Zarzadzenie nr 51/2014
Wojta Gminy Manowo
z dnia 24 czerwca 2014 roku

W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzaniazdy
przygotowawczej i organizowania egzaminu kiiczacego ¢ stuzbe
w Urzedzie Gminy Manowo

Na podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 letigp 2008 roku
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223 p0z.1458 z 6 zm.) w zw.
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.nsoszadzie gminnym (Dz. U.
z 2013, poz. 594 z pd. zm.)zarzdza s¢, co nastpuije:

8 1. Zaramdzenie reguluje szczegotowy sposoOb przeprowadzashiaby
przygotowawczej i organizowania egzaminuézcego stabe pracownikow
podejmuacych po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym w Urzdzie Gminy Manowo.

8 2.Uzyte w zaradzeniu okrélenia oznaczaj

1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 rokupracownikach
samorzdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

2) urad — Urad Gminy Manowo,

3) sekretarz — Sekretarz Gminy,

4) kierownik urzdu — Waojt Gminy Manowo lub dziakggy z jego upowznienia
Zastpca Wojta,

5) pracownik — osoba podejmup po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostata skierowana do odbycialstyprzygotowawczej,

6) komorka organizacyjna — referat i samodzielae®ivisko pracy,

7) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik ezltu i pracownik
zajmupcy samodzielne stanowisko pracy.

8 3. 1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym jest
zobownzany odby stwbe przygotowawcz zakaczorm egzaminem,
za wyptkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obawku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. Swgta

2. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyqazygotowanie
pracownika do nafgitego wykonywania obowkkow stizbowych.



3. Osola odpowiedzialn za przeprowadzenie sy przygotowawczej
W urzedzie jest Sekretarz.
4. Osola odpowiedziala za prowadzenie dokumentacji agane]
z przeprowadzeniem sty przygotowawcze] w uerlzie jest pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. organizaciji i kadr.
5. Wszyscy kierownicy komérek oraz pracownicyediz, & zobowgzani do
wspotpracy w organizowaniu i przeprowadzeniuzyu przygotowawczej i
egzaminow.
8 4.1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wczeiej
niz po uptywie 1 miegsica od zatrudnienia.
2. Stwba przygotowawcza trwa od 1 do 3 meéeyi i jest realizowana bez
przerw.
3. Termin i okres odbywania gloy przygotowawczej uzataeiony jest od
poziomu przygotowania pracownika do wykonywania \elakoéw
wynikajacych z opisu stanowiska, wiedzy, ssoadczenia i kwalifikacji
pracownika, zdolnicia nabywania umiefnosci niezlednych na zajmowanym
stanowisku urgdniczym i dotychczasowym przebiegiem zatrudnienia
w urzedzie.
4. Decyzg w sprawie skierowania do sl przygotowawczej i jej zakresu,
a takze o terminie skierowania pracownika do odbycialsyuprzygotowawczej
oraz okresie trwania tej siay podejmuje sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem widciwe] komorki organizacyjnej, w ktorej pracowniksje
zatrudniony.
5. Okres staby przygotowawcze) ulega przedeniu o czas nieobecfm
pracownika w pracy. Czasu usprawiedliwionej absearejzalicza sj do okresu
stuzby przygotowawcze,.
8 5.1. Na umotywowany wniosek kierownika komaorki orgaaayjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, kierownik wdu mae zwolnt z obowazku
odbywania shiaby przygotowawcze] pracownika, ktorego wiedza Iub
umiegtnosci umazliwiaja nalezyte wykonywanie obovazkéw stzbowych.
2. Zwolnienie z odbywania stby przygotowawczej nie zwalnia z obazku
przeprowadzenia egzaminu.
8 6. 1. W okresie odbywania sthy przygotowawczej pracownik ma
obowigzek:

1) zapoznania 8i ze struktug organizacyja urzdu, rodzajem spraw

zatatwianych w poszczegoélnych komorkach organizgy)), sposobem
obiegu i rejestracji dokumentéw,



2) zaznajomienia giz przepisami regulagymi ustroj samorglu gminnego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewmymi urzdu,
w tym :

a) ustawg 0 samorzdzie gminnym,

b) ustaws 0 pracownikach samagdowych,

c) ustawg o finansach publicznych,

d) ustawa o ochronie danych osobowych,

e) ustavg 0 ochronie informacji niejawnych,

f) ustawa o dostpie do informacji publicznej,

g) prawem zamoéwie publicznych oraz Regulaminem udzielania zaméwie
publicznych o wartéci szacunkowej nieprzekraczegj wyraone]

w ztotych rownowartéci kwoty 30.000 euro,

h) regulaminem pracy ugdu,

1) regulaminem organizacyjnym wau, statutem gminy,

j) rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zygkbw midzygminnych,

3) szczegobtowego zaznajomienia & przepisami prawnymi dotygzymi
spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownikeaz ona
stanowiskach pracy, na ktérych pracowngkltie petnit zasfpstwo,

4) szczegobtowego zapoznaniae st rodzajami spraw zatatwianych na
stanowisku pracy pracownika i w komorce organizagypraz sposobu
prowadzenia dla nich niezthhej dokumentacii,

5) nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentéw wdowych,

w szczegOlnéci decyzji administracyjnych, postanowjezawiadczé,
projektéw aktow prawa miejscowego oraz prowadzédwigespondencii
urzedowej.

8 7. 1. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce orgawiaej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony w okresie #hy przygotowawczej polega przede
wszystkim na praktycznym zapoznawanig 3i obowazkami | przepisami
prawa dotyczcymi spraw zatatwianych w oldienej komorce organizacyjnej
| prowadzeniu dla nich nieztinej dokumentacji.

2. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorkirganizacyjnej
pracownika ustala dla pracownika planzsha przygotowawcze|.

3. Plan staby przygotowawczej oka:

1) okres odbywania stby,
2) szczegotowy plan i miejsce realizacji praktyki
3) wykaz obowizkowych aktow prawnych,



4) zestawienie umiejnosci praktycznych, ktore pracownik zobamany jest
nabyt podczas stiby przygotowawczej,
5) wykaz zagadnieegzaminacyjnych,
4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zadimiony jest pracownik
sporadza pisema informacg o0 przebiegu pracy w trakcie shy
przygotowawczej.
5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 przekazugeSekretarzowi. Informacje
te @1 jawne dla pracownika.
6. Na 7 dni przed zakezeniem shiby przygotowawczej, sekretarz podejmuje
decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminuzediweniu okresu stiby
przygotowawcze] albo o odmowie dopuszczenia prad@vmo egzaminu
| zZtozeniu wniosku o rozwzanie stosunku pracy. Ponowne przedhie okresu
stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne yegnie, gdy z przyczyn losowych
lub innych wanych przyczyn leacych po stronie pracodawcy pracownik nie
mogt zrealizowa catasci lub czsci stuzby przygotowawcze.
7. W razie przeditenia okresu slby przygotowawczej przepisy ust. 1-11
stosuje si odpowiednio.
8. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu gumeciu
w przypadku przeditenia okresu stiby przygotowawcze,.
9. Stwba przygotowawcza me odbywé sic takze w formie szkolg przy
pomocy platformy e-learningowej udeghionej przez Ministerstwo
Administracji i Cyfryzacji (www.sluzba-jst.gov.pl)
8 8. 1. Stlwba przygotowawcza kKezy st egzaminem skiadanym przed
Komisja egzaminacyja.
2. Komisja egzaminacyjna powotana jest przez kietka urzdu w drodze
zarzadzenia, w skiad ktérej wchoatz
1) sekretarz, ktory petni funkgprzewodniczcego komisiji,
2) kierownik wiaciwej komaorki organizacyjnej
3) jedna lub dwie osoby sfdd pracownikéw urgu, dysponujcych
odpowiedna wiedz.
3. Kierownik urzdu maze wyznaczy inny skiad komisji egzaminacyjne;.
4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i raysinicia kolegialnie,
w przypadku réwnéri glosOw rozstrzyga gtos przewodnicego komisiji.
5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kietlowrzedu mae zmiené
sktad komisji egzaminacyjnej. Czyrmiwd dokonane przez komigj
w poprzednim skfadzie pozostay mocy.



6. Egzamin ze shiby przygotowawczej skladaegsiz czsci pisemnej, cZsci
ustnej lub odbywa siw formie elektronicznej za prednictwem platformy
e-learningowej, o ktérej mowa w 8 7 ust. 9.
7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzamimagyjustala maksymain
liczbe punktdw za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i Sposéd
wykonania zad@aprzez pracownika i ustala wynik egzaminu.
8. Czxs¢ pisemna egzaminu obejmuje test jednokrotnego wybkiadajcy sk
z co najmniej 40 pyta dotyczcych ustroju samoszlu gminnego oraz
znajomaci aktow prawnych wskazanych w planie ddy przygotowawczej,
a take spraw zalatwianych w komdrce organizacyjnej pnamka. Czs$¢
pisemna trwa min.60 minut. Kkda prawidlowa odpowied jest punktowana
1 punktem.
9. Czéc¢ ustna egzaminu obejmuje 5 pytaadanych przez cztonkow komisiji
egzaminacyjnej, wylosowanych przez zgago sp&od dwoch zestawdw.
Kazda odpowied jest punktowana od 0 do 3 punktéw.
10. Obie czsci egzaminu odbywajsie w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomkdzy poszczegdlnymi eiciami egzaminu zasglza s¢ 5-minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik nie #@0o0puszcza pomieszczenia,
w ktorym przeprowadzany jest egzamin.
8 9. 1. Egzamin przeprowadzagsw zamknetym pomieszczeniu, w ktorym
moga przebywa wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzeriei gisemnej egzaminu
dla wiecej niz jednego pracownika.
3. Podczas przeprowadzanig&z pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebyweo najmniej 2
cztonkow komisiji.
4. Podczas przeprowadzanigaZ ustnej egzaminu mugdy¢ obecni wszyscy
cztonkowie komisiji.
§ 10.1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystlaz$ci egzaminu,
tego samego dnia przypuje do sprawdzenia i oceny egzaminu.
2. Obrady komisji g niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokét. Protokot zawiera:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) nazw stanowiska pracy,

3) dat odbycia egzaminu,

4) skfad komisji egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegolnych ezci egzaminu.



Do protokotu zacza s¢ plan stiby przygotowawczej, pisemne informacje,
o ktdrych mowa w § 7 ust. 4, lispytaa i zada wyznaczonych pracownikowi
wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi prgegcownika. Protokot
podpisug wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i praooky

Wz6r protokotu stanowi zag¢znik nr 1.

4. Komisja oblicza punkty za kda cz¢$¢ egzaminu i ustala procentewartasé
punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku ddésymaalnej liczby
punktow maliwej do uzyskania za kala cze$¢ egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punkt@avkada cze$¢ egzaminu
zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu
wyniku.

7. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. orgamiza kadr wystawia
pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie wzeéch egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stby przygotowawcze] i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarzswiadczenia wgcza St
pracownikowi, drugi wicza do dokumentacji z przebiegu iy
przygotowawczej a trzeci do akt osobowych pracoanik

Wz6r zawiadczenia stanowi zgdznik nr 2.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikigpozytywnym, nie ma
mozliwosci powtornego przygpienia do egzaminu.

9. Dokumentagj z przebiegu stiby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
si¢ na stanowisku ds. organizaciji i kadr.

8 11.1. Wszystkie czynrimi zastrzeone w zarzdzeniu dla sekretarza
przep¢ do wykonywania kierownik uedu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielrtgmosvisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kongetje kierownika
komorki organizacyjnej okéone w zarzdzeniu wykonuje bezgoedni
przetazony zgodnie z regulaminem organizacyjnymedrtz

8§ 12. Z dniem wejcia w zycie niniejszego zasrlzenia traci moc obowzujace
dotychczas Zarglzenie Nr 17/2009 Wéjta Gminy Manowo z dnia 9 m&aa9
roku w sprawie szczegOlowego sposobu  przeprowaazamsitzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu né&mcego ¢ stuwibe

w Urzedzie Gminy Manowo.

8 13.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1
do zarzdzenia Nr 51/2014
Waéjta Gminy Manowo
z dnia 24 czerwca 2014 roku
PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu kiczacego stbe
przygotowawcz
1.Komisja egzaminacyjna a sktadzie :
1) przewodniczcy komisji e
2) cztonek komis;ji s

3) cztonek komis;ji TR

4) cztonek komisji e

W dniu .......... r. przeprowadzita egzamindazacy stuzbe przygotowawcz w Urzedzie
Gminy Manowo, ktora odbytaegiv okresie od ................... [0 o TR
2. Egzamin odbyt /a Pan/Pani ..............................Zamahy /a na stanowisku

3.Wyniki poszczegoélnych i egzaminu Pana/Pani ...............cocccovvii i
przedstawigj Si¢c nastpujaco:
1) czgs¢ pisemna : . ...... punktow (waéto% do max liczby pkt.),
2) czscustna: L. punktow (wafto% do max liczby pkt.).
4. Po przeprowadzeniu egzaminudmcego stiabe przygotowawcz , komisja
egzaminacyjna ustalitaze Pan/ Pani zdal/a ww. egzamin z wynikiem
pozytywnym /negatywnym.
5. Zadczniki do protokotu:
1) plan shiby przygotowawczej ,
2) pisemn informacg , o ktérych mowa w § 7 ust. 4 zadzenia,
3) lista pyta i zada wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami i zadaniami opracowanymi prgegcownika.

Protokot sporzdzit/a
Przewodnigzy KOMisji ...........ccocevvvvnennn.

Pracownik................ Cztonkowie KOMISji.......oooovviiiiiiiiiinanen,



Zalgcznik nr 2
do zarzdzenia Nr 51/2014
Wojta Gminy Manowo
z dnia 24 czerwca 2014 roku

ZASWIADCZENIE
o odbyciu stuzby przygotowawczej

Zaswiadczasie, ze Pan/ Pani

oraz zdat/a egzamin kozacy te stuzbe

z wynikiempozytywnym

Celem stiby przygotowawczej byto teoretyczne i praktyczreygotowanie
pracownika do nafgitego wykonania obowzkéw stuzbowych.

Podpis przewodniezego komisji egzaminacyjnej Podpis kierownikzzdu

Manowo, dnia ...................



