Zarządzenie Nr 221/09
Wójta Gminy Sieroszewice

z dnia 17 lutego 2009 roku 

w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej                         i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Sieroszewice
 Na  podstawie art. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w związku z art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§1. Zarządzenie reguluje szczegółowy sposób przeprowadzania służby przygotowawczej             i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym         w Urzędzie Gminy Sieroszewice.

§2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa bez bliższego określenia o :

1) ustawie – oznacza to ustawę z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzędzie – oznacza to Urząd Gminy Sieroszewice,

3) Kierowniku Urzędu – oznacza to Wójta Gminy Sieroszewice 

4) Sekretarzu – oznacza to Sekretarza Gminy Sieroszewice,

5) pracowniku – oznacza to osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w rozumieniu ustawy, która została skierowana do odbycia służby przygotowawczej,

6) komórce organizacyjnej – rozumie się przez to odpowiednio również samodzielne stanowisko pracy w Urzędzie,

7) kierowniku komórki organizacyjnej – rozumie się przez to odpowiednio również pracownika zajmującego samodzielne stanowisko pracy.

§3. 1.  Pracownik podejmujący po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,           w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, jest zobowiązany odbyć służbę przygotowawczą zakończoną egzaminem, za wyjątkiem pracowników, którzy zostali zwolnieni z obowiązku odbycia służby przygotowawczej na podstawie art.19 ust. 5 ustawy. 

2. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.

3. Bezpośredni nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej i organizowaniem egzaminów dla pracowników Urzędu sprawuje Sekretarz. 

4. Wszyscy pracownicy Urzędu są zobowiązani do współpracy w organizowaniu służby przygotowawczej i egzaminów. 

§4.1. Pracownika kieruje się do odbycia służby przygotowawczej nie wcześniej niż po upływie 1 miesiąca od zatrudnienia i nie później niż przed upływem 2 miesiąca od zatrudnienia.

2. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy  i  jest odbywana bez przerwy.

3.O terminie skierowania pracownika do odbycia służby przygotowawczej oraz okresie trwania tej służby decyduje Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Urzędu.

4.Okres służby przygotowawczej ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika                w pracy. Czasu takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby przygotowawczej.

§ 5.W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek:

1) zaznajomienia się ze strukturą organizacyjną urzędu, rodzajem spraw załatwianych         w poszczególnych komórkach organizacyjnych, stanowiskach pracy, sposobem obiegu           i rejestracji dokumentów,

2) zaznajomienie się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowaniu środków finansowych i opisywaniu dokumentów finansowych,

3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsługi interesantów,

4) zaznajomienia się z przepisami regulującymi ustrój samorządu gminnego oraz                   z przepisami wewnętrznymi Urzędu, w tym w szczególności:

a) ustawy o samorządzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorządowych,

c) podstawowymi  zagadnieniami  ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi  zagadnieniami  ustawy prawo zamówień publicznych, 

e) podstawowymi  zagadnieniami  ustawy  o ochronie danych osobowych,
f) podstawowymi  zagadnieniami  ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) podstawowymi  zagadnieniami ustawy kodeks postępowania administracyjnego,
h) instrukcją kancelaryjną dla organów gmin,

i) Statutem Gminy Sieroszewice, Statutem Urzędu Gminy, Regulaminem Organizacyjnym Urzędu, Regulaminem Pracy Urzędu, Polityką bezpieczeństwa systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych                    w Urzędzie oraz Instrukcją zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie,
5) szczegółowego zaznajomienia się z przepisami prawnymi dotyczącymi spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla których pracownik będzie pełnił zastępstwo,

6) szczegółowego poznania rodzaju spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komórce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji,
7) nabycia umiejętności przygotowania dokumentów urzędowych, w szczególności decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń, projektów aktów prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzędowej,

8) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy związany ze współpracą z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy ma także obowiązek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw załatwianych w takich jednostkach. 

§6.1. W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik wykonuje czynności na swoim stanowisku pracy oraz  w komórce organizacyjnej, w której jest zatrudniony, a w pozostałym czasie odbywa praktyki w innych komórkach organizacyjnych Urzędu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komórce organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony w okresie służby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu się z obowiązkami  i  przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych            w danej komórce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komórkach organizacyjnych pracownik zaznajamia się podstawowymi czynnościami tych komórek, w szczególności pod kątem współpracy                  z komórką organizacyjną pracownika.  
4. W przypadku pracowników zatrudnionych w komórkach organizacyjnych lub na stanowiskach pracy związanych ze współpracą z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, pracownik może zostać skierowany do odbycia części praktyk w ramach służby przygotowawczej do właściwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem  komórki organizacyjnej ustala dla pracownika plan służby przygotowawczej.

6. Plan służby przygotowawczej określa;

a) okres odbywania służby,
b) wskazanie komórek organizacyjnych w których pracownik ma odbywać praktykę, 

c) wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa,

d) zestawienie umiejętności praktycznych, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnień egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, który powinien się odbyć nie później niż w ciągu 14 dni  od zakończenia służby przygotowawczej.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunięciu w przypadku przedłużenia okresu służby przygotowawczej. 

§7.1. Egzamin odbywa się w terminie ustalonym w planie służby przygotowawczej   a w razie przedłużenia okresu służby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2.Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powołana przez Kierownika Urzędu. Komisja składa się z przewodniczącego i dwóch członków. 

3. Egzamin odbywa się w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez przewodniczącego komisji.
4. Komisja opracowuje pytania i ocenia odpowiedzi pracownika oraz ustala wynik egzaminu. Za każdą prawidłowo odpowiedź pracownik otrzymuje maksymalnie 5 punktów.
§8.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół. Protokół zawiera: imię                    i nazwisko pracownika, nazwę stanowiska pracy, datę odbycia egzaminu, skład komisji egzaminacyjnej  i wyniki egzaminu. Protokół podpisują członkowie komisji egzaminacyjnej.         Wzór protokołu stanowi załącznik nr 1 .

2. Pracownik, który uzyskał co najmniej 60% punktów zaliczył egzamin z wynikiem pozytywnym.

3. Pracownika informuje się o wyniku egzaminu niezwłocznie po ustaleniu wyniku.

4. Od przebiegu lub wyniku egzaminu pracownikowi służy prawo do złożenia w ciągu siedmiu dni od uzyskania wiadomości o wyniku egzaminu odwołania do Kierownika Urzędu. Orzeczenie Kierownika Urzędu jest ostateczne. 

5. Pracownikowi, który zaliczył egzamin pozytywnie Kierownik Urzędu wystawia w 2 egzemplarzach zaświadczenie o ukończeniu służby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu             z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza się pracownikowi, drugi włącza się  do dokumentacji przebiegu służby przygotowawczej. Wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 2.

6. Dokumentację z przebiegu służby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sekretarz. 

§9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik nr 2 do zarządzenia Nr 221 /09
Wójta Gminy Sieroszewice 
z dnia 17 lutego 2009 roku

Zaświadczenie

o ukończeniu służby przygotowawczej
Pan(i) ……………………………………………………………………………..

urodzony (a) w dniu ………………………….. w ………………………………
odbył (a)  w okresie ………………………..................... służbę przygotowawczą 
na stanowisku urzędniczym w …………………………………. i ukończył(a)  ją                                                                                   
                                                                                ( nazwa samorządowego pracodawcy) 
dnia ………………………z wynikiem ………………………………………….
Sieroszewice, dnia ……………                            ……………………............

                                                                                ( pieczątka i podpis osoby zarządzającej      

                                                                                                                  samorządowym zakładem pracy)                       

Załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 221/09
Wójta Gminy Sieroszewice 

z dnia 17 lutego 2009 roku  

P R O T O KÓ Ł 

z przeprowadzonego egzaminu kończącego służbę przygotowawczą 

Komisja Egzaminacyjna powołana zarządzeniem Nr ………/…… Wójta Gminy Sieroszewice 
do przeprowadzenia egzaminu  dla Pana(i) …………………………………………………..

                                                                                                          (imię i nazwisko)

kończącego służbę przygotowawczą w składzie:

1. …………………………………. – przewodniczący komisji

                (imię i nazwisko) 

2. ………………………………….-  członek komisji

3. ………………………………….-  członek komisji

Komisja egzaminacyjna w dniu ……………………… …...przeprowadziła egzamin kończący 
służbę przygotowawczą dla Pana(i) ………………………………………………..…, który(a)
 odbył(a) w okresie …………………………………………………służbę przygotowawczą na 
stanowisku urzędniczym ………………………………… …w Urzędzie Gminy Sieroszewice. 
Komisja zadała następujące pytania:
1. …………………………………………………………………………………..

2. …………………………………………………………………………………..

3. …………………………………………………………………………………..

4. …………………………………………………………………………………..

5. …………………………………………………………………………………..

6. …………………………………………………………………………………..

7. …………………………………………………………………………………..

8. ……………………………………………………………………………………

9. ……………………………………………………………………………………

10. ……………………………………………………………………………………

Za każdą prawidłową odpowiedź pracownik mógł  otrzymać  maksymalnie  5  punktów.             (5 punków = 100%.)
Pracownik odpowiedział na zadane pytania egzaminacyjne uzyskując …………………% punktów. 

Komisja stwierdza, że zgodnie z §8 ust.3  zarządzenia Nr 221/09  Wójta Gminy Sieroszewice z dnia 17 lutego 2009 roku w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy 
Sieroszewice  pracownik ……………………………………….. zaliczył egzamin z wynikiem
                                                                   (imię i nazwisko)

pozytywnym.
Pracownik  ……………………………………………  nie zaliczył egzaminu. 

                                                (imię i nazwisko) 
                                                                                                     Podpisy komisji :

1. ……………………………

2. ……………………………

3. ……………………………

Sieroszewice, dnia …………………….. 

UZASADNIENIE 

do Zarządzenie Nr 221/09
Wójta Gminy Sieroszewice

z dnia 17 lutego 2009 roku 

w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej                         i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Sieroszewice
Zgodnie z art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) Wójt jest zobowiązany do określenia w drodze zarządzenia szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej                           i organizowania egzaminu kończącego te służbę. Obowiązek odbycia służby przygotowawczej ciąży na pracowniku podejmującym po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym ustawa rozumie osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach, o których mowa w art.2 w/w ustawy tj. urzędach marszałkowskich oraz wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzędach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i  zakładach budżetowych, biurach (ich odpowiednikach) związków jednostek samorządu terytorialnego oraz zakładów budżetowych utworzonych przez te związki, biurach(ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek  samorządu terytorialnego na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż sześć miesięcy i która nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. 
W związku  z powyższym zarządzenie jest konieczne. 
