WOIT GMINY
38-213 Kolaczyee
woj, podlarpachkina
Zarzadzenie Nr 10/2009
Waojta Gminy Kolaczyce
z dnia 4 luty 2009r.

w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania sfuiby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kofczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Kolaczyce

Ma podstawle Art. 19 ust. 8 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych { Dz, U, Nr 223, poz. 1458 ) w zwigzku z art. 33 ust. 3 Ustawy 7 dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U z 2001 r., Nr 142, poz.
1591 z pofn, zm,) zarzadzam co nastepuje:

51
Wprowadzam Regulamin szcregolowego przeprowadzania sluzby przygotowawcze) |

organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe, ktdry stanowi Zalgcznik Nr 1 niniejszego
Zarzadzenia.

52
Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kolaczyce.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2009
Wiéjta Gminy Kotaczyce
Z dnia 4 luty 2009

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWACZE]

I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU Kﬂﬂmﬂﬁﬁﬂ TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY
KOLACZYCE

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

51

Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych,

52

Ragulamin przeprowadzania stuiby przygotowawczej | organizowania egzaminu
koncowego, zwany dalej Regulaminem okresla w szczegblnodci:
1}  sposdb skierowania pracownika do shuzby przygotowawcze],
2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stukby przygotowawczej,
3} zakres stuzby przygotowawcze] ,
4) zasady rwalniania z chowigzku odbywania stuiby preygotowawcze],
5) powolanie komisji przeprowadzajace] egzamin kofczacy stutbe przygotowawcza,
6) sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu .

§3

llekrod w Regulaminie mowa jest o -

1) Wajcie, Zastepcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Waojta Gminy Kolaczyce, Zastepce Wajta Gminy Kolaczyce, Sekretarza
Gminy Kolaczyce, Skarbnika Gminy Kolaczyce;

2}  Pracowniku - nale?y przez to rozumiec pracownika, ktdry po raz pierwszy
podejmuje prace na stanowisku urredniczym , w tym kierowniczym stanowisku, ktory nie
byt wczesniej zatrudniony w urzedach okreslonych w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie odby!l sluzby przygotowawczej zakorczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3}  Urzedzie - nalezy przez to rozumied Urzad Gminy Kolaczyee.

Rozdziat II
Stuzba przygotowawcza

§4
Wajt po zawarciu umowy o prace z osobg podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na

stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku kierowniczym kieruje
Pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze).

§ES

Skierowanie nastepuje nle pdiniej niz w ciagu 2 miesiecy od daty zatrudnienia.



Osoba odpowledzialna za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
jest Sekretarz Gminy.

§7

Sekretarz ,w porozumieniu z kierownikiem referatu, w ktdrym zatrudniony jest pracownik
ustala terminy | godziny praktyk.

1. Zakres stutby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie sie r

1} Ustawq z dnia B marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) Ustawq o pracownikach samorzadowych,

3)  Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
4}  Ustawa z dnia 29 slerpnia 1997 r. o echronie danych osobowych,

5) Ustaws o informacji nigjawnych,

B6) Statutem Gminy Kolaczyce,

7} Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Kotaczyce,

8) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Kolaczyce,

9) Instrukcja kancelaryjng dla organdw gminy,

10) Innymi aktami prawnyml, merytorycznie zwigzanymi 2 powierronym zakresem
obowigzkdw.

2. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za:

1} zapoznanie pracownikow z przepisami okreslonymi w usteple 1 pkt 1-10
niniejszego Paragrafu.

2}  zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach z
przepisami merytorycrnie zwidzanymi z zajmowanymi przez nich stanowiskam|

3. Kierownicy referatow odpowiedzialni s za zapoznanie pracownikow z przepisami
prawa merytorycznie zwigzanymi 7 zajmowanym stanowisklem.

4. Zapoznanie pracownikdw z przepisami, o ktdrych mowa w ust.1 i 3 moze sie
odbywac poprzez odbycie przez pracownikow odpowlednich kurséw prowadzonych przez
rewnatrzne instytucje srkoleniowe.

1. Zakres stuiby przygotowawczej osob podejmujacych pa raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie sie z przepisami
okreslonymi w Paragrafie 7 ust. 1 pkt 1-10.

2. 0Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej osob
wymienionych w ust, 1 jest Sekretarz Gminy.

§ 10
Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce.

§11
1.  Wajt moie zwolnic z obowigzku odbywanla stuby przygotowawczej pracownika
posiadajgcego wyksztalcenie wyisze magisterskie prawnicze, administracyjne,

ekonomiczne lub kierunkowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, ktdrego wiedza lub
umiejetnosc umoiliwiajy naledyte wykonywanie obowigzkéw siuzbowych.



2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawcze] nie zwalnia z obowlazku
przeprowadzenla egzaminu,

§ 12

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnoscl gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moie odbyc w catosci lub w czescl slutby przygotowawczej, Wajt na wniosek Sekretarza
moze preediuiyc okres sluzby.

Rozdziat ITI
Zakonczenie sluzby przygotowawczej

§13

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Wojt w drodze zarzadzenia powoluje
Komisje Egzaminacyjng w skiad ktorej wchodza:

1} Wajt Gminy lub Zastepca Wajta gminy

2} Kierownik referatu, w ktérym zatrudniony ma zostal pracownik, a w przypadku
stanowiska samodzielnego - pracownik Urzedu wyznaczony przez Woijta,

3) Sekretarz Gminy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt w drodze zarzadzenia, moze powotad w skiad
Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.

§ 14

1. KaZdy z cztonkow Komisji przygotowuje pytania obejmujgce swym zakresem
przepisy prawa z ktérymi pracownik zapoznat sie podczas odbywania stuzby.

2. Za kaidg odpowiedi pracownik moZe otrzymad punkty w skall od 0 do 5.

3. Egzamin moZe mieé forme pisemng (test).

g 15
Komigja ocenia pracownika wystawiajac oceng pozytywna lub negatywna .
g 16

Sekretarz spisuje protokdt , ktdry po podpisaniu przez wszystkich czlonkéw  Komisjl
przedstawia Wajtowi Gminy.

5§17

Po zapoznaniu sie przez Wajta z tredcla protokolu, Sekretarz przygotowuje 2
egzremplarze dokumentu poswiadczajacege odbycie stuzby przygotowawczej wraz z
DCENg.

§ 18

1, Uzyskanie priez pracownika pozytywnej oceny Z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

2.  Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Wéjta lub Sekretarza skiada
slubowanie o nastepujace]j tresci:

« Slubuje uroczyicie, e na zajmowanym stanowisku bede shuzyé pafistwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej , przestrzegad porzadku prawnege | wykonywad sumiennie
powierzone mi zadania”, Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stoewa ,Tak mi dopomdz
Bog”. Zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.



3. Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 19

1. Pracownik, ktory uzyskat negatywna ocene z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza nie ma moiliwoesci przystapienia ponownle do egzaminu .

Rozdziat IV
Postanowienia koficowe

§ 20

1. Dokumentacjg przebiegu slutby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana
jest przez Sekretarza Gminy.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby | wyniku egzaminu zalacza sie do akt osobowych
pracownika,




