Zarzadzenie Nr 38 /2009r.
Wéjta Gminy Potegowo
z dnia 19 maja 2009r.

w  sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Potegowo.

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 jednolity Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy Potegowo.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) wojcie — oznacza to wojta gminy Potegowo lub dziatajacego z jego upowaznienia
sekretarza gminy,

3) Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Potegowo,

4) sekretarzu — oznacza to sekretarza gminy Potggowo,

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referat Urzedu jak réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio kierownika
referatu, komendanta strazy gminnej, kierownika USC, sekretarza — w odniesieniu do
samodzielnych stanowisk pracy, kierownikéw komérek organizacyijnych.

§3
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odbyé stuzbe
przygotowawczg zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali
przez wojta zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie
ustawy.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegblnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzgdu oraz
funkcjonowaniem komoérki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwiazanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w
danej komoérce,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiséw niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1.

4. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow sprawuje sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy Urzgdu, w szczegdlnosci kierownicy komoérek organizacyjnych sg
zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzamindw.
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§4

Stuzba przygotowawcza, w czgsci teoretycznej, moze byé powierzona podmiotom
zewnetrznym — na zasadach okreslonych w umowie migdzy Wéjtem i1 podmiotem
Zzewnetrznym.
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§5
Kierownik komorki organizacyjnej, nie pdzniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia
zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie =zatrudnionego pracownika do shuzby
przygotowawczej i sporzadza opini¢, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w
ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow
na danym stanowisku oraz proponuje dtugos$é okresu stuzby przygotowawczej-
wz0r opinii stanowi zalacznik nr 2, albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
wniosek — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3.

Wjt po przekazaniu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 zarzadzenia,
podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dluzszym niz trzy miesigce — wzor decyzji stanowi zatacznik nr 4, lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia sluzby przygotowawczej — wzér decyzji
okresla zalacznik nr 5.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania sluzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢é mu opiekuna sposrod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§6
Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza
monitoruje jej przebieg. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez
pracownika odbywajacego stuzb¢ przygotowawcza w czasie jej trwania, niezwlocznie
wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg.
Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Wajt podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie
dopuszczenia pracownika do egzaminu i o rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne
przedluzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie moégt odbyé calosci lub czgsci stuzby
przygotowawczej.

§7

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjna.

. Egzamin skladajq takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

Ustala si¢ staty sktad komisji egzaminacyjne;j:
1) wojt lub jego zastepca,
2) skarbnik,
3) sekretarz,
4) kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik,
5) st. ds. organizacji i kadr.
§8

Egzamin polega na rozwigzaniu testu sktadajacego sie¢ z zestawu 60 pytan zawierajacych
po trzy propozycje odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidtowa. Zdajacy moze
wybra¢ tylko jedna odpowiedz. Za poprawng odpowiedz przyznawany jest jeden punkt.
Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna. Ujawnienie tresci testu stanowi
podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

Test sprawdza komisja egzaminacyjna w sktadzie okreslonym w § 7 ust.3 zarzadzenia,
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza otrzymuje pracownik,
ktory uzyskat z testu co najmniej 45 punktow.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.



§9

1. W pomieszczeniu, w ktérym przeprowadza si¢ egzamin moga przebywaé wylacznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik.

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

§ 10

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt, ktéry jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w skiad komisji egzaminacyjnej. Wzor protokolu stanowi
zalacznik nr 6.

2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje za$wiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 7.

3. W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza pracownikowi nie przystuguje prawo ponownego przystapienia do
egzaminu.

4. Dokumentacja zwiazana z przebiegiem shizby przygotowawczej oraz egzaminem
przechowywana jest na stanowisku ds. organizacji i kadr.

5. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu zatacza sie do akt osobowych
pracownika.

§11
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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