ZARZADZENIE Nr 22/2009
WOITA GMINY SLUPIA

z dnia 10 czerwea 2009 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawezej
i organizowania egzaminu koniczacego te shuzbe

Na podstawic arl. 19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz Nr 223 poz.1458) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala sig szczegdlowy sposoh przeprowadzania sluzby preygotowawezej i
oTZanizowania egraminu konczacego te stuzbe dla pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy w Shapi okredlony w zataczniku do niniejszego zarzadzenia,

2. Regulamin o ktérym mowa w ust.] reguluje sposab przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej dla pracownikdw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczvm ( w tvm kicrowniczym stanowisku urzedniczym).

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzgdzenia Nr 22,2000
Wajta Gminy Stupia

z dnia 10 czerwca 2009 roku

REGULAMIN

okredlajacy szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Gminy w Shupi

§1

Stuzba przygotowaweza ma na celu teoretyezne i praklyczne przvgotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkaw shuzbowych.

i

§2

Dla pracownika podejmujacego po raz picrwszy pracg na stanowisku wrzedniczym, w
tym kicrowniczym stanowisku urzedniczyni, w czasie trwanie zawartej umowy o
prace na czas okreslony organizuje sig stuzbe przygotowawezg zakoniczona
egzaminem,

Nadzér na przebiegiem shizby przygolowawczej sprawuje bezposredni Sekretarz
Gminy.

Wszysey pracownicy Urzedu Gminy w Shupi a w szezegolnodel kierownicy referatow
sq zobowiazani do wspéipracy w organizowaniu shuzby przygotowawezej i egzaminu,

§3

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Wajt Gminy.

Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przygotowawezej nie wezedniej niz po
uptywie | tygodnia od zatrudnienia i nie pozniej niz z uplywem 1 miesigea od dnia
zatrudnienia.

Stuzba przygotowaweza trwa nie dhuzej niz 3 miesiace i konezy sig egzaminem.
Wazér skicrowania do odbycia shizby przygolowawezej stanowi zalacenik nr 1 do
regulaminu.

§4

Na umotywowany wniosek bezposrednicgo preelozonego kierownik urzedu moze
7wolnic z obowigzku odbywania stuzby przygotowaweze pracownika, ktérego
wiedza lub uniicielnogei umozliwiaja nalczyle wykonywanie obowigzkaw
sluzbowych.

Wzér wniosku o zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przypotowawcezej
pracownika stanowi zalgeznik nr 2 do regulaminu.

Zwolnicnie 0 ktérym mowa w ust.1 nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu z
wynikiem pozytywnym,

Wzér zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawceze stanowi zalacznilk
nr 3 do regulaminu,



§3
W czasie odbywania stuzby przygotowawezej pracownik ma obowigzek:

L. Zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszezegblnyeh komérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy.
sposobem obicgu i rejestracji dokumentow,

2. Zapoznania sie 7 obowigzujacymi w urzedzic zasadami ochrony informac]i nicjawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadck zagrozenia,

3. Zapoznania sig 7 zasadami opisywania dokumentéw finansowych.

4. Szezegblowego zaznajomicniy sie z przepisami prawa dotyczgeymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pehnit
Zaslepstwo.

3. Szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianyeh na stanowisku pracy. komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji.

6. Nabycia umiejetnosei przygotowania dokumentéw urzgdowych, w szezegdlnosci decyzji
administracyjnych. postanowien, zaswiadezen, projektow aktow prawa migjscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowij.

7. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z innymi pminnymi
jednostkami organizacyjnymi ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i
zakresu spraw zalatwianych w tych jednostkach.

§6

W czasie odbywania shuzby przygotowawezej pracownik wykonuje ezynnosei na swoim
stanowisku pracy w referacie w ktorym zostat zatrudniony oraz w innych referatach urzedu,

§7

I. Slurba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem w formie ustnej sktadanym przed
komisjg egzaminacyjna. z zastrzezeniem ust.5

2. Termin egzaminu ustalony jest preez przewodniczacego komisji przy uwzglednieniu

wlasciwe] organizacii | sprawnego przehiegu epzaminu.

Kazdy z caonkow komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresie przepisy

prawa. z ktorymi pracownik zapoznat sig podezas odbywania shuzby.

4. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszezepolne pylania, biorac
pod uwage poprawnosé i kompletnosé odpowiedzi.

3. Egzamin moze mie¢ forme pisemna  test powinien skladaé sie 2 pytan obejmujacych
zagadnicnia objete programem sluzby przygotowawcezej na danym stanowisku.

Lad

§8

1. Egzamin przeprowadza komisja . kiorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w sklad
komisji Wojt powotuje dwie osoby sposrad pracownikéw Urzedu dysponujacych
odpowiednig wiedza,



=]

Kazdy z cztonkow komisji przyeotowuje pytania obgjmujace swym zasiggiem
zagadnienia z ktérymi pracownik zapoznal sig podezas odbywania shuzby
preygolowawezej

§9

Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu jest odpowied# na 60% pytan.
W razie uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze przyslapié do ustnego
egzaminu poprawkowego w terminie ustalonym przez prrewodniczacego komisji nie
wezednie) jednak niz 14 dni od ogloszenia wyniku cgzaminu i nie pdzniej niz po
updywie 30 dni.
£ przeprowadzonego cgzuminu spisuje sic protokat, ltéry jest popisywany przez
wszystkic osoby wehodzace w sklad komisji egzaminacyinej. zawiera on:

1) imig i nazwisko pracownika.

2) nazwe stanowiska pracy,

3) datg odbycia egzaminu,

4) sklad komisji cgzaminacyjnej,

5) wynik egzaminu.
Pozytywny wynik cgzaminu koczacego sluzbe przygotowaweza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
Pracownik. ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadezenie wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 4 do regulaminu,

§10

Wszystkie czynnosci zastrzezone w regulaminie dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Kierownik urzedu.
Kierownik urzedu moze uchylaé i zmieniaé decyzje Sckretarza,




Zatacenik Nr 1

do Regulaminu okreslajgeego
szezegélowy sposdb przeprowadzania
sluzby prevgolowawezej i
organizowania egzamine kafczacego
r¢ slutbe w Urzedzie Gminy w Shupi

Skierowanie do odbycia stuzbhy preygotowawczej

Dzialajac na podstawie art. 19 ust2 ustawy « dnia 21 listopada 2008 roku

opracownikach samorzadowych ( DzU. Nr 223 poz.1458)  kicrujc Pana/Panig
e, Zatrudnionegoda wodnin

N SEROWIERD sevmmusemmnmisianysiasss 00 odbyeia stuzby przygolowawcze] na

okres 1/2/3 miesigey.

[ podpis pracodawcy lub osoby upo
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Zalacamik Nr 2

do Regulaminu okredlajacego
szezegdlowy sposab preeprowadzania
sluzhy preveotowawese |
OfpaniFWania egenminu kofczacepo
1g stuzbe w Ursedzie Gminy w Stipi

Whniosck w sprawie zwolnienie od stuzby przygotowawczej

Wykonujge obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr.. z dnia ... Wéjta Gminy Stupia
w sprawie szezegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby praygotowawceej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w U rzgdzic Gminy w Shupi wnioskuje o
ZIWNOLNERC PANAPAN - coovomne i s i s B i i e obowiazku
odbycia stuzby przygotowawezej, albowiem wymienionz osoba posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowiazkGw na stanowisku ...

Dodatkowo informuje. ze Pan/ Pani ..., wykonvwal/a obowiazki
ha tym samym stanowisku oraz w innych referatach w ramach stazu/ przygotowania
zawodowego/ innych umow ( jakich?) i w okresic tym nabyl potrzebne umiejemosei
prekiyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajac rekojmie, ze po zlozeniu wymaganego
egzaminu b¢dzie nalezycic spetniaé oczekiwania pracodawcy.

{ podpis i data)



Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu okredlajgeeze
sziczegolowy sposth przeprowadzania
sluzhy praveotowawezej |
organizowania cezaminu konczaeemo
te siuzhg w Urzedszic Gminy w Shepi

Zwolnienic 7 obowigzku odbywania sluzby preygotowawceej

Dzialajac na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz, L. Nr 223 poz. 1458) na wniosek ....oooviiiinennn.,
zwalniam Pan/ Panig ... zatrudnionionego/s w dniu

PR  aeeeenasse ea s e Z SEANOWISKUL el z
obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

{ podpis pracodawcy)

Zalacznik : kopia wniosku z dnia ......., dolyczacego zwolnienia z obowiazku odbywania
shuzby przygotowawczej.
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Fatgernik Nr 4

do Regulaminu okreflajacego
szezegolowy sposih precprowadzania
sluzby preyeotowawezej i
arganizowania egzaminu koferscego
te sluzbe w Urzgdzic Gminy w Shapi

Slupia;dbia: oo

Wéjt Gminy Stupia

SWIADECTWO

UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
W URZEDZIE GMINY W StUPI

Pan/ Pani ...c........... AR e R s e R e T I

urodzony (@) W dnil ..ocvieeeeenerissesssessssesssnes Woeessemmnssnnsns

odbyt (a) stuzba przygotowawcza na stanowisku

e T R L R L R LI I SEEEEII ARSI EEEEEEEI R EEEEEREE

W i iilinan snmmn annn s anpa s dn s nesunennanan AR MM RN SR A A
i ukonczyt (a) ja dnia ..... RTINS RS RN pa—
z wynikiem .............. A o A A W R R
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{ pieczathka | podpis kierownika urzedu)



