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Zarzgdzenie Nr 3/2009
Waojta Gminy Zlota
z dnia 16 styeznia 2009 r,

W sprawie szczegdlowepo sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konfczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Zlota

Na podstawie Arf. 19 ust, 8 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych { Dz. U. Nr 223, poz. 1458 } w zwiazku z art. 33
ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jed. Dz.U z
2001 r, Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.Wprowadzam Regulamin szczegblowego przeprowadzania  siuiby
przygotowawezej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbg, ktbry
stanowi Zalaeznik Nr | niniejszego Zarzadzenia.

§2.Nadzér nad realizacja Zarzadzenia poruczam Sekretarzowi Gminy Ziota,

§3.Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zetaeanik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2009
Wéjta Gminy Zlota z dnia 16 stycznia 2009

REGULAMIN SZCZEGOLOWEGQ PRZEPROWADZANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWACZEJ I ORGANIZOWANIA

EGZAMINU KONCZACEGO TE SEUZBE W URZEDZIE GMINY
ZLOTA

Rozdzial T
Postanowienia opodlne

§1.5tuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. '

§2.Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawcze] i organizowania
egzaminu koficowego, zwany dalej Regulaminem okresla w szezegdlnosei:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie sluzby przygotowawczej,

3) zakres sluzby przygotowawezej ,

4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania shzby przygotowawczej,

5) powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbg

przygotowawcza,
8) sposéb przeprowadzenia koncowego egzaminu .

§3 Jlekro¢ w Regulaminie mowa jest o ;

1) Wéjcie, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Ztota, Sekretarza Gminy Ziota Skarbnika Gminy Ziota

2) Pracowniku — nalezy przez to rozwmieé pracownika, ktéry po raz
pierwszy podejmuje prace na stanowisku urzgdniczym , w tym
kierowniczym stanowisku, ktory nie byl wczesniej zatrudniony
w urzedach okre$lonych w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych 1 nie odbyl stuzby przygotowawcze;
zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywmnym.

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ziota.
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Rozdziat I1
Shuzba przygotowawcza

§4.Wéijt po zawarcin umowy o pracg z osobg podejmujacy po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
kierowniczym kieruje Pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze].

§5.Skierowanie nastepuje nie pdZniej niz w ciagu 2 miesiecy od daty
zatrudnienia.

$6.0so0ba odpowiedzialng za przeprowadzenie shazby przygotowawczej w
Urzedzie Gminy jest Sekretarz Gminy.

§7 Sekretarz ,w porozumieniu z Kierownikiem Referatu, w ktorym zatrudniony
jest pracownik ustala terminy i godziny praktyk.

§8.17akres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
na stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie sig z :

1)  Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2)  Ustawa o pracownikach samorzadowych,

3)  Ustaws z dnia 14 ¢czerwcea 1960 r, Kodeks postgpowania administracyjnego
4)  Ustawa prawo zamdwien publicznych

5)  Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
6)  Ustawg o informacji niejawnych,

7)"  Statutem Gminy Ziota,

8)  Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Gminy Ztota,

9)  Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Zlota,

10) Instrukcjq kancelaryjng dla organéw gminy,

11)  Ionymi aktami prawnymi, merytorycznie zwiazanymi

z powierzonym zakresem obowiazkow,

2.3ekretarz Gminy odpowiedzialny jest za:

1/.Zapoznanie pracownikéw z przepisami okreslonymi w ustgpie 1 pkt 1-10
niniejszego Paragrafu.

2/ Zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach z
przepisami merytorycznic zwigzanymi z zajmowanymi przez nich
stanowiskami .

3 Kierownicy Referatow odpowiedzialni sa za zapoznanie pracownikow

Z przepisami prawa merytorycznie zwiazanymi z zajmowanym stanowiskiem.
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§9.1.Zakres shuzby przygotowawczej osob podejmujacych po raz pierwszy pracg
na kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie si¢ z
przepisami okreslonymi w § 8 ust. 1 pkt 1-10.

2.0s0ba odpowiedzialng za przeprowadzenie shuzby przygotowawcze) oséb
wymienionych w ust. 1 jest Sekretarz Gminy Zlota.

§10.5tuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesiace.

§11.1Wéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania shuzby przygotowawcze;
pracownika, ktorego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2.Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawceze]j nie zwalnia

z obowiazku przeprowadzenia egzaminu.

§12.W uzasadnionych przypadkach , w szezegdlnosci gdy z przyczyn losowych
pracownik nie moze odby¢ w calesci lub w czgsci shazby przygotowaweze) ,
Wojt na wniosek Sekretarza moze przediuzy¢ okres stuzby.

Rozdziat il .
Zakoficzenie shizby przyeotowawczej

§13.1.Po zakoficzenin shizby przygotowawcze] Wéjt w drodze zarzadzenia
powotuje Komisje Egzaminacyjng w sklad ktdrej wehodza;

1 }Skarbnik Gminy,
2)Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Komisji
3)Kierownik Referatu Ogélnoorganizacyjnego i Spraw Obywatelskich

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt, moze powotad¢ w sklad Komisji
Egzaminacyjnej inne osoby .

§14.1. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym
zakresem przepisy prawa z ktbrymi pracownik zapoznal si¢ podczas odbywania
stuzby.

2.Z pytan tych Sekretarz Gminy tworzy test sprawdzajacy.

§15.Po edbytym tescie Komisja ocenia pracownika wystawiajac oceng
pozytywna lub negatywng , biorac pod uwage kryterium 60% wlasciwie
udzielonych odpowiedzi stanowiacych oceng pozytywna,

§16.Kierownik Referatu Ogdinoorganizacyjnego i Spraw Obywatelskich
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spisuje protokét , ktdry po podpisaniu przez wszystkich czlonkéw  Komisji
przedstawia Wojtowi Gminy.

§17.1.Przewodniczacy Komisji zapoznaje Wojta z trescig protokoha.

2 Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego i Spraw Obywatelskich
przygotowuje 2 egzemplarze dokumentu podwiadczajacego odbycie shuzby
przygotowawcze] Wraz z ocena.

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

1.Przed podpisaniera umowy pracownik , w obecnosci Wojta lub Sekretarza
sklada slubowanie.

2.0dmowa ziozenia Slubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§19.Pracownik, ktéry uzyskat negatywna oceng z egzaminu koficzacego shuzbe
przygotowawczs nie ma mozliwosci przystgpienia ponownie do egzaminu .

Rozdziat TV,
Postanowienia koficowe

£$20. 1 Dokumentacje przebiegu stazby przygotowawczej i wynik egzaminu
przechowywana jest przez Kicrownika Referatu Ogélnoorganizacyjnego i
Spraw Obywatelskich

2. Zaswiadezenie o odbyciu stuzby i wynikn egzaminu zalacza sie do akt
osobowych pracownika.
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