ZARZADZENIE Nr 27/09
KIEROWNIKA URZEDU GMINY OSIELSKO
WOITA GMINY OSIELSKO
z dnia 12 pazdziernika 2009 r.

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe w Urzedzie Gminy Osielsko

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
Wéjt Gminy Osielsko zarzadza, co nastepuje:

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Osielsko
organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza na zasadach okreslonych w art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 )! oraz w
niniejszym zarzadzeniu.

2. Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koficzacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Osielsko.

§ 2. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym %, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Osielsko,

L Art. 19. 1. Dla pracownika, o ktérym mowa w art. 16 ust. 2, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace

na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Decyzjg w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje kierownik jednostki,
w ktérej pracownik jest zatrudniony, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komérka
organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

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

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesiace i koriczy sie egzaminem.

5.Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

7. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, nie wylacza stosowania ust. 6.

8. Kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2, okresli, w drodze zarzadzenia, szczegdtowy sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 6, przed zawarciem nowej umowy
0 prace, pracownik sktada §lubowanie.

2 Zgodnie z art. 16 ust. 2 i ust. 3 ustawy:

»2. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Jjednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowe o prac¢ zawiera sie na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktorej mowa w ust. 2, rozumie si¢ osobe, ktéra nie
byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dhuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym.”



jest zobowiazany odby¢ shuzbe przygotowawcza, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowiazku jej odbycia na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych zgodnie z art. 19 ust. 3 ustawy.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Osielsko,

3) Wojcie lub Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Osielsko,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Osielsko,

5) komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to rdéwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

6) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sig przez to rowniez pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

7) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz plerwszy pracg w
rozumieniu ustawy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy Osielsko, podlegajaca shuzbie
przygotowawczej i zobowiazanej do zlozenia egzaminu.

§ 4. 1. Nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.
2. Wszyscy Kierownicy komérek organizacyjnych oraz inni wyznaczeni pracownicy Urzedu,
sa zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

Rozdzial 2. Szczegélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

§ 5. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba podejmujaca po
raz pierwszy pracg, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy, jest obowiazkiem pracownika
wlasciwego ds. kadr, ktory dokonuje ustalen na podstawie zlozonych przez kandydata
dokumentéw ($wiadectw pracy).

2. Informacj¢ pozytywna przekazuje sie:
1) Wéjtowi — przed podpisaniem umowy o prace,
2) Sekretarzowi,
3) Kierownikowi komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony,
celem wykonania obowiazkéw okreslonych art. 19 ust. 2i 5 ustawy.
3. Wz6r informacji dla kierownika komorki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby o ktérej
mowa w art. 16 ust. 3 ustawy stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Kierownik komorki organizacyjnej po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w §
5 Zarzadzenia, nie pozniej niz w ciagu Jednego miesiaca od podjecia zatrudnienia,
odpowiednio:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby
przygotowawczej i sporzadza opinig, o ktérej mowa w art. 19 ust, 2 ustawy, w
ktérej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje diugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej,




2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek.

2. Sporzadzajac opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust, 2 ustawy lub sporzadzajac wniosek, o
ktérym mowa w art. 19 ust. 5 ustawy, kierownik komérki organizacyjnej bierze pod uwage
w szczegolnoscei:

1) przebieg i wyniki pracy pracownika na stanowisku,

2) dokumenty potwierdzajace stopied  przygotowania pracownika do
wykonywania powierzonych mu obowiazkéw stuzbowych,

3) wyniki osiagnigte przez pracownika w postgpowaniu kwalifikacyjnym podczas
naboru oraz opinie czlonkéw komisji przeprowadzajacej nabér na wolne
stanowisko urzednicze.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ Wojtowi za posrednictwem
stanowiska wiasciwego ds. kadr. Do opinii, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 zalacza sie
projekt planu stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w § 10.

4. Wzdr opinii, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

5. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 stanowi zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 7. 1. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 6

Zarzadzenia, podejmuje on decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz
czasie trwania, nie dhuzszym niz trzy miesigce lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej.

2. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesiaca od zatrudnienia.
3. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy z
zastrzezeniem postanowien ust. 6.
4. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej, uzalezniony od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosei niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym, ustala sie w szczegolnosci na podstawie opinii, o ktorej mowa w § 6 ust.1 pkt 1.
5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostac przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3
miesiecy tacznie.
6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.
7. Zakres stuzby przygotowawczej okreslony w czesci A i B planu stuzby przygotowawczej
stanowi zalacznik do decyzji o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;.
8. Podjeta decyzje pracownik wlasciwy ds. kadr przekazuje Sekretarzowi, a takze dorecza ja
niezwlocznie pracownikowi i Kierownikowi komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Wyciag z planu stuzby przygotowawczej w zakresie odbywania stuzby w innych
komorkach organizacyjnych, przekazuje si¢ kierownikom tych komérek.
9. Wzér decyzji o skierowaniu pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej stanowi
zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia.
10. Wzér decyzji o zwolnieniu pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
stanowi zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

§ 8. W czasie odbywania stuzby przygotowaweczej pracownik ma obowiazek:
1) zaznajomienia si¢ ze struktura  organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,



2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkéw finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w
szczegoblnosci:

a) konstytucjg RP,

b) ustawg o samorzadzie gminnym,

c) ustawg o pracownikach samorzadowych,

d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j,

h) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

1) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

j) Statutem Gminy Osielsko, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
Regulaminem Pracy Urzedu, Zarzadzeniami w sprawach zasad
bezpieczenstwa informatycznego.

6) szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo,

7) szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w
szczegoblnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow
aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku zwigzanym ze wspllpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 9. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5
tygodniowego czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych
komoérkach organizacyjnych Urzedu z zastrzezeniem postanowien ust. 5 i 6.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w
danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegélnosci pod katem wspélpracy z
komoérka organizacyjna pracownika.

4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby



przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik odbywa szkolenia. Tematyke szkolen ustala
si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika uwzgledniajac jego wyksztalcenie, doswiadczenie
zawodowe oraz udokumentowane odbyte szkolenia. Organizowaniem szkolen zajmuje si¢
pracownik wilasciwy ds. kadr we wspolpracy z kierownikiem komorki organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony pracownik oraz w uzgodnieniu z Sekretarzem. W zaleznosci od
tematyki szkolen, moga si¢ one odbywaé w czasie przeznaczonym na prace¢ w komérce
macierzystej lub w czasie przeznaczonym na odbywanie praktyk w innych komoérkach
organizacyjnych.

6. W uzasadnionych przypadkach mozliwe sg odstgpstwa od rozkladu czasu odbywania
stuzby okreslonego w ust. 1. W szczegélnych przypadkach wynikajacych ze specyfiki danego
stanowiska, kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik moze
zaproponowa¢ w opinii, o ktérej mowa w § 6 inne proporcje rozkladu czasu zaje¢ w
macierzystej komorce i odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych.
Odstegpstwo od zasady okreslonej w ust. 1 musi zosta¢ zatwierdzone w decyzji, o ktérej mowa
w § 7 ust. 8.

§ 10. 1. Shuzbe przygotowawcza pracownik odbywa zgodnie z planem shuzby
przygotowawczej stanowiacej integralng czesé decyzji o skierowaniu do shizby
przygotowawczej.
2. Projekt planu stuzby przygotowawczej opracowuje kierownik komorki organizacyjnej, w
ktérej zostal zatrudniony pracownik (bezposredni przetozony pracownika) we wspolpracy z
pracownikiem wiasciwym ds. kadr, kierownikami komérek organizacyjnych, w ktdérych
pracownik bedzie odbywat praktyki oraz opiekunem, o ktérym mowa w § 11.
3. Plan stuzby przygotowawczej winien zawieraé:

1) czgs¢ A, w ktorej zamieszcza sie:

a) podstawowe dane o pracowniku,

b) okres odbywania stuzby, planowany termin rozpoczgcia stuzby oraz
jej zakonczenia, planowany termin egzaminu, ktéry powinien
przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawcze;.

2) czg$¢ B, w ktorej okresla sie:
a) szczegélowy plan odbywania shuzby przygotowawczej w komorce
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
b) plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych Urzedu,
¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika
obowigzkowa,
d) wykaz obowiazkowej literatury fachowe;j,
e) wykaz szkolen, ktére pracownik winien odby¢,
f) zestawienie umiejetnosci, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,
g) informacje na temat zagadnien egzaminacyjnych.
3) Czgs¢ C shuzaca do zamieszczania decyzji w sprawie przedtuzenia okresu
stuzby przygotowawczej oraz decyzji w sprawie dopuszczenia pracownika do
egzaminu.
4. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki na stanowiskach: ds. obstugi organéw
Gminy spraw kultury i BIP, ds. zaméwien publicznych, ds. obstugi obywateli w punkcie
informacyjnym oraz ds. archiwum zaktadowego.
5. Wzér formularza planu shuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia.



6. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadah. Kierownik komérki
organizacyjnej jest réwniez obowiazany na biezaco informowa¢ Sekretarza o ewentualnych
zmianach w przebiegu praktyki w stosunku do planu stuzby przygotowawcze;j.

7. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, monitoruje
przebieg stuzby przygotowawczej w tej komoérce i sporzadza informacj¢ o przebiegu pracy w
trakcie shuzby przygotowawczej.

8. Informacje, o ktérych mowa w ust. 6 i 7 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacije te sa
jawne dla pracownika. Wz6r informacji stanowi zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia.

9. Po zakoniczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedhuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Tres¢ podjetej decyzji wpisuje sie w Czgsci C formularza planu stuzby
przygotowawczej i dorgcza sig ja niezwlocznie pracownikowi.

10. W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 6-9 stosuje sie
odpowiednio.

11. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 11. 1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik, w
uzgodnieniu z Sekretarzem, wyznacza sposréd pracownikéw komérki organizacyjnej
opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza.

2. Do zadan opiekuna nalezy:

1) wspdldziatanie w opracowaniu projektu planu stuzby przygotowawczej,

2) nadzér nad zajeciami praktycznymi, ktdre umozliwia pracownikowi nabycie
umiejetnosci stosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dziataniu na stanowisku
pracy,

3) wspdldziatanie z kierownikiem komérki organizacyjnej w przygotowaniu pisemnej
informacji o przebiegu pracy na stanowisku w trakcie shuzby przygotowawczej.

3. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza moze zosta¢ kierownik
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Rozdzial 3. Szczegélowy sposéb
organizowania egzaminu Korczacego stuzbg przygotowawcza

§ 12. 1. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej,
a w razie przedhuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.
2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto
w sklad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wiasciwej komérki organizacyjnej oraz 1-2
0s0b sposréd pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza. W skiad Komisji
moze réwniez zosta¢ powotany Radca Prawny.
3. Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.
4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzgdu moze zmieni¢ skiad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skladzie
pozostajg w mocy.



6. Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemne;j, czesei ustnej oraz czesci praktyczne;j.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8. Od momentu podjecia prac nad pytaniami i zadaniami egzaminacyjnymi do czasu ich
wykorzystania, nalezy postgpowaé w sposéb tozsamy, jak z dokumentami zastrzezonymi.
Pytania i zadania egzaminacyjne nie wymagaja zatwierdzania przez Wojta. Poprawnosé
sformutowanych pytan i mozliwych odpowiedzi oraz przygotowanych zadan podlega
zaopiniowaniu przez radce¢ prawnego. Ujawnienie pytan i zadan egzaminacyjnych przez
cztonka komisji stanowi podstawe zastosowania wobec niego odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

9. Czgs$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych znajomosci aktow
prawnych wskazanych w planie shuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w
komoéree organizacyjnej pracownika. Komisja ustala czas trwania czescl pisemnej odrebnie
dla kazdego egzaminu, przy czym maksymalny czas trwania czgsci pisemnej nie powinien
przekracza¢ 60 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 punktem.

10. Czgs¢ ustna obejmuje 5 pytan z zakresu zagadnien objetych stuzba przygotowawcza w
szczegOlnosci z zakresu etyki pracownika samorzadowego oraz zagadnien, z ktorymi
pracownik si¢ zapoznal odbywajac praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.
Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 15 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.
Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktéw.

11. Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadah z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika, w szczegélnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Komisja ustala czas na wykonanie
zadan praktycznych odrgbnie dla kazdego egzaminu, przy czym maksymalny czas trwania
czesci praktycznej nie powinien przekraczaé 3 godzin. Cztonkowie Komisji moga zadawaé
pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czg$¢ praktyczna jest punktowana
0-10 punktéw. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem,
takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstéw niezbednych aktéw prawnych.

12. Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja sie w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegolnymi czgsciami egzaminu zarzadza sie przerwy. Przerwy nie powinny byé krétsze,
niz 15 minut i dluzsze, niz 30 minut. Poza zarzadzonymi przerwami pracownik nie moze
opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest e gzamin.

§ 13. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga
przebywaé wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu
lub jego zastepca z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu oraz czescel
praktycznej z wylaczeniem czasu przeznaczonego na pytania uzupehniajace, dla wiecej niz
jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu oraz czesci praktycznej z
wylaczeniem czasu przeznaczonego na pytania uzupelniajace, w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 czlonkéw Komisji.

§ 14. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
2. Obrady Komisji s niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Protokot zawiera: imi¢ i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyijnej,
wyniki poszczegélnych czeéci egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ liste pytan i zadan



wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty za kazda cze$é egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazdg cze$é egzaminu.

5. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda czg$¢ egzaminu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzgdu wystawia w 3
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wreeza sig¢ pracownikowi, drugi
wigcza do dokumentacji przebiegu shizby przygotowawczej, a trzeci wlacza sie do akt
osobowych. Wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 8 do Zarzadzenia.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

§ 15. 1. Zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie
wylacza obowiazku przeprowadzenia egzaminu zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy.
2. Do przeprowadzenia egzaminu pracownika zwolnionego z obowiagzku odbycia stuzby
przygotowawczej oraz w sprawach przechowywania dokumentacji zwigzanej ze zwolnieniem
z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej przepisy Rozdzialu 3 niniejszego zarzadzenia
stosuje si¢ odpowiednio.
3. Wzér za$wiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu urzednika samorzadowego
zwolnionego z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik Nr 9 do
zarzadzenia.

Rozdzial 4. Postanowienia konicowe

§ 16. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Kierownik Urzedu.
1. Kierownik Urzedu moze uchylaé i zmieniaé decyzje Sekretarza,
2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

§ 17. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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