Nr Or-0151/11/2009

ZARZADZENIE NR 11/2009
WOJTA GMINY LESZNO
z dnia 12 lutego 2009r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania  sluzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu koriczqcego ¢ sluzbe w Urzedzie Gminy Leszno.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustaw ¥y z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Leszno w brzmieniu zalacznika do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Leszno, 12.02.2009r.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2009
Wéjta Gminy Leszno z dnia 12 lutego 2009r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ ORAZ
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY LESZNO

§ 1.

Okresla si¢ sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Leszno, w

tym w szczegolnosci:

1) tryb i ustalenia pracownikéw zobowiazanych do odbycia stuzby przygotowawczej,

2) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,

3) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

4) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

5) zakres stuzby przygotowawczej,

6) sktad i obowiazki komisji egzaminacyjnej,

7) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

8) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leszno,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Leszno,

4) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Leszno.

5) Pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownikow referatow.

7) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Egzaminacyjna.

8) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.

Stuzbg przygotowawcza odbywa osoba, spelniajaca warunki okreslone w art. 16 ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

§ 4.

1. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
2. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.




3. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umieje¢tnosci niezbgdnych na zajmowanym
stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

4. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3
miesigey tacznie.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 5.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szezegdlnosci poprzez:

1. zaznajomienie pracownika ze strukturgq organizacyjna Urzedu. rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegélnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2. zaznajomienia pracownika z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na
wypadek zagrozenia,

3. zaznajomienie pracownika z zasadami gospodarki finansowej, w tym zaangazowania
srodkow finansowych,

4. zapoznanie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5. zaznajomienie pracownika z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu w tym w
szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa kodeks postgpowania administracyjnego,

d) podstawowymi zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnienia z prawa zamowien publicznych.

f) podstawowymi zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowymi zagadnienia 2z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

h) instrukcja kancelaryjna dla organéw Gminy,

i) Statutem Gminy Leszno,

j) Regulamin Organizacyjny Urzedu,

k) Regulamin Pracy Urzedu,

I) innymi aktami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z powierzonym
zakresem obowiazkow.

6. Szczegolowe poznanie rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i
w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dokumentacji.

7. Przygotowanie pracownika do nabycia umiejetnosei przygotowywania dokumentow
urzedowych, w szezegolnosci  decyzji  administracyjnych. postanowien,
zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzgdowej.

8. Zaznajomienie pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy zwigzanym ze
wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy ze strukturg organizacyjna i
zakresem spraw zatatwianych w takich jednostkach.
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§ 6.

. Ustalen czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie spetnia warunki, o ktorych mowa w art. 16

ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, dokonuje Referat Organizacyjno -
Administracyjny wykorzystujac formularz stosowany do procedury rekrutacji.

. Informacj¢ pozytywna przekazuje sig:

1) Wajtowi — przed podpisaniem umowy o prace,
2) Kierownikowi komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzi sig rekrutacje.

§ 7.

. Kierownik komorki organizacyjnej. po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 6 ust. 2

zarzadzenia, nie pdézniej niz w ciagu dwoch miesiecy od podjecia zatrudnienia przez

pracownika:

1) wnioskuje o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej i sporzadza opinig,
w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw na
danym stanowisku oraz proponuje dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej (wzdr
informacji stanowi zalqcznik nr 1 do Regulaminu) albo

2) wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej,
sporzadzajac umotywowany wniosek (wzdr informacji stanowi zalqcznik nr 2 do
Regulaminu).

.Czynnosci o  ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem Referatu

Organizacyjno — Administracyjnego.

88

. Po przekazaniu Wéjtowi wniosku. o ktorym mowa w § 7 ust. 1 zarzadzenia, Wojt

podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania
nie dluzszym niz 3 miesiace albo

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej.

. Podjeta decyzje Referat Organizacyjno - Administracyjny dorgcza niezwlocznie

pracownikowi.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej 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 % tygodniowego czasu

pracy moze wykonywa¢ czynnosci w komoree organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony. a
w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych Urzedu.

. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegélnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa

zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej iegzamindow
konczacych ta stuzbe.

§9.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w  ktorej  pracownik odbywa stuzbg
przygotowawczg monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spelnienia oczekiwai przez pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Kierownik komorki organizacyjnej.




N

N o—

5 19

5]

Bow

niezwlocznie  wnioskuje za  posrednictwem  Referatu  Organizacyjno -
Administracyjnego o rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg.

3. Po uplywie stuzby przygotowawczej Referat Organizacyjno — Administracyjny kieruje
pracownika na egzamin koficowy.

§ 10.

. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisjq Egzaminacyjna.
. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.
. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Wojt w drodze zarzadzenia powoltuje Komisje

Egzaminacyjna w sktad ktorej wehodza w szezegolnosei:

1) Sekretarz,

2) Inspektor ds. kadr

3) Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawcza lub wyznaczona przez niego osoba.

§ 11

Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i ustnej.

. Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.

Dokument ten opracowuje Komisja bez potrzeby zatwierdzania przez Kierownika jednostki
Ujawnienie testu lub jego czesci stanowi podstawe odpowiedzialnoscei dyscyplinarnej.
Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego si¢ z 30 pytan,
obejmujacych  zagadnienia teoretyczne i praktyczne  objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku.

Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. za ktora przyznawany jest
1 punkt.

. Warunkiem zdania czgsci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej

18 punktow.

. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie

dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 12.

. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan obejmujacych

zagadnienia obj¢te stuzba przygotowawcza.

.Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania . biorac pod uwage

poprawnos¢ i kompletno$¢ odpowiedzi.

. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 — 10 punktow.
. Warunkiem zdania czgsci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 36

punktow.
§ 13.

1. Po zakoniczeniu czgsci ustnej egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia oceny.

2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:
1) 80 i wigcej punktow — ocena bardzo dobra,
2) 61 — 79 punktéw — ocena dobra,

3) 45 — 60 punktow — ocena dostateczna,
4) 0 — 44 punktow - ocena niedostateczna.

§ 14

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany przez

wszystkie osoby wchodzace w skiad Komis;ji.

2. Po zapoznaniu si¢ przez Wojta z trescig protokolu, inspektor ds. kadr przygotowuje dwa
egzemplarze dokumentu poswiadczajacego odbycie stuzby przygotowawczej wraz z
oceng (wzdr zaswiadczenia stanowi zalqcznik nr 3 do Regulaminu).

. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie.

4. Test pisemny, protokot oraz zaswiadczenie dolacza sie do teczki akt osobowych zdajacego

egzamin.
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§ 15.

- Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Wojta lub Sekretarza skiada
Slubowanie, zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy, zlozenie ktdrego pracownik potwierdza
podpisem.

. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

4. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym. nie ma mozliwosci

powtornego przystapienia do egzaminu.
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