REGULAMIN

szczegolowego przeprowadzania sfuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego
w Urzedzie Gminy w Swiqtkach

Swiatki, czerwiec 2009 roku




Zarzadzenie Nr 12072009
Wojta Gminy Swiatki
z dnia 9 lipca 2009 roku

W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu koficzacego te stuzbg¢ w Urzedzie Gminy w Swiatkach.

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach (Dz.U Nr 223 poz.1458) w zwiazku z art.33 ust.3
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001 r
Nr 142 poz.1591z pézniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje;

§1
Wprowadzam ,, Regulamin szczegétowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy w Swiatkach”, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3]

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit n}/iny

mgr inz. JanusZ Sypianski




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 20/2009
Wéjta Gminy Swigtki

z dnia 9 lipca 2009 roku

Regulamin
szczegotowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbeg
w Urzedzie Gminy w S'wiqtkach

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

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

§ 2

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koncowego, zwanym dalej ,,Regulaminem” okresla w szczegolnosci,
1/ sposéb skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2/ osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie shuzby przygotowawczej,

3/ zakres stuzby przygotowawczej,

4/ zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,

5/ powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza, _

6/ sposob przeprowadzania koncowego egzaminu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o;
1/ Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio
Wéjta Gminy Swiatki, Sekretarza Gminy Swiatki, Skarbnika Gminy Swiatki,
2/ Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry po raz pierwszy
podejmuje pracg na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku,
ktory nie byt wezesniej zatrudniony w urzedach okreslonych w art.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych i nie odby}



stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym,
3/ Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg bezposrednio przetozong
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swia;nkach,
4/ Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Swiatkach

Rozdzial 11
Stuzba przygotowawcza

§ 4

Wojt po zawarciu umowy o race z osoba podejmujaca po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;.

§5

Skierowanie nast¢puje nie pézniej niz w ciagu 2 miesiecy od daty
zatrudnienia.

§6

1. Osobg odpowiedzialna za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej

w Urzedzie jest Sekretarz.
2. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwiazanej

z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej w Urzedzie jest Sekretarz.

§7

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej,
w ktdrej zatrudniony jest pracownik ustala terminy i ilo$é godzin praktyk
w innych komorkach organizacyjnych Urzedu, niezbednych do prawidtowego
wykonania zadan przez pracownika.



§8

I Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
na stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi przepisami;

1/ ustawa o samorzadzie gminnym,

2/ ustawaq o pracownikach samorzadowych,

3/ ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

4/ ustawa o ochronie danych osobowych,

5/ ustawa o ochronie informacji niejawnych,

6/ Statutem Gminy Swiatki,

7/ Regulaminem organizacyjnych Urzedu Gminy w Swiatkach,

8/ Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Swiqtkach,

9/ instrukcjg kancelaryjna,

10/ innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadan wykonywanych przez

pracownika na zajmowanym stanowisku.

2. Sekretarz odpowiedzialny jest za;

I/ zapoznanie pracownikow z przepisami okreslonymi w ustepie 1 pkt 1-9,

2/ zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
okreslonych przez Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Swiatkach
z przepisami dotyczacymi wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku

pracy.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za zapoznanie
pracownikow z przepisami prawa dotyczacymi zadan wykonywanych na zajmowa-
nym stanowisku pracy.

§9

l. Zakres stuzby przygotowawczej 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace
na kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie z przepisami
okreslonymi w § § ust.1 pkt 1 — 10.

2. Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej
0sOb wymienionych w ust.1, sa Sekretarz oraz bezposredni przelozony okreslony
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swiatkach.



§ 10
Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace.
§11

I. Wojt moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

3. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przeprowadzenia egzaminu.

§12

W uzasadnionych przypadkach, w szczegodlnosci gdy z przyczyn losowych
pracownik nie moze odby¢ w calosci lub w czescei stuzby przygotowawczej,
Wojt na wniosek Sekretarza moze przedtuzyé okres stuzby.

Rozdzial II1
Zakonczenie stuzby przygotowawczej

§13

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej egzamin przeprowadza
Komisja Egzaminacyjna powotana przez Wojta w sktad, ktorej wchodza;
1/ Wéjt lub Sekretarz Gminy,

2/ Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
3/ inna osoba wyznaczona przez Wojta.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze powotaé w kiad Komisji
Egzaminacyjnej inne osoby.



§ 14

I. Kazdy z cztonkow Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym
zakresem przepisy prawa, z ktorymi pracownik zapoznat sie podczas odbywania
stuzby.

3. Zakazda odpowiedz pracownik moze otrzymac punkty w skati od 0 do 5.

§ 15

l. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegblne
pytania, biorac pod uwage poprawnos¢ i kompletnogé odpowiedzi.

2. Pracownik otrzymuje ocene pozytywng po uzyskaniu n egzaminie co
najmniej 60 % maksymalnej ilosci punktow.

§16

Po przeprowadzeniu egzaminu Sekretarz przygotowuje dokument
potwierdzajacy odbycie stuzby przygotowawczej (zaswiadczenie ).

§17

I Z przebiegu egzaminu spisywany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy
Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej.]

2. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwliazanej z przepro-
wadzeniem egzaminu jest Sekretarz.

§ 18

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem umowy pracownik w obecnosci Wéijta sktada
slubowanie . Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 19

Pracownik, ktory uzyskat negatywng ocene z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.



Rozdzial 1V
Postanowienia koficowe

§ 20

I.- Dokumentacja dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawczej i wyniki
egzaminu przechowywane sa przez Sekretarza.

2/ Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 wyniku egzaminu
zatgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

mgr inz. Janugz Sypianski



