Zarzadzenie Nr 84.2022
Burmistrza Olesna
z dnia 27 lipca 2022 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Olesnie

Na podstawie art. 19 ust. 8 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.)

zarzadzam:

§ 1.

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do nalezytego
wykonywania obowiazkdw stuzbowych.

2. Stuzbe przygotowawcza organizuje si¢ dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, o
ktorym mowa w art. 16 ust. 3 o pracownikach samorzadowych.

3. Sluzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace i jest zakonczona egzaminem.
Okres shuzby moze ulec przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ pracownika nie weczesniej niz po uptywie
jednego miesigca od dnia zatrudnienia i nie p6Zniej niz przed uptywem trzech miesigcy od
dnia zatrudnienia.

5. Osoby zatrudnione na podstawie umowy na zastgpstwo mogg odby¢ stuzbg
przygotowawcza i zda¢ egzamin koficzacy t¢ stuzbg na swéj umotywowany wniosek lub
na wniosek bezposredniego przetozonego oraz za zgoda Burmistrza.

6. Sekretarz Gminy prowadzi nadzor nad caloksztaltem organizacji i przeprowadzenia w
urzedzie stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg.

§ 2.

1. Kierownik komérki organizacyjnej/bezposredni przetozony sklada wniosek o skierowanie
pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia.

2. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Burmistrz Olesna. Wzor skierowania stanowi
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej/bezposredni przetozony moze wystapi¢ o zwolnienie
pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, sporzadzajagc umotywowany wniosek.
Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia.

4. Na umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego Burmistrz moze zwolni¢
pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej, z tym, ze zwolnienie ze stuzby
przygotowawczej nie zwalnia z egzaminu. Wzoér zwolnienia stanowi zalgeznik nr 4 do
Zarzadzenia.



10.

§3.
Stuzba przygotowawcza przebiega zgodnie z zatwierdzonym przez Sekretarza Gminy
.,Program stuzby przygotowawczej”.
Stuzba przygotowawcza skiada si¢ z czgsci teoretycznej oraz praktyczne;.
Czes¢ teoretyczna obejmuje wiedze z zakresu wybranych aktow prawnych, zagadnien i
procedur, w tym wynikajgcych z organizacji i praktyki funkcjonowania urzedu, niezbgdna
w codziennej pracy na stanowisku urzedniczym.
Czes¢ praktyczna obejmuje umiejetnosci niezbgdne do wykonywania przez pracownika
powierzonych mu obowiazkéw stuzbowych lub realizowanych na zajmowanym przez
pracownika stanowisku, w tym sposob wykonywania zadan i czynnosci w oparciu o
wiedze, o ktorej mowa w ust. 3.
Podstawowa forma organizacyjng czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej jest
..samoksztafcenie pracownika”.
Forma organizacyjna czesci praktycznej stuzby przygotowawczej jest praktyczne
wykonywanie przez pracownika zadan i czynnosci na stanowisku pracy.
Formy, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 moga by¢ realizowane réwnoczesnie.
Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg zobowigzany jest do takiej organizacji
samoksztalcenia, ktéra umozliwi mu nabycie lub uzupetnienie wiedzy w jego godzinach
pracy w urzedzie, godzac to z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.
Pracownik odbywajacy shuzbe przygotowawcza moze zwracaé si¢ do swojego
bezposredniego przelozonego i innych pracownikow urzedu o udzielanie niezbgdnych
wyjasnien, informacji lub porad, mogacych utatwi¢ nabycie lub uzupelnienie wymagane;
wobec niego wiedzy.
Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza moze by¢ kierowany do udzialu w
szkoleniach organizowanych poza siedzibg Urzgdu.

§4.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zaznajomienia

sie z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego zasady gospodarki finansowej

oraz przepisami wewnetrznymi Urzgdu, w tym w szczegdlnosci:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) Kodeks Postepowania Administracyjnego,

4) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

5) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

6) aktami prawnymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu (Statut, regulaminami,
zarzadzeniami wewngtrznymi),

7) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

8) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

9) innymi przepisami powszechnie obowiazujacymi, ktérych znajomos¢ jest niezbgdna
do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

W ramach stuzby przygotowawczej pracownik:



1) zapoznaje si¢ z rodzajami spraw zalatwianych na stanowisku pracy oraz sposobem
prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji,

2) zapoznaje si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkoéw
finansowych i opisywania dokument6éw finansowych,

3) nabywa umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych (decyzje
administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia) oraz prowadzenia korespondencji
urzgdowe;j.

§ 5.

1. Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem ustnym lub pisemnym przed Komisja
egzaminacyjng powolang kazdorazowo przez Burmistrza. Wzdr powolania Komisji
egzaminacyjnej stanowi zalacznik nr 5 do Zarzadzenia.

2. Sekretarz Gminy zawiadamia pracownika dopuszczonego do egzaminu o terminie
i miejscu egzaminu z 10 dniowym wyprzedzeniem.

§ 6.

1. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidtowa odpowiedz na 60%
zadanych pytan.

2. Wynik egzaminu przedstawia si¢ pracownikowi najp6Zniej w dniu nastgpnym.

3. Pracownik moze odwotaé sie od wyniku egzaminu do Burmistrza Olesna w ciagu 7 dni od
otrzymania tego wyniku.

4. 7 przebiegu i wyniku egzaminu korczacego stuzb¢ przygotowawcza sporzadza sig
protokot, ktory zostaje podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji egzaminacyjne;.
Wzbr protokotu stanowi zalgeznik nr 6 do Zarzadzenia.

§7.
1. W przypadku nie uzyskania przez pracownika pozytywnej oceny, moze on przystapi¢ do
egzaminu poprawkowego, jednak nie wezesniej niz 14 dni od dnia niezdanego egzaminu.
2. Egzamin poprawkowy przebiega w takiej samej formie jak egzamin wlasciwy.

§8.
1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu sporzadza si¢ zaswiadczenie, ktore zostaje
podpisane przez Przewodniczacego Komisji. Wzor zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 7
do Zarzadzenia.

2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 wpina si¢ do akt osobowych pracownika.

§9.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 10.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 84.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r.

Whiosek o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 2 Zarzadzenia nr 84.2022 Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Olesnie informuje, ze Pan/Pani
.................................... posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania

do wykonywania obowigzkéw na stanowisku

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie shuzby przygotowawczej przez okres

51014 (1419 15) - R ———

Olesno, dnia

(pieczeé i podpis osoby wnioskujgce))



Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 84.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r.

Dlesno, dnia oot

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 2 Zarzadzenia nr 84.2022 Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r w
sprawie  szczegolowego  sposobu przeprowadzania  stuzby przygotowawczej —oraz

organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg w Urzedzie Miejskim w Olesnie

kieruj¢
Pana/Pania .......c.ccoveienininnnne
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miejskim w Ole$nie
na okres ... miesigcy.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkow na stanowisku UrzedniCZym .......ccoevrircineininnnnnsiiene:

Do wiadomoéci:

- Sekretarz Gminy w/m

- Kierownik Wydziahu ..........
-a/a



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 84.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 .

Whiosek o zwolnienie pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 2 Zarzadzenia nr 84.2022 Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r w sprawie
szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze] oraz organizowania

egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Olesnie

Whioskuje o zwolnienie Pana/Pani. ... .o cosvvsorevessmmnsmms smnsmss z obowiazku odbycia stuzby

przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza i umiejetnosci pracownika umozliwiaja nalezyte wykonywanie

obowigzkow stuzbowych na stanowisku

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

L) Tor: 16 ) 01 (=1 ) (- H TP

Olesno, dnia v

(pieczeé i podpis osoby wnioskujacej)



Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 84.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r.

Olesno, dnia. .oomsmmns %

Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz § 2 Zarzadzenia nr 84.2022 Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Migjskim w Olesnie

zwdalniam  Pan/Pani.  cossvissmrsvesansvoom ammss o z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Olesnie z uwagi na umotywowany wniosek
kierownika komorki organizacyjnej/przetozonego potwierdzajacy wiedzg i umiejgtnosci

umozliwiajace nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

O terminie egzaminu zostanie Pan/Pani poinformowany/a odrgbnym pismem.

Do wiadomoSci:

- Sekretarz Gminy w/m

- Kierownik Wydziahu ..........
-a/a



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 84.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r.

Powolanie Komisji Egzaminacyjnej

Zgodnie z § 5 Zarzadzenia Nr 84.2022 Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r. w sprawie
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Olesnie,

powotuje Komisj¢ Egzaminacyjng w skladzie:

L. sermmsmsenanvrsid SR R — Przewodniczacy Komisji

D snsenmemomamssnassasras iR — Czlonek Komisji

3 U —— — Cztonek Komisji

sprawdzajacg wiedzg i umiej¢tnosci Pana/Pani ..........ooooeieininnn
zatrudnionego/zatrudnionej na stanowisku ...

Informuje, ze egzamin odbedzie si¢ wdniu ..............ee , PONZINIE o 50005 sannonme w

Olesno, dnia .......cocoovvvvvvnennnnn

(pieczeé i podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 84.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 r.

Olesto, dnia .o I

Protokol z przeprowadzonego egzaminu konczacego stuzb¢ przygotowawcza

w Urzedzie Miejskim w Olesnie

W ARl oo r. Komisja Egzaminacyjna, w skladzie:

Lo sonmmmmmmnvirssssiva o — Przewodniczacy Komisji

B o SRR — Cztonek Komisji

e — Czionek Komisji
przeprowadzila egzamin konfczacy stuzbg przygotowawcza dla. Fanalfl oouvesssimmasmon s ,
zatrudnionego/zatrudnionej na stanowisku ...

Egzamin zostat przeprowadzony w formie ustnej/pisemnej, ktore oceniono nastgpujaco:

L osinss - ... punktow

2o s - ..... punktow

o P - ..... punktow

4, s - ..... punktoéw

o R - ..... punktow

8. invise - ..... punktow

F S— - ..... punktow

8. e SR punktow

9. e - ..... punktow

10, . - ..... punktéw

Wynik egzaminu:

Komisja Egzaminacyjna przyjmuje, ze za kazde zagadnienie mozna uzyskac ...... punktow.
Ogodlna ilo$¢ punktow: - veree. punktow — 100 %
llos¢ punktéw zdobytych przez pracownika: SRR punktow — ......... %
Egzamin zakoriczony wynikiem ...

Podpisy Komisji Egzaminacyjnej:



Zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia nr 84.2022
Burmistrza Olesna z dnia 27 lipca 2022 .

Olesno, dnia .......ccceee T

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze Pan/Pani ........ocovvvvieiniinenns zatrudniony/zatrudniona na
BRANOWISKIL sis e ismasumnmsmmanvivsaucne odbyl/a stuzbe przygotowawcza w terminie od dnia
.................. do dnia ..o, /zostal/a zwolniona z obywania stuzby przygotowawezej,
zlozyl/zZtozyta w dniu ..o r. zaliczyla egzamin z wynikiem pozytywnym egzamin,

o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej:

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



