y; Zarzadzenie Nr 77/2009
Wojta Gminy Boronéw
z dnia 26 czerwca 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te sluzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1.

Wprowadza si¢ szczegdtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Boronowie dla pracownikow, o ktérych
mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2.

Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktdrzy sa zatrudnieni na zastepstwo.

§ 3.

W przypadku wybrania w procedurze naboru na stanowisko urzednicze pracownika, o ktérym
mowa w § | niniejszego zarzadzenia pracownik ds. kadr niezwlocznie pisemnie informuje
kierownika referatu oraz Wdjta o koniecznosci przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
zgodnie z art. 19 ust. 2 — 7 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 4.

I.  Kierownik referatu — po uzyskaniu informacji, ktérej mowa w § 3 zarzadzenia, nie
péznie} niz w ciggu siedmiu dni kalendarzowych przedstawia Wojtowi  opinig
o zatrudnionym pracowniku celem podjecia decyzji o skierowaniu do stuzby
przygotowawczej lub wnioskuje o zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawcze;.

2. W przypadku pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje Wajt.

§5.

1. Wojt, w ciagu siedmiu dni kalendarzowych od otrzymania opinii lub wniosku, o ktérych
mowa w § 4 podeymuje decyzje o:
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dhuzszym niz trzy miesiace,
2) lub zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawcze;j.
2. Podjeta decyzje przekazuje si¢ pracownikowi ds. kadr, ktory dorgcza ja niezwlocznie
pracownikowi i kierownikowi referatu, w ktorym pracownik jest zatrudniony.
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§ 6.

Stuzba przygotowawcza majaca na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw  stuzbowych  poprzez
samoksztalcenie, szkolenia, seminaria obejmuje w szczegolnosci:
zapoznanie si¢ z przepisami prawa znajdujacymi zastosowanie w praktyce wykonywania
zadan
teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu Gminy oraz
funkcjonowaniem referatu lub samodzielnego stanowiska, na ktérym pracownik ma byé
zatrudniony,
zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,
zapoznanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danym
referacie,
zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezb¢dnych do samodzielnego wykonywania
obowiazkow shuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.
Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okreéla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Indywidualny program shizby przygotowawczej - w terminie trzech dni od otrzymania
decyzji, o ktérej mowa w § 5 - opracowuje kierownik referatu lub pracownik ds. kadr —
w przypadku zatrudnionego na stanowiskach samodzielnych i przedkiada Wojtowi do
zatwierdzenia.
Zatwierdzony program stuzby przygotowawczej dostarcza si¢ niezwlocznie za
potwierdzeniem pracownikowi odbywajacemu stuzbe przygotowawcza, a jego kopig
przechowuje si¢ w teczce akt osobowych.

§7.

Dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza mozna wyznaczy¢ opiekuna

spostdéd pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych posiadajacych co

najmniej trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej.

Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami urzedu oraz specyfikq pracy w administracji
samorzadowej,

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkow oraz wspieranie pracownika
w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowiazkow.

§ 8.

oraz kierownik referatu, w ktérym pracownik odbywa sluzbe przygotowawczy

§9.

. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun lub kierownik referatu sporzadza opinig¢

pracowniku  wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

i przekazuje ja Wojtowi.
Pozytywna opinia, o ktorej mowa w ust. 1 jest warunkiem dopuszczenia do egzaminu.
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§ 10.

Shuzba przygotowawcza koficzy sie egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjng
powolang przez Wojta, w skladzie sekretarz, kierownik referatu, w ktorej pracownik
odbywal shuzbe przygotowawcza, pracownik ds. kadr.

Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

§11.

1. Testy egzaminacyjne - czes$¢ pisemna i czes¢ ustng opracowuje  Komisja
Egzaminacyjna. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest
dokumentem poufnym.

2. Ujawnienie treéci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

§ 12.

Egzamin sktada sie z czgsci pisemnej i ustnej.

Czg$é pisemna jest przeprowadzona w formie testu skladajacego sie z 40 pytan,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne 1 praktyczne objgte programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktorg przyznawany jest 1 punkt.

Warunkiem zdania czesei pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
25 punktow.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego czionka Komisji
Egzaminacyinej.

Cz¢s¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan obejmujacych
zagadnienia obj¢te shuzbg przygotowawcza,.

Komisja Egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi na pytania zawarte w zestawie pytan.

Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania, biorac
pod uwagg poprawnos¢ 1 kompletnosé¢ odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktow.

Warunkiem pozytywnego zdania egzaminu ustnego jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 40 punktow.

§ 13.

1. Za pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza przyjmuje si¢
spetnienie acznie warunkéw okreslonych w § 12 ust. 3 1 ust. 9.
2. Informacje o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najpozniej w dniu egzaminu.

§ 14.

Z przebiegu 1 wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sporzadza sie
protokdt podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sklad komisji
egzaminacyjnej.

Protokadl, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera:

1) skiad komisji,

2) termin przeprowadzenia egzaminu,

3) pytania egzaminacyjne,

4) ocene,




5) zwiezla informacje o udzielanych odpowiedziach.
§15.

1. Na podstawie protokotu z przebiegu egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg Wojt
wydaje pracownikowi zaswiadczenie wedlug wzoru, stanowigcego zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.

2. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu shuzby przygotowawczej wiacza sie¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 16.

Wzory pism dotyczacych przebiegu stuzby przygotowawcze] zawiera zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 77/2009
Wéjta Gminy Boronow

z dnia 26 czerwca 2009 r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWI I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ.

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP, system zrodel prawa:
« organy wladzy ustawodawcze,
praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:
« pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,
samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne 1 wlasne,
kompetencje oraz zrodla dochodéw.

3. Procedury w administracji:
postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne,
+ decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w trakcie post¢powania
administracyjnego,
srodki odwotawcze 1 nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu:
» Ustawa o samorzadzie gminnym,
+ ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy — podstawy
inne wybrane przez Kierownika komdrki organizacyjnej akty prawne.

5. Dostep do informacji publiczne] a ochrona danych osobowych 1 informacji niejawnych:
zasady udzielania informacji publicznej,
Biuletyn Informacji Publicznej,
ochrona danych osobowych,
informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

6. Kultura urzgdnika samorzadowego. Etos zawodowy urzednika samorzadowego.
Il. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU.
1. Cele 1 zadama urzedu.
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:
= statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,
=« instrukcja kancelaryjna,

» przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

3. Uprawnienia 1 obowiagzki pracownicze Urzednika samorzadowego:
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uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow
iregulaminu pracy (zawieranie umdéw o prace, oceny pracownikdw, system
wynagradzania pracownikéw, §wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie),

zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Narzedzia informatyczne w urzg¢dzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

USTALANIE PODSTAWOWEGQ ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCL.

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej, powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci co
najmniej w nastepujacym zakresie:

zadan organéw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej,
zrddet prawa i ich hierarchi,

samorzadu terytorialnego — istoty, struktury i zadan,

zrodet dochodbéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szezebli,
postgpowania administracyjnego,

wydawania decyzji administracyjnych i umiejetnosci ich redagowania,
termindéw odpowiedzi na pisma (zgodnie z k.p.a.),

organizac)i Urzedu,

stosunku pracy w Urzedzie,

odpowiedzialnosci dyscyplinarne) Urz¢dnika,

praw i obowiazkéw Urzednika,

dostgpu do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publiczne,
ochrony danych osobowych,

roli Urzgdnika w budowaniu prestizu Urzedu,

sposobdw komunikacji ze spoleczenistwem,

etyki zawodowe] Urzegdnika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyé w trakcie
shuzby przygotowawczej, stanowi dla Komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie wymaganej ilosci punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego
ukorczenia stuzby przygotowawczej.



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 77/2009
Wéjta Gminy Boronow
z dnia 26 czerwca 2009 r.
Opinia
o osobie odbywajacej stuzbe przygotowawczg

L PAn/PAnI ..o e e e e
urodzony/a ........ccoveven e ete NN eh oot oS e s bhteR e e aA et e At es R eE et eheent e e et areeae e aaeene e aerenneeane e neeren
odby¥a stuzbe przygotowawczg w Urzgdzie Gminy w Boronowie

[I. Przebieg zatrudnienia:

1. zatrudniony/a od dnia .......ccccovvveviviciiniiee e
NA STANOWISKUL 1.eveviiiiiiiitis ettt e s se e e s e et e e s e e r e et e e s sabce e eesanee e neneens
2. Data rozpoczgcia stuzby przygotowWawcezZe] .......ooevvvveeirvereiieieineccrinecencenens
3. Data zakonczenia stuzby przygotowaweze] ........cccoeeviiiiniecniinneteene e
1. Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazala sig:
Wiedzg (posiada dobrq znajomosé wiedzy specjalistycznej wymaganej na stanowisku pracy, itp.)

Umiejetnosciami (umie wykorzystaé posiadang wiedze w praktycznym dzialaniu, na stanowisku, we
wspélpracy z innymi, sfuzy pomocq zainteresowanym, umie wypowiadaé sie i formulowac wlasciwie
mysli w mowie i pismie, dobrze wspolpracuje z zespolem itp.)

....................................................................................................................................................................

Stosowaniem norm etycznych (postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi,
lojalny w stosunku do pracownikéw i przefozonych)

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

Postawg w zakresie wypelniania obowiazkow (punkiualne rozpoczynanie i korczenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postepowania w Urzedzie, terminowosé wykonywania zadart itp.)

....................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Ocena 0g80Ina ...
Zatwierdzam:
{popis opiekuna) (podpis Wdjta)
Boronow, dnia ........ccoeiieeiriice i




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 77/2009
Wéjta Gminy Boronow

z dnia 26 czerwca 2009 r.

(pieczed urzedu)

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

NA STANOWISKU URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani
UFOAZONY/A .ottt ettt et e et e e eate et e e e sate s neesssesaseaeerseeas

zdal/awdniu ... Z wynikiem pozytywnym

przed Komisjg Egzaminacyjna Urzedu Gminy w Boronowie egzamin, o ktérym mowa w art

19 ust 4. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,

poz.1458).



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 77/2009
Wéjta Gminy Boronow

z dnia 26 czerwca 2009 r.

WZORY PISM DOTYCZACYCH PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Wzér nr 1

Informacja dla Kierownika referatu o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej
prace

Pan/Pani

..............................

..............................

Na podstawie § 3 Zarzadzenia nr 77/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i orgam'zowania egzaminu koficzacego te
stuzbe  informuje, ze  Pan/Pani..

z ktérym/ktdéra zawarto umowe o prao@, ]est osobq po raz plerwszy podejmujch pracq
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiagzku z powyzszym, w terminie nie diluzszym niz do dnia .............

prosz¢ o przedlozenie opinii, ktoérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracowmkach
samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy .

podpis pracownika ds. kadr



Wzér nr 2

Whiosek kierownika referatu
w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Wéjt Gminy
W miejscu

Na podstawie  art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458) wnioskuje 0 zwolnienie
Pani/Pana.........c.cooiviiii i z obowiazku  odbycia
shuzby przygotowawcze;j.

Uzasadnienie

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................



42-283 JRONOW Wzér nr3

Decyzja
o skierowaniu do shuzby przygoetowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy pracownikach samorzadowych oraz §5 ust. 1 pkt. |
zarzadzenia nr 77/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r. — w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Pana/Pania co.ceieeeieieiiiiiiiceieeriectieteeeciesstaacatansttannntaressinanaratttssistnanis
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Boronow na okres 1/2/3 miesigcy.

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiazkow na stanowisku urzedniczym
.................................................................................................. w Referacie
........................................................... wedlug ramowego programu zawartego
w zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 77/2009 z dma 26 czerwca 2009 r. — w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe.

Szezegblowy zakres stuzby okresli Kierownik referatu, w ktéorym bedzie ona
odbywana.

Do wiadomosci:
- a/a
- stanowisko ds. kadr




Wzor nr 4

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy pracownikach samorzadowych oraz §5 ust. 1 pkt. 1
zarzadzenia nr 77/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r. — w sprawie sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

zwalniam

PANA/PANIG ceueeiiiniiranieeerererraeneienrsccrsessannesassossstsesessassassaesasossacesnsnssn
od odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Boronéw z uwagi na wniosek
Kierownika referatu zdnia.....................c
Jednoczeénie zobowigzuj¢ Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, nie péZniej niz do
dnia ...

........................................

podpis Wojta

Do wiadomosci:
— a/a
- stanowisko ds. kadr




