio réwnie
pracownika zajmucego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgadmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku wdniczym jest zobowgzany odby stuzbe
przygotowawcz zakmczorn egzaminem, za wafkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowizku odbycia shidby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Stwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakg/qgazygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

3. Bezpdredni nadzér nad przebiegiem #by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Ugdu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Uedu, w szczegolni@i kierownicy komoérek organizacyjnychy s
zobowhzani do wspoétpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.



§4
1. Pracownika kieruje si do odbycia sty przygotowawczej nie p@diej niz przed
uptywem 2 miesica od zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 méesii jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiejnosci niezlgdnych na
zajmowanym stanowisku wdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.
4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbju przygotowawczej oraz okresie
trwania tej staby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikigtasciwej komorki
organizacyjne;j.
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§5
W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma oboaek:

1) zaznajomienia gize struktug organizacyjn Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych komaorkach organizacyjnych i stankadl pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw,

2) zaznajomienia s8i z obowazujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem ¢gustvania na wypadek
zagraenia,

3) zaznajomienie giz zasadami gospodarki finansowej, w tym aoganiasrodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshaigiresantéw,

5) zaznajomienia gi z przepisami regulagymi ustréj samorgmu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wetkznymi Urzdu, w tym w
szczegolnéci:

a) ustawa o samogdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samadbwych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach putylaty,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamavpeblicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie dangohawych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie infojimagawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy

h) Statut Gminy Stolno, Regulamin Organizacyjny &dlz, Regulamin Pracy
Urzedu,

6) szczegOlowego zaznajomieniag Sk przepisami prawnymi dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika orazstenowiskach pracy, dla
ktérych pracownik kdzie petnit zasfpstwo,

7) szczegO6towego poznania rodzaju spraw zalatwiangcstanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzedia nich niezbdnej
dokumentacji,

8) nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentéw waowych, w szczegdlrsai
decyzji administracyjnych, postanowje zawiadczé, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencjdowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy @&nym ze wspoOtpracz innym
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma #ak obowazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tfakgzinostkach.



1.
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§6

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki amgacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan sitby przygotowawczej.
Plan stiby przygotowawczej okita:
a) okres odbywania shby,
b) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania pykk w komorkach

organizacyjnych Urgdu.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownobdbywat praktyk w trakcie
stuzby przygotowawczej spogdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki i
przekazujeg Sekretarzowi.

§7

W uzasadnionych przypadkach, w szczegéngdy z przyczyn losowych pracownik nie
moze odby w catcci lub w czsci stuzby przygotowawczej, Kierownik Ugglu na wniosek
Sekretarza mie przedhayc okres staby.
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§8
Po zakaczeniu staby przygotowawczej Kierownik Uezlu na wniosek Sekretarza w
drodze zarzdzenia wyznaczy termin egzaminu i ustali sktad Kgnitgzaminacyjne;j.
Komisja ustala formd egzaminu, opracowuje pytania i zadania egzaminacyistala
maksymalq liczbe punktow za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i Sposo
wykonania zadaprzez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

§9
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzamiegptsamego dnia przypuje do
sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji § niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu spoiza s¢ protokot. Protokot zawiera: iraii nazwisko
pracownika, nazw stanowiska pracy, dat odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokolu aala s¢ plan shiby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych maw& 6 pkt 3, list pytan i zada
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedzianigje byty pisemne) i zadaniami
opracowanymi przez pracownika. Protokot podpiswszyscy cztonkowie Komisji
Egzaminacyjnej i pracownik.
Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéwlicat egzamin z wynikiem
pozytywnym.
Pracownika informuje gio wyniku egzaminu niezwitocznie po ustaleniu wyniku
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie kogvnik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach Zaiiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarzswedczenia wgcza s¢ pracownikowi a
drugi whcza s¢ do dokumentacji przebiegu shy przygotowawczej.
Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikierozgtywnym, nie ma miaiwosci
powtdrnego przyapienia do egzaminu.

§10

Przepisy dotycze egzaminu stosuje ¢siodpowiednio do pracownikow zwolnionych z
obowiazku odbycia shiby przygotowawczej o ktérych mowa w art. 19 usstawy.



8§11

1. Wszystkie czynnéci zastrzeone w Zarzdzeniu dla Sekretarza m® przejé do
wykonywania Kierownik Urzdu.

2. Kierownik Urzzdu mae uchyla i zmieni& decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnymostsku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kigroka komorki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezpecedni przetgony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urgdu.

§12
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



