Zarzadzenie Nr 95/2020
Burmistrza Reszla
z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

w sprawie: szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te shuzbe w Urzedzie Gminy w Reszlu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz U. z 2019 poz. 1282) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzqdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. 2020 r. poz. 713)

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. 1.Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. .Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Burmistrz Reszla. Wzor skierowania stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Do odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni

po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym ,
w rozumieniu art. 16 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych
z wyjatkiem:

a) pracownikow zwolnionych z tego obowiazku przez Burmistrza Reszla, przy czym
zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia od obowiazku ztozenia
egzaminu — wzor wniosku o zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

b) pracownikow zatrudnionych na zastgpstwo

4. Shuzba przygotowawcza trwa przez okres 2 miesigcy i jest odbywana bez przerwy. Okres
stuzby przygotowawczej rozpoczyna si¢ nie wczes$niej niz po uptywie 1 miesigca od dnia
zatrudnienia a jej zakonczenie winno przypada¢ nie pdzniej niz w okresie 1 miesigca przed
uplywem terminu , na ktéry umowa zostata zawarta.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dtuzej jednak niz do

3 miesiecy lacznie.



6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

7. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

8. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy o prace, pracownik

sktada $§lubowanie.

10. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i1 organizowaniem

egzaminow dla pracownikow Urzgdu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych

2)

3)

4)

S)

w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu

i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdéj samorzadu gminnego, zasady

gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)
i)

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawg o pracownikach samorzadowych,

ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego

instrukcjg kancelaryjng dla organow gminy

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

Statutem Gminy Reszel, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Reszlu,
Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Reszlu

Regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej kwoty 14.000 euro

podstawowymi zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowe zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

szczegOtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych

na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie

petnit zastepstwo,

szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika

1 w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow

finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,



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

7) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

8) nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci decyz;ji
administracyjnych, postanowien, za§wiadczen, projektow aktoéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej, jesli wymaga tego zakres spraw prowadzonych

na stanowisku

§ 3. 1.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej jest

zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych

Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest

zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym

zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej
komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentac;ji.

3. Podczas praktyk w innych komodrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi czynnos$ciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspdipracy

z komorka organizacyjng pracownika.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub

na stanowiskach pracy zwigzanych ze $cista wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi

Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czegsci praktyk w ramach stuzby

przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk

ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

§ 4. 1. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ zgodnie z Planem stuzby przygotowawczej, ktory

ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikami poszczeg6lnych komorek

organizacyjnych. Wzor Planu shuzby przygotowawczej stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego

Zarzadzenia.

2. Plan shuzby przygotowawczej okresla w szczegdlnosci:

a) okres odbywania stuzby,

b) okreslenie terminu odbywania praktyk w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Urzedu,

¢) wykaz aktéw prawnych, z ktorymi pracownik ma obowiazek si¢ zapoznac,

d) zakres zagadnien, z ktorymi pracownik zobowigzany jest si¢ zapoznac

e) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ do 7 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.



3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal praktyke potwierdza
zapoznanie si¢ pracownika z merytorycznym zakresem spraw prowadzonych w danym dziale
w Dzienniku stuzby przygotowawczej prowadzonej przez pracownika.

4. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje decyzje

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku
pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢é catosci lub czgsci shuzby
przygotowawczej. Stosowng adnotacje umieszcza si¢ w Dzienniku stuzby przygotowawczej.
5. Odmawia si¢ zgody na dopuszczenie pracownika do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza w przypadku, kiedy pracownik nie odbywat stuzby przygotowawczej

w terminach ustalonych w planie w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych, nie zapoznat
si¢ z zagadnieniami okreslonymi w harmonogramie, wykazywat lekcewazacy stosunek

do powierzonych obowiazkéw co potwierdza stosownym wpisem kierownik danej komorki
organizacyjnej. Odmowa zgody na dopuszczenie do egzaminu skutkuje wnioskiem

0 rozwigzanie stosunku pracy.

6. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy niniejszego paragrafu stosuje
si¢ odpowiednio.

7. W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunigciu.

§ 5. 1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza
Gminy.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz Gminy.
Ponadto w sktad Komisji moga wchodzi¢: Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy, kierownicy
komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach, pracownik ds. kadr.
3. Kazdorazowo sktad Komisji Egzaminacyjnej wyznacza Burmistrz Reszla.

4.W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Reszla moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim sktadzie pozostaja

W mocy.

5. Komisja opracowuje pytania, ustala maksymalng liczbe punktow za kazde pytanie oraz ustala
wynik egzaminu.

6. Egzamin sklada si¢ z testu 30 pytan zamknigtych, jednokrotnego badz wielokrotnego

wyboru, dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych

4



wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika. Przyznawanie punktow odbywa si¢ wg zasady 0-1 , tj. odpowiedz
prawidtowa — 1 pkt, odpowiedz czesciowo prawidlowa — %2 pkt, odpowiedz btedna — 0 pkt.
7. Egzamin trwa tacznie nie dluzej niz 60 min.
8. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Burmistrz Reszla i/lub
Zastgpca Burmistrza.
9. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika.
§ 6.1. Po przeprowadzeniu egzaminu Komisja niezwtocznie przystepuje do sprawdzenia
i oceny.
2. Obrady Komisji sg niejawne.
3. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokot. Wzor
protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia. protokot. Protokot zawiera: imie
i nazwisko pracownika, nazwe¢ stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu zatacza si¢ :

a) plan stuzby przygotowawczej,

b) dziennik stluzby przygotowawczej,

c) liste pytan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami udzielonymi przez

pracownika

4.Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej .
5. Komisja oblicza punkty ustala procentowg warto$¢ punktow uzyskanych przez kandydata w
stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.
6. Pracownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskal co najmniej 60%
punktow. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
7. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, Burmistrz Reszla wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz za§wiadczenia wrecza si¢ pracownikowi a drugi
wiacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzoér Zaswiadczenia stanowi
zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
8. Pracownikowi, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, przystuguje prawo
zdawania egzaminu poprawkowego.

9. Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ po uptywie 14 dni od daty poprzedniego egzaminu.



10. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu wilgcza si¢ do akt
osobowych pracownika i1 przechowuje si¢ w dziale Administracyjno-Prawnym na stanowisku
ds. kadr.

§ 7.1.Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym Zarzadzeniu dla Sekretarza Gminy moze
przeja¢ do wykonywania Burmistrz Reszla lub Zastepca Burmistrza.

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

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 17/2009 Burmistrza Reszla z dnia 24 lutego 2009 roku w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Reszlu,

2) Zarzadzenie Nr 18/2012 Burmistrza Reszla z dnia 29 lutego 2012 roku w sprawie
zmiany zarzadzenia w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy
w Reszlu,

3) Zarzadzenie Nr 138/2013 Burmistrza Reszla z dnia 16 grudnia 2013 roku w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Reszlu,

4) Zarzadzenie Nr 15/2016 Burmistrza Reszla z dnia 26 lutego 2016 roku w sprawie
zmiany zarzadzenia w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy
w Reszlu,

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia

01 listopada 2020 roku.



