WOUT

it ST
b

GIREYON DAy
- VI A AW Zarzadzenie 128.2015
Wajta Gminy Wieniawa z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie szezegdlowego sposobu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konezacego te stuzbe w Urzedzie

Gminy Wieniawa.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1202) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r, poz. 594 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposéb przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Wieniawa.

§2

Ilekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z2014r.
poz. 1202),

Urzgdzie - oznacza to Urzad Gminy Wieniawa,

Wojcie Gminy- oznacza to Wéjta Gminy Wieniawa,

Sekretarzu Gminy - oznacza to Sekretarza Gminy Wieniawa,

pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostala skierowana do odbycia
shizby przygotowawczej,

komdrce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy w
Urzedzie,

kierowniku komoérki orgamizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

Portalu Stuzba Przygotowawcza - rozumie si¢ przez to program prowadzony przez Ministerstwo
Administracji i Cyfryzacji umieszczony na stronie internetowe] wwyw.sluzba-jst.gov.pl pozwalajacy na
przeprowadzanie szkolefi e-learningowych w 10 obszarach funkcjonowania samorzadu (kursach),
umozliwiajacy generowemie iestdw sprawdzajacych wiedzg oraz przeprowadzanie egzaminu
koniczacego stuzbe przygotowawcza.

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem.
Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, ktoéry zostal zwolniony z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

Shizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych,



. Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta, przy pomocy Referatu Organizacyjnego, organizuje stuzbe
przygotowawcza i egzaminy dla pracownikéw Urzedu oraz sprawuje bezposrednie kierownictwo nad
przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzamindw,

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnodci kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do
wspolpracy z Sekretarzem Gminy lub Zastepca Wojta w organizowaniu stuzby przygotowawczej i
egzamindw.

W sprawach zwiazanych z organizacjg i przebiegiem stuzby przygotowawczej i egzaminéw wszyscy
pracownicy urzedu sa zobowigzani do wykonywania polecen Sekretarza Gminy lub Zastepcy Wojta.

§4

. Przetozony nie poZniej niz w ciagu 14 dni od podjecia przez pracownika zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej i kieruje do
Wéjta Gminy opinig, w ktérej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo

2) sklada Wojtowi Gminy wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej.

§5

Wojt Gminy na podstawie wnioskéw, o ktérych mowa w § 5 podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,

2) o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Zwolnienie z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu korczacego t¢ shuzbe.

Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1, dorgczane sg niezwlocznie pracownikowi i jego przetozonemu.

§6

Wéjt Gminy kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej po uplywie nie pdzniej niz 1
miesigc od zatrudnienia w Urzedzie.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej decyduje Wéjt Gminy w
porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjne;j.

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

§7

. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢é wiedze o przepisach prawnych
regulujacych ustrdj, organizacje i funkcjonowanie samorzadu gminnego, zawartych w szczegélnosci w
nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa o finansach publicznych.



4) prawo zaméwien publicznych.

5) kodeks postepowania administracyjnego,

6) ustawa o ochronie danych osobowych,

7} ustawa o ochronie informacji niejawnych,

8) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy

9)  Statut Gminy Wieniawa,

10} Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wieniawa,

11) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wieniawa,
W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ szczegélowa wiedze o przepisach
prawnych, ktére sg stosowane w pracy komdrki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudnicny.,
W czasie shizby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ nastgpujace umiejetnosci
praktyczne:

1) prowadzenie korespondencji urzgdowej,

2) profesjonalna i kulturalna obstuga interesantdw,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, umow. projektow aktow prawnych i innych

dokumentéw urzedowych,

4y zakladanie teczek spraw i przechowywanie dokumentéw prowadzonych spraw,

5) obstuga urzadzen ewidencyjnych, '

6) archiwizowanie dokumentéw.

7) obshiga systeméw informatycznych wykerzystywanych w Urzedzie.

. Podczas pelnienia shuzby przygotowawczej pracownik jest zarejestrowany mna portalu Stuzba

Przygotowawcza, otrzymuje login i hasto do portalu oraz jest zobowigzany zrealizowad
szkolenie e-learningowe w zakresie czterech kurséw wskazanych przez pracodawce.

§8

. Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w okresie

stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i
przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia dla
nich niezbednej dokumentacji.

. Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta w porozumieniu z kierownikiem komdrki organizacyjnej

pracownika okresla pracownikowi w formie pisemne;j:

1) okres odbywania stuzby przygotowawczej,

2} ramowy program shuzby przygotowawczej

3) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie wczesniej niz 7 dni po zakofczeniu okresu stuzby
przygotowawcze]j i nie poZniej niz 7 dni przed rozwiazaniem umowy o prace z uplywem czasu, na
ktory zostala zawarta.

. Po zakoficzeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy lub Zastgpca Wéjta podejmuje decyzjg

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i
zlozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy.

§9

. Egzamin jest przeprowadzany przy pomocy portalu Stuzba Przygotowawcza. Program losowo generuje

egzamin dla pracownika koniczacego stuzbg przygotowawcza.

. Egzamin jest przeprowadzany w obecnosci Sekretarza Gminy lub Zastepcy Wojta i pracownika ds.

kadrowych i organizacyjnych.

. W uzasadnionych vprzypadkach, za =zgods Woéjta Gminy, egzamin przeprowadzany jest

w obecnosci innych pracownikéw Urzgdu Gminy.,



4. Egzamin sklada sig¢ pytan, po 10 z kazdego kursu, od 30 do 40 pytan.
5. Czas trwania egzaminu wynosi 120 minut.

6. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym je$li pracownik uzyskat co najmniej 50% poprawnych
odpowiedzi.

§10

1. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moze przebywaé wylacznie
Sekretarz Gminy lub Zastgpca Wojta, pracownik ds. kadrowych i organizacyjnych, egzaminowany
pracownik oraz Wajt Gminy, z zastrzezeniem § 10 ust. 3.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego pracownika.

3. Egzaminowany pracownik nie moze opuszczaé sali w trakcie egzaminu.

§11

1. Po zakonczeniu egzaminu pracownik ds. kadrowych i organizacyjnych drukuje z portalu Shzba
Przygotowawcza Raport z egzaminu zawierajacy informacje o poprawnosci odpowiedzi udzielonych
przez pracownika oraz certyfikat potwierdzajacy zakonczenie stuzby przygotowawczej z wynikiem
pozytywnym oraz informuje o wyniku egzaminowanego pracownika.

2. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie¢ w aktach osobowych

pracownika
§12

1. Wéjt Gminy moze przeja¢ od Sekretarza Gminy wszystkie lub niektére czynnosci zwiazane ze stuzba
przygotowawcza lub egzaminem.

2. Wéjt Gminy moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza Gminy.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu
wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§13

Traci moc zarzadzenie nr 22/2009 Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 16 czerwca 2009 roku w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy Wieniawa.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.




