Zarzadzenie Nr 92/2012
Woéjta Gminy Krzynowloga Mata
z dnia 17 grudnia 2012r

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Krzynowloga Matla

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym ({j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin szczegdtowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczgacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata, ktéry stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/2009 Wojta Gminy Krzynowtoga Mata z dnia 10 lutego 2009r w sprawie

szczegotowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej | organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy w Krzynowlodze Matej.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 92/2012
Wojta Gminy Krzynowloga Mata
z dnia 17 grudnia 2012r

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWACZEJ
i ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY
KRZYNOWLOGA MALA

Rozdziat |
Postanowienia ogdéine

§1.

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

§2.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncowego, zwany
dalej Regulaminem okreéla w szczegolnosci:

sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawczej,

zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
Sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu.
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§3.
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Krzynowloga Mata, Zastepce Woéjta Gminy Krzynowloga Mata, Sekretarza
Gminy Krzynowloga Mata, Skarbnika Gminy Krzynowloga Mata,

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktéry nie byt wczesniej zatrudniony
w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i nie odbyt stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym,

3. Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe bezposrednio
przetozong, okreslong przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzynowloga Mala,

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krzynowloga Mata.

Rozdziat ll
Stuzba przygotowawcza

§ 4.

Wojt po zawarciu umowy © prace z osobg podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym kieruje pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej. Wzor decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.



§5.

Skierowanie nastepuje nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy od daty zatrudnienia.

§ 6.

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze] w Urzedzie jest

Sekretarz.
Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej w Urzedzie jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i

kadr.

§7.

Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komaérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik
ustala terminy i ilo$¢ godzin praktyk w innych komorkach organizacyjnych Urzedu niezbednych do
prawidtiowego wykonywania zadan przez pracownika.

§ 8.

1. Zakres stuzby przygotowawcze] pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi przepisami:
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(=)

)
7)
8)
9)
10)

ustawag z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzagdzie gminnym,

ustawg o pracownikach samorzgdowych,

ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

ustawa o ochronie informacji niejawnych,

Statutem Gminy Krzynowtoga Mata,

Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Krzynowioga Mata,
Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Krzynowloga Mata,

Instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata,
innymi aktami prawnymi dotyczgcymi zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku.

2. Sekretarz odpowiedzialny jest za:

1)

2)

zapoznanie pracownikow z przepisami okreslonymi w ustepie 1 pkt 1 - 9 ninigjszego
paragrafu,

zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okreslonych przez
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzynowloga Mata z przepisami dotyczacymi
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zapoznanie pracownikéw z przepisami
prawa dotyczacymi zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy.

§9.

Zakres stuzby przygotowawczej 0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie z przepisami okreslonymi w § 8 ust 1,

pkt 1-10.
Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej 0séb wymienionych
w ust. 1 sg Sekretarz oraz bezposredni przetozony okreslony przez Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata.

§ 10.

Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce.



§ 11,

Wojt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, kidrego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wzor
decyzji o zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku przeprowadzenia
egzaminu.

§12.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegodlnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie moze odby¢
w catosci lub w czesci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze przediuzyc¢ okres

stuzby.

Rozdziat Ili
Zakorniczenie stuzby przygotowawczej

§13.

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze] w celu przeprowadzenia egzaminu Wojt w drodze
zarzadzenia powotuje Komisje Egzaminacyjng w skiad, ktorej wchodza;

b

Woit,

2) Sekretarz,

3)

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt, moze powolac w skfad Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.
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§ 14.

Kazdy z czionkdw Komisji przygotowuje pytania obejmujgce swym zakresem przepisy prawa,
z ktérymi pracownik zapoznat sie podczas odbywania stuzby.
Za kazdg odpowiedz pracownik moze otrzymac punkty w skali od 0 do 5.

§ 15.

Komisja ocenia pracownika wystawiajgc mu ocene pozytywng lub negatywng.
Pracownik otrzymuje ocene pozytywnag po uzyskaniu na egzaminie, co najmniej 60 %
maksymainegj ilosci punktow.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujgcy skale:
a) 86% i wiecej maksymalnej ilosci punktow — ocena bardzo dobra,
b) 71% - 85% punkiow — ocena dobra,
c) 60% - 70% punktow — ocena dostateczna.

§ 16.

Z przebiegu egzaminu spisywany jest protokot, ktdry podpisujg wszyscy czionkowie Komisji
Egzaminacyjnej.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przeprowadzaniem
egzaminu jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr.

§17.

Po przeprowadzeniu egzaminu pracownik otrzymuje dokument poswiadczajgcy odbycie stuzby
przygotowawczej wraz z oceng, wediug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do regulaminu.



§ 18.

Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego

zatrudnienia.
Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Wéjta sktada slubowanie o nastepujacej

tresci:

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede sluzy¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane slowa ,Tak mi dopomoz
Bog”.

Ziozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa ziozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 19.

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

2.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 20.

Dokumentacja dotyczgca przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu
przechowywane sa przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i
kadr.

Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu zatgcza sie do akt
osobowych pracownika.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu szczegoétowego przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 92/2012

Wojta Gminy Krzynowioga Mata z dnia 17 grudnia 2012r

DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) w zwigzku z §4 Zarzadzenia Nr 92/2012 Wojta
Gminy Krzynowloga Mata z dnia 17 grudnia 2012r w sprawie szczegétowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Krzynowtoga
Mata

kieruje

PANIa/PANG ... ..o s s sminioni s i 55 55500

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata na okres ... ... miesiecy.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku urzedniczym ..o, W Referacie
. wedtug Regulaminu szczegdtowego przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy
Krzynowioga Mata wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 92/2012 Wéjta Gminy Krzynowtoga Mata z dnia
17 grudnia 2012r . Szczegotowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej

pracownik jest zatrudniony.

podpis Wéjta Gminy

Do wiadomosci:

ala



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu szczegdétowego przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 92/2012

Woéjta Gminy Krzynowtoga Mata z dnia 17 grudnia 2012r

DECYZJA

o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) w zwigzku z §11 Zarzadzenia Nr 92/2012 Wdjta
Gminy Krzynowtoga Mata z dnia 17 grudnia 2012r w sprawie szczegdtowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Krzynowtoga
Mata

zwalniam
Pania/Pana ...
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Krzynowioga Mata z uwagi na nalezycie

umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnejzdnia ......................... .

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia

podpis Woéjta Gminy

Do wiadomosci:

ala



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu szczegotowego przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 92/2012

Wojta Gminy Krzynowtoga Mata z dnia 17 grudnia 2012r

ZASWIADCZENIE

o odbyciu stuzby przygotowawczej urzednika samorzadowego

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
PanilPan ...

ztozyt/a w dniu z wynikiem
OCENG wvvvverie i ,egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, o ktorym mowa w art.19
ust.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.

1458 z pdzn. zm.) przed Komisjg Egzaminacyjna Urzedu Krzynowloga Mata.

Czionkowie Komisji:

Informacja:
- 1 egz. doreczy¢ pracownikowi,
- 2 egz. do akt osobowych pracownika,



