Zarzadzenie Nr 32/2009

Wojta Gminy Rogow
z dnia 12 czerwca 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg¢ w Urzgdzie Gminy

Rogow.

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223,p0z.1458), w zwiazku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r.; Nr 142, poz.1591 — ze zm.) zarzgdzam,

co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ ,, Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego tg stuzbg w Urzedzie Gminy Rogéw” w brzmieniu stanowiacym

zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i kierownikom referatow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Magdalena Kolasinska.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia

Nr 32/2009 Wojta Gminy
z dnia 12 czerwca 2009r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY ROGOW.

Regulamin okre$la szczegdtowy sposodb przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, o
ktorych mowa w art. 16 ust.3 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz.U.Nr.223, poz.1458) w Urzedzie Gminy Rogow.

I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie nowo

zatrudnionego pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§ 2. Regulaminu przeprowadzania stluzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu

konczacego t¢ stuzbg, zwany dalej Regulaminem, okresla w szczegdlnosci:
1) sposob i zasady kierowania pracownika do shuzby,
2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
3) zakres stuzby przygotowawcze;j,
4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,

5) powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy shuzbe,



6). sposob przeprowadzenia egzaminu koncowego.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1). ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. 223, poz. 1458),

2). Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Rogow,

3). Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Rogoéw,

4). Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rogow,

5). pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej.

6). komorce organizacyjnej — oznacza to wyodrgbnione w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Rogdéw referaty i samodzielne stanowiska.

7). kierowniku — nalezy rozumie¢ przez to kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej

pracownik odbywa shuzbg przygotowawcza.

§ 4.1. Nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizacja egzaminu

koncowego sprawuje Sekretarz.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnos$ci kierownicy sa zobowigzani do Scistej

wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminu koncowego.

I

SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§ 5.1. Wojt po zawarciu umowy z osoba podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, podejmuje decyzj¢

o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.



2. Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej moze by¢ na wniosek Sekretarza..

§ 6. Skierowanie nastgpuje nie pézniej niz w ciagu 2 miesi¢cy od daty zatrudnienia

§ 7. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwiazanej z
przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej do momentu egzaminu koncowego jest

kierownik.

§ 8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, w
porozumieniu z Sekretarzem ustala terminy i czas praktyk w innych komorkach
organizacyjnych Urzedu, niezbgdnych do prawidtowego wykonania zadan stuzbowych

przypisanych pracownikowi.

§ 9.1.Tematyka stuzby przygotowawczej pracownika winna obejmowac¢ zapoznanie w

szczegblnosci z nastepujacymi przepisami:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego.
4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ,
5) ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych,
6) Statutem Gminy Rogow,
7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Rogéw,
8) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Rogow,
9) Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Rogow,
10) instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w urzedzie,

11) instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w

urzedzie,

12) innymi aktami prawnymi obejmujacymi zadania wykonywane przez pracownika na

zajmowanym stanowisku,



2. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik winien naby¢ umiejgtnosci
przygotowywania dokumentow urzedowych, a zwlaszcza decyzji administracyjnych ,
postanowien, za§wiadczen, projektow uchwat i zarzadzen oraz prowadzenia korespondencji

urz¢dowe;.
3. Sekretarz:
1). nadzoruje zapoznanie pracownika z przepisami okreslonymi w ust.1

2). zapoznaje pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ,
okreslonych przez Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rogéw z przepisami

okreslonymi w ust.1 pkt.12.

4. W procesie stuzby przygotowawczej pracownika uczestnicza takze pracownicy Urzedu

merytorycznie odpowiedzialni za zagadnienia wynikajace z przepisoéw okreslonych w ust.1

5. Kierownicy odpowiedzialni sa za zapoznanie pracownikoéw z przepisami obejmujacymi
zadania wykonywane na zajmowanym stanowisku oraz pozostatymi aktami prawnymi

okreslonymi w ust.1

§ 10. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

§ 11.1. Na umotywowany wniosek Sekretarza poprzedzony zasiggnigciem opinii
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, - Wojt moze
zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza i

posiadane umiejetnosci umozliwiaja wykonywanie przydzielonych obowiazkoéw stuzbowych.

2. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku

przeprowadzania egzaminu.

§ 12. W uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza gdy z przyczyn losowych 1
obiektywnych pracownik nie moze zrealizowa¢ w catos$ci lub czg$ci programu shuzby

przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze przedluzy¢ okres stuzby.

§ 13. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Sekretarz, w porozumieniu z

kierownikiem podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu.



I

EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

§ 14.1 Stuzba przygotowawcza konczy si¢ obowiagzkowym egzaminem.

2. Egzaminowi poddawani sa takze pracownicy zwolnieni z odbycia stuzby

przygotowawczej (§ 11).
3. Egzamin sktadany jest przed komisja egzaminacyjna powotang zarzadzeniem przez
Wojta.
4. Komisja egzaminacyjna dziala w sktadzie 3 — osobowym:
1).Sekretarz jako przewodniczacy komisji,
2).kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,

3).pracownik uczestniczacy w procesie stuzby przygotowawczej w rozumieniu § 9 ust.4

niniejszego Regulaminem,

4).w uzasadnionych wypadkach Wjt moze powotac¢ do sktadu komisji inne osoby niz

wymienne w punkcie 2 i 3.

5).Komisja konczy swoje dziatania z chwila ustalenia wynikéw egzaminu.

§ 15.1 Egzamin przeprowadza si¢ w formie pisemne;.

2. Komisji opracowuje pytania egzaminacyjne wg zasady, ze kazdy z jej cztonkéw
przygotowuje pytania tematycznie zwigzane z zagadnieniami, ktore prowadzi w Urzedzie
jednak z zastrzezeniem, iz pytania obejmuja materiat, z ktorym zapoznat si¢ pracownik w

trakcie odbywania stuzby przygotowawcze;.

3. Komisja ustala maksymalna liczbg punktow za odpowiedzi na kazde pytanie oraz okresla

minimalng ilo$¢ punktow jaka jest niezbgdna do zaliczenia — zdania egzaminu.

§ 16.1. Egzamin pisemny sktada si¢ z 10 pytan, w tym 6 pytan testowych

jednokrotnego wyboru oraz 4 pytan opisowych.

2. Egzamin pisemny trwa 30 min.



3. Za kazda odpowiedz pracownik moze uzyskac punktacje w skali od 0 do 5
4. Podczas przeprowadzania egzaminu obecnych musi by¢ co najmniej 2 cztonkow komisji.

5. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60% punktéw

mozliwych do uzyskania.

6. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z uzyskana ocena z testu. Udostepnienie

wynikoéw odbywa si¢ w obecnos$ci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 17.1. Komisja po zakonczeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do

sprawdzenia 1 oceny.

2. Komisja, po wystawieniu punktowej oceny odpowiedzi na kazde pytanie, oblicza punkty
taczne za egzamin 1 ustala warto$¢ uzyskanych punktow w stosunku do liczby maksymalnie

mozliwych do uzyskania.
3. Pracownik otrzymuje oceng pozytywna lub negatywna.

4. Oceng pozytywna pracownik otrzymuje po uzyskaniu co najmniej 60% maksymalnej do

uzyskania ilo$ci punktow.

§ 18.1. Z przeprowadzonego egzaminu komisja sporzadza protokoét, ktory podpisuja

wszyscy czlonkowie komisji.

2. Do protokot zalacza sig test pisemny wraz z udzielonymi przez pracownika

odpowiedziami.

§ 19.1. Pracownika informuje si¢ o wyniku konicowym egzaminu niezwlocznie po

ustaleniu wyniku.

2.Pracownikowi, ktory zdat egzamin z wynikiem pozytywnym Wojt wystawia w 2— ch
egzemplarzach za§wiadczenie o zlozeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz za§wiadczenia otrzymuje pracownik, a drugi wiacza si¢ do akt osobowych

pracownika wraz z pozostata dokumentacja stuzby przygotowawcze;.

§ 20.1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu konczacego

stuzbg przygotowawcza, z zastrzezeniem (§ 11 ust.1) jest warunkiem dalszego zatrudnienia.



2. Przed podpisaniem nowej umowy o pracg pracownik w obecnosci Wojta sktada

slubowanie nastgpujacej tresci:

., Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywa¢ sumiennie

powierzone mi zadania”
Sci $lubowani ¢ wa. i 67 B6
Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa: ”Tak mi dopomdz Bog”
ozenie Slubowania pracownik potwierdza swoim podpisem.
Zozenie $lub ni nik potwierd: d m

3. Odmowa zlozenia §lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 21. Pracownik, ktory nie uzyskat z egzaminu koncowego oceny pozytywnej nie
ma mozliwo$ci powtdrnego przystapienia do egzaminu, co skutkuje nie przedtuzeniem

umowy o prace.

v

POSTANOWIENIA KONCOWE

§22.1. Dokumentacja dotyczaca stuzby przygotowawczej 1 egzaminu koncowego,
nie podlegaja wlaczenia do akt osobowych pracownika, jest przechowywana przez

Sekretarza, i moze by¢ wykorzystywana jedynie do celéw stuzbowych.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaja formy przyjetej dla jego

wprowadzenia.

Wojt Gminy

Magdalena Kolasifska.



