ZARZADZENIE NR 9/13

Wajta Gminy Chelmno

z dnia 17 styeznia 2013 roku

w sprawie zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Chelmno

i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001r Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm) oraz art.16 ust. 21 3 i art. 18 - 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz 1458), zarzadza si¢ , co

nastgpuje:

§1

1. W Urzedzie Gminy ustala sie¢ zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, w celu przygotowania pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, do nalezytego wykonywania obowiazkow shuzbowych zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych, ktory okresla zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Bezposredni nadzor nad sposobem przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz
organizowaniem egzaminu koficzacego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy sprawuje Sekretarz

Gminy.

§2

Dzialania realizowane w ramach stuzby przygotowawczej i egzaminu koniczacego t¢ stuzbg

okresla karta stuzby przygotowawczej.

§3
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Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi i kierownikom referatow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 9/13
Wajta Gminy Chelmno

Z dnia 17 stycznia 2013 roku

Zasady przeprowadzania stluzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Chelmno i

organizowania egzaminu konczacego te shuzbe

§1

Ilekro¢ w tresci zatacznika, bez blizszego okre$lenia, jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Chetmno;

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Chetmno;

4) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza, Skarbnika i kierownika Wydzialu
Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Gruntami i Infrastruktury;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ podejmujacg po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie ,
ktora nie byla wczedniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;

6) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej Urzedu;

7) shluzbie - nalezy przez to rozumie¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem;

8) szkoleniach przygotowawczych - nalezy przez to rozumie¢ teoretyczna czes¢ przebiegu
stuzby przygotowawczej;

9) egzaminie - nalezy przez to rozumie¢ egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg;

10) karcie stuzby przygotowawczej — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy
dzialania realizowane w ramach stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te

stuzbe
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§2

Za przestrzeganie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego t¢ shuzbe w Urzedzie odpowiada Sekretarz.

Przebieg stuzby dokumentuje si¢ poprzez wypelnienie wtasciwych czedci karty stuzby

przygotowawczej. Za opracowanie szczegotowego wzoru karty stuzby przygotowawczej

odpowiada Sekretarz.

Stuzba trwa nie dluzej niz 3 miesiace i koniczy si¢ egzaminem. Stuzba rozpoczyna si¢ od

drugiego miesigca pracy pracownika i trwa nieprzerwanie do konca czwartego miesiaca

pracy. Nie przewiduje si¢ mozliwosci wydhizenia czasu odbywania stuzby.

W okresie odbywania stuzby pracownik ma obowiazek:

1) zapozna¢ si¢ ze strukturg organizacyjng Urzgdu;

2) zapoznac si¢ z aktami prawnymi regulujacymi prac¢ Urzgdu;

3) wykonywaé czynnos$ci na swoim stanowisku pracy z nalezyta starannoscig
1 zaangazowaniem;

4) zapoznaé sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w
komoérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, oraz zasadami prowadzenia
niezbednej dokumentacji;

5) uczestniczy¢ w szkoleniach przygotowawczych.

Bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek:

1) umozliwi¢ i zapewni¢ mu wsparcie w wypelnieniu obowiazkow, o ktérych mowa w
ust. 4;

2) na biezaco monitorowaé proces dokumentowania przebiegu stuzby w karcie stuzby

przygotowawcze;j.

§3
W pierwszym tygodniu drugiego miesigca pracy pracownika w Urzedzie kierownik
referatu, w ktorym jest on zatrudniony, podejmuje decyzj¢ w sprawie uczestnictwa
pracownika w szkoleniach przygotowawczych.
W przypadku uzasadnionej decyzji o zwolnieniu pracownika ze szkolen
przygotowawczych, pracownik zobligowany jest zlozy¢ o$wiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze zostal poinformowany o obowiazku przystapienia do egzaminu.

Szkolenia przygotowawcze obejmujg nastepujaca problematyke:



1) organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej — czas trwania 32 godziny,
2) dostep do informacji publicznej, ochrona danych osobowych, ochrona informacji
niejawnych — czas trwania 16 godzin,
3) postepowanie administracyjne — czas trwania 32 godziny,
4) zasady legislacji — czas trwania 8 godzin,
5) funkcjonowanie Unii Europejskiej, projekty finansowane ze Srodkéw UE — czas
trwania 16 godzin,
6) standardy obstugi klienta — czas trwania 8 godzin,
7) finanse publiczne i budzet zadaniowy, zamowienia publiczne — czas trwania 40
godzin,
8) instrukcja kancelaryjna i zasady archiwizacji— czas trwania 16 godzin.
Obecno$¢ na  szkoleniach  przygotowawczych  jest — obowiazkowa.  Kazda
nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ na szkoleniach traktowana jest jak nieobecno$¢ na
stanowisku pracy. Przewidywana nieobecno$¢ na szkoleniu pracownik zglasza u
Sekretarza, co najmniej 2 dni przed terminem szkolenia. Dla 0séb nie uczestniczacych w
szkoleniach przygotowawczych (bez wzgledu na przyczyng lub liczbg opuszezonych

szkolen), nie przewiduje si¢ mozliwosci odbycia ich w innym dodatkowym terminie.

§4

Niezwlocznie po zakonczeniu szkolen przygotowawczych pracownik zobowiazany jest do
zapisania si¢ na egzamin. Harmonogram z podaniem daty i miejsca egzaminow, w tym
egzaminow poprawkowych, dostgpny jest u Sekretarza.

Egzamin przeprowadza sie¢ w formie testu. Zakres testu obejmuje wiedz¢ przekazang w
trakcie szkolen przygotowawczych.

Uznaje sig, ze pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza wymaga
udzielenia prawidlowych odpowiedzi co najmniej w 60%.

Egzamin przeprowadzany jest bez dostgpu 0sob trzecich, w siedzibie Urzedu.

7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol.

W przypadku negatywnego wyniku egzaminu pracownik moze przystapi¢ do egzaminu
poprawkowego po uptywie tygodnia od uzyskania informacji o wyniku.

Z pracownikiem, ktory uzyskal negatywny wynik egzaminu poprawkowego, rozwigzuje

sie umowe o prace z zachowaniem odpowiedniego okresu wypowiedzenia.
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8.

Za organizacj¢ i przebieg egzaminu odpowiada Sekretarz.

§5
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu bezposredni przelozony wystawia
pracownikowi opinie dotyczaca wykonywania przez niego obowigzkéw stuzbowych w
dotychczasowym okresie zatrudnienia.
Decyzje w sprawie podpisania z pracownikiem kolejnej umowy o prace podejmuje Wojt.

Propozycje dot. warunkéw zatrudnienia zawarte sa w Karcie Wprowadzenia Pracownika.



