Zespél Obshugi Placowek Oswia
go()konkg, . Leéna 46 ty
64-965 OKONEK
NIP 767-15-70-823 REGON 572106468
tel. 067 266 91 45

Zarzadzenie nr 1/2010
DYREKTORA
Zespolu Obshugi Placowek Oswiaty w Okonku
z dnia 15 lutego 2010 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzb¢ w Zespole Obslugi Placowek Oswiaty

w Okonku.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Dyrektor
Zespotu Obslugi Placowek Oswiaty w Okonku

zarzadza, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegoétowy sposob przeprowadzania shluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w

Zespole Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U Nr 223, poz. 1458),

2) Zespole — oznacza to Zesp6ol Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku,

3) Dpyrektorze — oznacza to Dyrektora Zespolu Obstugi Placowek Oswiaty
w Okonku,

4) pracowniku — oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra

zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,




5)

6)

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Zespole,
kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez

pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

§3
Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikow Zespotu sprawuje Dyrektor.
Wszyscy pracownicy Zespotu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa

zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4
Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
1 miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Zespole.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stluzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Dyrektor.
Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do
3 miesiecy lacznie.
Okres shuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej niecobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stluzby przygotowawczej.



§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Zespotu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
i rejestracji dokumentéw,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Zespole zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania S$rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Zespotu, w tym w szczegolnosci:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) Statut Zespolu Obshlugi Placowek Oswiaty w Okonku, Regulamin Organizacyjny
Zespotu Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku, Regulamin Pracy Zespolu Obslugi
Placéwek Oswiaty w Okonku,

6) szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik bedzie pelnil zastepstwo,

7) szczegbdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentacji,

8) nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspdlpraca z innym
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.



§6

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnos$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komodrkach

organizacyjnych Zespotu.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest

zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych

w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

. Podczas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegodlnosci pod katem wspdtpracy
z komorka organizacyjng pracownika.

W przypadku pracownikow zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czgsci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wilasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich

praktyk ustala Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

. Dyrektor w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla

pracownika plan stuzby przygotowawczej stanowiacy zatacznik nr 1 Regulaminu.

. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych

pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki na

poszczegdlnych stanowiskach pracy: gléwny ksiggowy, inspektor ds. ptac i rozliczen

materialowych, inspektor ds. kadr.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegblowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komoérkach
organizacyjnych Zespotu,

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

d) wykaz obowiazkowej literatury fachowe;j,

e) zestawienie umieje¢tnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktoéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby

przygotowawczej.




10.

11.

12.

13.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczgciem.
Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si¢ Dyrektorowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika. Wz6ér informacji stanowi zalacznik nr 2.

Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Dyrektor podejmuje decyzjg
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawcze;j
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosei lub czgsci stuzby
przygotowawczej.

W razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje si¢
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia

okresu stuzby przygotowawczej.

§7
. Egzamin odbywa sie¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
Dyrektora.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Dyrektor. Ponadto
w sktad Komisji Dyrektor powotuje Glownego Ksiggowego Zespolu oraz 1-2 oséb
sposrod pracownikow Zespotu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
rownosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespolu moze zmieni¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skladzie pozostaja
W mocy.

Egzamin sklada si¢ z czes$ci pisemnej, czesci ustnej oraz czg¢sci praktyczne;.




10.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbg punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Cze$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Czg$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2
punktami.
Czg$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej,
dotyczacych struktury organizacyjnej Zespolu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywal praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz jest punktowana 0—5 punktéw.
Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowiazkow
stuzbowych  pracownika, w  szczegélnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na wykonanie.
Czlonkowie Komisji moga zadawaé pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniami
praktycznymi. Czgs¢ praktyczna jest punktowana 0—10 punktow. W czgsci praktycznej
pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem takim jak na jego stanowisku pracy
oraz z tekstow niezbednych aktéw prawnych.
Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigedzy
poszczegdlnymi czeg$ciami egzaminu zarzadza si¢ 10—15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszczaé¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest
egzamin.

§8
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac
wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czg$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkoéw

Komisji.



Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni

wszyscy czlonkowie Komisji.

§9
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Protokot zawiera: imi¢ i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg¢ odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu. Do protokolu zalacza si¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 8 1 9, listg pytan
i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
i pracownik. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3.
Komisja oblicza punkty za kazda czg$¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda czgs$¢ egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazdg czes¢ egzaminu, zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje si¢ o0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Dyrektor Zespotu wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig
pracownikowi a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 4.
. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.
Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ u
Dyrektora.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2010 r.

Dy REWKA OR
Zegpolu Obslugii Rlagdwek Oswiaty

A Mejnartowicz




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 1/2010
Dyrektora ZOPO w Okonku
z dnia 15 lutego 2010 .

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dane osobowe pracownika odbywajacego sluzbe¢ przygotowawcza
D) Nazwisko § Dic DrACOWOTRE  sne ossosmmnssssnmes s s somsns s same o aivmm £ s 9me1 s swmna s 3 9s
2) Data i miejsce urodzenia —  .....iiiiiiii e

3) Nazwa uczelni lub szkoty, ktdra pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji lub zawodu

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

4) Data zatrudnienia pracownika w Zespole Obstugi Placéwek Oswiaty w Okonku ..................
30 010 STAZ PEACT s 5 soswmis 5 savsne s § o bmmens § 558008 # 5 5 5evrish 5 4 5 s

6) Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesigcach) ........coooevvvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.
7) Data rozpoczecia StuZbY PrzygOotOWaAWCZE] . ....vueintiie ettt aae e
8) Planowany termin zakonczenia stuzby przygotOWaweCZe] .......coueeeueeruneiiriiiniiiiiniiiinnennns
9) Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowaweze] ..........cooevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnninn.n

10) Planesaansy (ermin @EmATIITIE . . . .o s s« sasons s 4 565mas 55556 555008 & § 95608 § 555004 15 VEHE § 65 555055 € 58§ SL00 8 45 908

Wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

1. ustawa o samorzadzie gminnym

2. ustawa o pracownikach samorzadowych,

3. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
1 zwigzkéw mig¢dzygminnych,

4. kodeks postepowania administracyjnego,

5. Statut Zespotu Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku,

6. Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku,

7. Regulamin pracy Zespotu Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku

8. ustawa o ochronie informacji niejawnych,

9. ustawa o ochronie danych osobowych

AL, e e i e i 5 inime o mosncn o 8 s 0 4 s 8 s 8 cinsion & 8 SRR 4 AR R AR K SRR 4 SN § 3 B BOOKIN 8 43 RGNS

(przepisy prawne dot. spraw zatatwianych na stanowisku pracy)




Szczegolowy plan odbywania sluzby w jednostce organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony

lan powinien zawieraé zestawienie umiejetnosci, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢
plan p ) p qzany ] ¥
podczas shuzby przygotowawcze;j)




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 1/2010
Dyrektora

Z0OPO w Okonku

z dnia 15 lutego 2010r.

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej

(sporzadzana przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony)




Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 1/2010
Dyrektora

Z0OPO w Okonku

z dnia 15 lutego 2010 1.

PROTOKOL

z przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego

1. Przewodniczacy Komisji .c..oovivvinniiinniiinnniineiinenennnn.
P2 (1) 173 1 SQ1) 111 T ) U
3: czlonek KOMISJL :cosuscoommens isnnmon s snmmun s snsanas s susnd ¢ snnavss
4. czlonek Komisjl .ccccvvvineeiineeiinreinneiinrrieereineriennrennnnen
Przeprowadzila egzamin sprawdzajacy dla

imig i nazwisko pracowmika ......coeeevverincinimriniirinmincinccsicnsasscsascascnsensssorons
zatrudnionego(j) w

na stanowisku

-----------------------------------------------------------------------------------------

Wyniki poszezego6lnych czesci egzaminu przedstawiaja si¢ nastepujaco:

Czg¢$¢ pisemna: liczba punktéw wymaganych ................
liczba punktéw uzyskanych ................

Cze¢s¢ ustna:  liczba punktow wymaganych ................
liczba punktéw uzyskanych ................

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyl(a) egzamin sprawdzajacy
z wynikiem pozytywnym1 / nie zaliczyl egzaminu sprawdzajacego .

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej

Integralna czg$¢ niniejszego protokotu stanowia:
1) Test pytan i zadan




Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 1/2010
Dyrektora

ZOPO w Okonku

z dnia 15 lutego 2010 .

(znak sprawy)

ZASWIADCZENIE

odbycia stuzby przygotowawczej

Zaswiadcza si¢, 7€ Pan/Pani ........c.c.oiiiiiiiiii i e

zatrudniona w Zespole Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku na stanowisku
................................................. dlyaT v ORICEIE G | v e s s s 5 somn o5 smmmne s va ssess s s 158
QD) e ot & £ loamente Sl m e o188 e stuzb¢ przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny
kwalifikacyjnej uwzgledniajacej wyniki egzaminéow sprawdzajacych oraz wystawionej opinii
o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej ukonczyl(a) ja z wynikiem
............................. spelniajac tym samym wymogi okreslone w art. 6 pkt 3 i art. 19 ust. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1453).

(podpis dyrektora jednostki)

Okonek, dnia .......ooovvviiiiiiin i




