FLarzgdzenie Nr 2/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 2 stycznia 2009 roku

w sprawie ustalenia wysokosei naleinosei z tytiwlu pwrotu koszidw udypwania
dir celow stuzbowych samochodiw osobowych, motocykli § motorowerdw
miehgdgeyek wlasnosciq pracodavcy

Na podstawie § 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dmia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow wustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosziow ufyvwania do celow
stuzbowwch samochodow osobowych, motocykli 1 motorowerow niebedacych wiasnoscia
pracodawey /Dz. U, z 2002 r. Nr 27, poz. 271 z pozn. zm,/ zarzadza sie, co nastepuje:

G 1
Koszty uzywania pojazdow do celow shizbowych pokrywa pracodawca wedlug stawek za
| kilometr przebiegu pojazdu w wiysokosci:

" 0,52 # - dla samochodu o pojemnosci skokowe silnika do 900 em’

Y 0,83 2t - dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm’

&2

Wykoname zarzadzema powierza sig Skarbnikow: Miasta 1 Gminy

&3

Zarzgdzeme wehodz w zycie z dnmiem 01 styczmia 2009 r
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Urzedu,

szezegOlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczicymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzie pelnil zasigpstwo,

szczegotowego poznania rodzaju spraw  zalatwianych na  stanowisku pracy
pracownika i w komodrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbgdnej dokumentacji,

nabyeia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szezegolnosc
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow akiow prawa
migjscowego oraz prowadzenia korespondencii urzgdowej.

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdlpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyinej 1 zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.

§6

. W czasie odbywania shuzby przygotowawcze] pracownik przez ¥ tygodniowego

czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej. w ktorej jest zatrudniony. a w pozostatym czasie odbywa prakiyki w
innych komorkach organizacynych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w  okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktveznym raznajomieniu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi
spraw zalatwianvch w danej komorce organizacyingj 1 prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.

. Podczas prakivk w innvceh komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig z

podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szezegdlnosei pod katem wspdlpracy
z komdrka organizacving pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komdrek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w
ramach stuzby przygotowawczej.

W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych 2z¢ wspolpracg 2z  innymi  jednostkami
organizacyjnymi Gminy, pracownik moZe zosta¢ skierowany do odbycia czgdei
prakivk w ramach sluzby przygotowawczej do wlasciwych  jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktvk ustala Sckretarz w porozumieniu
z Kierownikiem Urzedu.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komarki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan stuzby preyveotowawcze;.

W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywac prakivki.

Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w:

- Referacie Organizacyjnym,

- Referacie Spraw Obywatelskich,

- Referacie Finansowym,

- Kancelarii Glownej Urzedu.

Plan stuzby przygotowawcze) okresla:

a) okres odbywania shuzby,

b) szczegdtowy plan i rozklad godzinowy odbywania prakiyk w innvch komorkach



9.

organizacyjnych Urzedu,
¢) wykaz aktow prawnych, ktdrych znajomosg jest dla pracownika obowigzkowa,
d) termin egzaminu, ktdry powinien przypadac 7 — 10 dni od zakofczenia stuzby
preygotowawcze).
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie
shuzby preyvezotowawcze), sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyvki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania sig pracownika z
preydzielonych zadan i predyspozyejach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacjg o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygolowawcze). -

10, Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te

11.

s4 jawne dla pracownika,

Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawcze] Sekretarz podejmuje decyzig o
dopuszczeniu  pracownika do egzaminu, o przedluzeniu  okresu  slhuzby
preygotowawczej albo o odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

Ponowne przedhuzenie okresu shuzby przygotowawcze) jest dopuszezalne wylgcznie,
gdy z przyvezyn losowych pracownik nie mogl odbyé calodei lub cagdci sthuzby
preygotowawcze].

12. W razie przedhuzenia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 11 stosuje sig

odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku

przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

&7

. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej, a w

razie przediuzenia okresu shuzby preygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz.
Kierownik Urzedu wyznacza sklad Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje 1 rozstrzygnigcia kolegialne, w
przypadku réwnosci glosdw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moZze zmieni¢ sklad Komisji

Egzaminacyjnej.
Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej, czesci ustnej oraz ewentualnie z czesci
praktycznej.

. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe

punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania
zadan pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

Czest pisemna egzaminu skiada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego  oraz  znajomosci  aktow  prawnych wskazanvch w planie shuzby
przygotowawczej, a takFe spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika. Czg$¢ pisemna trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest
punktowana 1 lub 2 punktami.

Czgsc ustna obejmuje 5 pytan zadanvch przez czlonkow Komisji Egraminacyinej,
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innvch
komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywal praktyvki. Pracownik



otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedz.
Kazda odpowiedZ jest punktowana 0 — 5 punkiow.

10. Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow

11.

o

stuzbowych pracownika, w szczegolnosci przygotowania projekiu  decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik
po otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania (zadan) ma 45 minut na
wykonanie. Czlonkowie komisji mogg zadawad pytania uzupebniajace zwigzane z
zadaniami praktycznymi. Czgs¢ praktyczna jest punktowana 0 — 10 punktéw. W
czesci praktyczne] pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem takim jak
na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbgdnych aktow prawnych.

Wszystkie czgdci egzaminu odbywajg sig w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadeza 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 ktdrym moga

preebywaé  wylaeznie czlonkowie Komisji 1 egzaminowany pracownik oraz
Kierownik Urzgdu lub jego zastgpca

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla
wigcej niZ jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czgdei pisemne] cpzaminu w pomieszezeniu wWraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 czionkow
Komisji.

Podczas przeprowadzania czesci ustne] 1 praktyezne] egzaminu musza byé obecni
wszyscy czlonkowie Komisji.

§9

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czedel egzaminu, tego

samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady Komisji 53 niejawne.

Z preeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokdl. Protokol zawiera: imig |
nazwisko pracownika, nazweg stanowiska pracy, date odbycia egraminu, sklad
Komisji Egzaminacyjnej. wyniki poszczegdlnych czesci egzaminu. Do protokotu
zalgcza sig¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w
§6 ust. 8 19, listg pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami
i zadaniami opracowanyvmi przez pracownika. Protokol  podpisujg  wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej 1 pracownik.

Komisja oblicza punkty za kardg cz¢é¢ egraminu i ustala procentowa wartosc
punktow uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazdg czesé egzaminu.

. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czedé egzaminu,

zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu wystawia w 2

egremplarzach zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej 1 zaliczeniu
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egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sig
pracownikowi a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby preygolowawcze).
Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma
mozliwodci powtdmego przystgpienia do egzaminu.

Dokumentacje z przebiegu shizby przygotowawczej i egzaminu  przechowuje
Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 10

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejac do

wykonania Kierownik Urzedu.

Kierownik Urzedu moie uchylaé i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

Wobee pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku  pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyijnej kompetencje kierownika komdorki
organizacyjne] okreskone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przfozony zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu.

§ 11
. o . . gy
Zarzgdzenic wechodzi w Zycie z dniem podpisania. /
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