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Missta | Gy Bardo ZARZADZENIE Nr 71/2019
57256 BARDO BURMISTRZA MIASTA | GMINY
BARDO

z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie i organizowania egzaminu
koriczacego te stuzbe.,

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj- Dz.U.z2018 1., poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzegdniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie.

§2

1. Kazdy pracownik podejmujagcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢
stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy
zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. BezpoSredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamin6éw dla pracownikow sprawuje Sekretarz Gminy Bardo.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczeg6lnosci kierownicy komérek organizacyjnych sa

zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.



§3

Kierownik komorki organizacyjnej nie pdzniej niz w ciagu jednego miesigca od podjgcia

zatrudnienia podejmuje nastepujgceustalenia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shluzby
przygotowawczej i sporzadza opinie, o ktére] mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, w ktoérej okresla poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje dlugosé
okresu stuzby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania shluzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych,
sporzadzajac umotywowany wniosek.

. W/w ustalenia w formie pisemnej kierownik komorki organizacyjnej kieruje do

Sekretarza Gminy Bardo.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na

zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia

w Urzedzie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 4
Sekretarz Gminy Bardo zebrane opinie lub wnioski przedstawia Burmistrzowi Miasta i
Gminy Bardo, celem podj¢cia decyzji:
1) o skierowaniu pracownika do stluzby przygotowawczej i jej zakresie orazczasie
trwania, nie dtuzszym niz trzy miesigce lub

2) zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzbyprzygotowawcze;j.



§5
1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracjidokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujagcymi w Urzedzie zasadami informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
a. ustawa o samorzadzie gminnym,

b. ustawa o pracownikach samorzadowych,

c. podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d. podstawowe zagadnienia z prawa zamowienpublicznych,

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 Gminy Bardo, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu,

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

7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania  dokumentéw  urzedowych,

w szczegoélnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow
aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdtpracg z innymi



7.

jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej

1 zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6

W czasie odbywania stluzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnos$ci na
swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,
a takze odbywa praktyki w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu.
Wykonywanie czynno$ci stuzbowych na stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej
polega przede wszystkim na praktycznym zaznaj.amianiu sie z obowigzkami

i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komoérce organizacyjne;j
iprowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢

z podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szczegdlnosci pod katem wspolpracy

z komorkg organizacyjnapracownika.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza
zobowigzany jest do ustalenia harmonogramu praktyk w innych wskazanych przez niego
komorkachorganizacyjnych.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika

z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan. W/w
informacja przekazywana jest kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest pracownik.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacj¢ o przebiegu sluzby przygotowawczej w terminie 7 dni od jej
zakonczenia.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 5 1 6 kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej

zatrudniony jest pracownik przekazuje Sekretarzowi Gminy Bardo.

§7

Stuzba przygotowawcza  konczy si¢ egzaminem skladanym przed komisjg



egzaminacyjng.

Egzamin skladajg takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej.

W przypadku 0séb zwolnionych z odbycia stuzby przygotowawczej wyznacza sie egzamin
po przepracowaniu co najmniej 3 miesiecy.

Ustala si¢ staly sktad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz Gminy Bardo, Kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat stuzbe przygotowawczg , Sekretarz Komisji —

pracownik ds. Kadr.

§8
Egzamin odbywa si¢ w terminie wyznaczonym przez Sekretarza Gminy Bardo.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz Gminy
Bardo.
Komisja egzaminacyjna  podejmuje  decyzje 1 rozstrzygniecia kolegialne,
w przypadku réwnosci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisii.
Ustala si¢ forme ustngegzaminu.
Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania zgodnie z zapisami § 5 niniejszego
Zarzadzenia.
Kazdy czlonek komisji egzaminacyjnej podczas rozmowy przydziela osobie
egzaminowanej punkty w skali od 0 do 10.
Ujawnienie tresci pytan zadanych w trakcie egzaminu stanowi podstawe odpowiedzialnosci

dyscyplinarne;j.

§9
Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 50% punktéw, zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym.
Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie, Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
wystawia w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza

si¢ pracownikowi, a drugi wigcza sie do akt osobowych pracownika.



4. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwosci powtdrnego przystgpienia do egzaminu w trakcie tego samego okresu

zatrudnienia.

§ 10

1. Obrady komisji sgniejawne.

2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokotl. Protokdt zawiera: imig
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad komisji
egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Protokét podpisuja wszyscy czlonkowie komisji
egzaminacyjnej.

3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢

w Referacie organizacyjnym.

§ 11
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy

o prace, pracownik sktada slubowanie.

§ 12

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bardo.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 14
Traci moc Zarzadzenie Nr 106/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia 23
listopada 2009 r. w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzania shluzby
przygotowawczejiorganizowaniaegzaminukonczacegote stuzbe wUrzedzie Miasta

1 Gminy w Bardzie.




