Zarzadzenie Nr 29/16
Wéjta Gminy Aleksandréw Kujawski z dnia 04 kwietnia 2016 r.
w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego stuzbe w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 ze zm.) w zw. z art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam zasady i tryb przeprowadzenia stluzby przygotowawczej i egzaminu konczacego
shuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014, poz.1202 ze zm.),

2. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,

3. Wojcie — oznacza to Wdjta Gminy Aleksandrow Kujawskai,

4. Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Aleksandrow Kujawski,

5. Pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostala skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej,

6.Kierowniku Wydziatu — oznacza to odpowiednio réwniez pracownika zajmujacego samodzielne
stanowisko pracy,

7.Portalu Stuzba Przygotowawcza — oznacza to program prowadzony przez Ministerstwo
Administracji i Cyfryzacji umieszczony na stronie internetowej www.sluzba-jst.gov.pl pozwalajacy
na przeprowadzenie szkolef e-learingowych w 10 obszarach funkcjonowania samorzadu (kursach),
umozliwiajacy generowanie testow sprawdzajacych wiedz¢ oraz przeprowadzenie egzaminu
konczacego shuzbe przygotowawcza.

§ 3.1.Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbg przygotowawcza
zakonczona egzaminem za wyjatkiem pracownikow , ktérzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art.19 ust. 5 ustawy.
2.Celem shuzby przygotowawczej jest przygotowanie teoretyczne i praktyczne pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych w administracji samorzadowe;.
3.Nadzér nad odbywaniem sluzby pracowniczej oraz organizowaniem egzaminu sprawuje
bezposrednio Sekretarz Gminy,
4 Wszyscy pracownicy Urzedu a w szczegdlnosci kierownicy wydzialow sg zobowigzani do
wspoOlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do stuzby przygotowawczej nie wczedniej niz po uplywie 1-go
miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem 2 miesiaca od zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu w przypadku nieobecno$ci pracownika
w pracy. Okres nieobecnos$ci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.
4. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od zdobytej wiedzy
i kwalifikacji pracownika oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.
5. Termin rozpoczecia shuzby przygotowawczej i okres jej trwania ustala Sekretarz Gminy w
porozumieniu z kierownikiem wla$ciwego wydziatu.



6.

Na uzasadniony wniosek pracownika czas trwania stuzby przygotowawczej moze zostac
przedtuzony nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy tacznie.

§ 5. W toku odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1.

zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Statutem Gminy, Regulaminem
Pracy, instrukcja kancelaryjna, kpa, ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawa Prawo
Zamowien Publicznych, oraz innymi przepisami prawa obowiazujacymi na zajmowanym
i zastepowanym stanowisku pracy,

zapoznania si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej w tym angazowania srodkéw finansowych
oraz zasadami opisywania dokumentow finansowych,

nabycia praktycznej umiejetnosei redagowania pism, przygotowania decyzji, zaSwiadczen,
postanowien oraz projektow uchwat zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

zapoznania sie z kodeksem etycznym pracownika samorzadowego obowigzujacym w
Urzedzie oraz z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantow,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, a w szczegdlnosci:
decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen, projektow aktow prawa miejscowego
jak réwniez prowadzenia korespondencji urzgdowe;,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjne;j
i zakresy spraw zatatwianych w tych jednostkach.

Podczas pelnienia shuzby przygotowawczej pracownik jest zarejestrowany na portalu Stuzba
Przygotowawcza, otrzymuje login i hasto do portalu oraz jest zobowiazany zrealizowac
szkolenie e-learingowe w zakresie siedmiu kurséw wskazanych przez pracodawce.

§ 6. 1.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej praca na stanowisku pracy oraz w wydziale w
ktorym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega na praktycznym
zapoznaniu sie zobowigzkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych oraz
prowadzeniu w nich niezbednej dokumentacji.

2. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wydziatu ustala dla pracownika plan stuzby

przygotowawczej, w ktorym wskazuje si¢ wydzialy, w ktérych pracownik ma odbywac
praktyki. Obowiazkowo kazdy pracownik odbywa praktyke w Wydziale Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej, Wydziale Finansowym.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdtowy plan odbywania praktyk w innych wydziatach,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

d) termin egzaminu, ktéry winien przypada¢ min. 7 dni po zakofczeniu stuzby

przygotowawczej.

Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawcze] Sekretarz podejmuje decyzjg
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
lub 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozenia wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl odbyc¢ catosci lub czgsci stuzby
przygotowawczej,
W przypadku przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiednio przesunigciu.

§ 7.1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia shuzby przygotowawczej w terminie ustalonym przez Sekretarza,



2. Egzamin jest przeprowadzany przy pomocy portalu Shuzba Przygotowawcza. Program

losowo generuje egzamin dla pracownika konczacego stuzbg przygotowawcza.

Egzamin jest przeprowadzany w obecnosci Sekretarza i pracownika ds. kadrowych.

Czas trwania egzaminu wynosi max. 50 min.

5. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym jesli pracownik uzyskat co najmniej 80 %
poprawnych odpowiedzi.
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§ 8.1.Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu w ktorym moze przebywaé
wylacznie Sekretarz, pracownik ds. kadrowych, egzaminowany pracownik.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie egzaminu dla wigeej niz jednego
pracownika.
3. W czasie egzaminu egzaminowany pracownik nie moze opuszczac sali egzaminacyjnej.

§ 9.1.Po zakoficzeniu  egzaminu pracownik ds. kadrowych drukuje z portalu Sluzba
Przygotowawcza zaswiadczenie zdania egzaminu.
2. Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig
w Wydziale Organizacyjnym.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 8/09 Wéjta Gminy Aleksandrow Kujawski z dnia 09 lutego 2016 1.
w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu koficzacego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim oraz gminnych
jednostek organizacyjnych dla ktérych maja zastosowanie przepisy o pracownikach

samorzadowych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




