Zarzadzenie nr'z.(fd’z{}l]g'
Wajta Sé]in}' Gniewoszow

z dnia . czerwea 2000 p,

W sprawie ustalenia Regulaminu Sluzby Przygotowawczej Pracownikéw Urzedu Gminy
Gniewoszow

Na podstawie art. 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. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péin,
zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Ustala si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin stuzby
przygotowawcze] pracownikow Urzedu Gminy Gniewoszdw.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Larzadzenia Nrdd..12009
Wajta Gminy Gniewoszdw
z dnia0B... czerwea 2009r.

Regulamin sluzby przygotowawczej pracownikow Urzedu Gminy Gniewoszow

§1

Regulamin okresla szczegdlowy sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawcze] |
organizowania egzaminu koficzacego te¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy w Gniewoszowie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

Led

1. ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458);

urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy w Gniewoszowie

sekretarzu — oznacza to sekretarza gminy Gniewoszow;

kierowniku urzedu — oznacza to wojta gminy Gniewoszow lub dzialajacego z jego
upowaznienia zastepce wojta;

pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, kitdra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j;

komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio rodwniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie:

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rownies
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé
stuzbg przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.
5 ustawy. Wzor wniosku w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania shuzby
przygotowawczej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Bezpodredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 organizowaniem
egzamindw dla pracownikow urzgdu sprawuje sekretarz.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szezegolnosei kierownicy komorek organizacyjnych,
sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§4
Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze] nie wcezesnie] niz po
uplywie jednego miesigca od zatrudnienia 1 nie pdZniej niz przed uplywem dwdéch
miesigey od zatrudniema. Wzor decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Stuzba przygotowawcza trwa od Jednego miesiaca do trzech miesigcy i jest odbywana
bez przerwy.

Termin i okres odbywania shuzby przygotowawcze] uzaleznione sa od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnoéci do nabywania umiejetnoéci  niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komarki
organizacyjnej.

Okres sluzby przygotowawczej moze zostad przedhuzony, nie dluzej jednak niz do
trzech miesiecy lacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nicobecnogci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania shizby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

I. zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegolnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow;

2. zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzgdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia;

3. zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania érodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéow:

5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegdlnosci
z:

a) ustawg 0 samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamawien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) instrukejy kancelaryjna dla organow gminy;

h) Statutem  Gminy Gniewoszow, regulaminem  organizacyjnym urzedu,

regulaminem pracy urzedu;

6. szczegélowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pelnit zastepstwo;

7. szezegélowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
I w komoree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbedne;
dokumentacji;

8. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanuwieri, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innym
Jjednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.
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§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyinej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w
innych komoérkach organizacyjnych urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komérce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej
dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szezegolnoscr pod katem wspotpracy z
komérka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w
ramach stuzby przygotowawcze].

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy, pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan shuzby przygotowawczej. Wzor planu sluzby przygotowawcze
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komérki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w:
Biurze Rady Gminy, Referacie Finansowym, Referacie Zamowien Publicznych, Referacie
Zarzadzania Kryzysowego i Referacie Organizacyjnym.

Plan shuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shuzby:

b) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych
komorkach organizacyjnych urzedu;

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej.

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

f) termin egzaminu, ktory powinien przypadac 7-10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawczej.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnoéciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakeie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczgeiem.

Informacie, o ktorych mowa w ust. 8 i 9, przekazuje si¢ sekretarzowi. Informacje te sg
jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawcze] sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediuzeniu okresu sluzby przygotowawcze]
albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne,
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wylacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogl odbyé calodei lub czesei stuzby
przygotowawczej.

W razie przedluzenia okresu stluzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje sie
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w  przypadku
przediuzenia okresu sluzby przygotowawczej.

§7

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w
razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, kidre) przewodniczy sekretarz.
Ponadto w sklad komisji sekretarz powoluje kierownika wlasciwej komorki
organizacyjnej oraz od jednej do dwoch osob sposréd pracownikéw  urzedu,
dysponujgeyech odpowiednia wiedza,

Kierownik urzgdu moze wyznaczyc¢ inny skiad komisji egzaminacyjnej.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownik urzgdu moga zmienic skiad
komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim skladzie
pozostaja w mocy.

Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemnej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbe
punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan
przez pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

Egzamin sklada si¢ z testu 20 pytan oraz z 3 pytan otwartych dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Egzamin trwa 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana jednym lub
dwoma punktami.

§8

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w Ktorym moga przebywac
wylacznie czlonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego
zastgpca.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

Podczas przeprowadzania egrzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej dwoch cztonkow komisji.

§9

Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia, przystgpuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji sa niejawne.

Z preeprowadzonego egzaminu sporzgdza sig protokol,. Wazor protwekolu stanowi
zalaeznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Zawiera on: imig¢ i nazwiske pracownika,
nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, wyniki
egzaminu. Do protokolu zalacza sig plan shuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o
ktorych mowa w § 6 ust. 8 1 9, liste pytan 1 zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z
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odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokol podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji egzaminacyjnej 1 pracownik.

Komisja oblicza punkty z egzaminu i ustala procentows wartos¢ punktow uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwe] do uzyskania z
egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow z egzaminu, zaliczyl egzamin z
wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia w
dwoch egzemplarzach za$wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze) 1 zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Wzor zaswiadczenia stanowl zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi, a
drugi wlacza do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawcze).

W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktéw moze on na
swdj wniosek ponownie przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.

Egzamin poprawkowy moze byé powtdrzony tylko jeden raz, nie wczesniej niz po
uptywie 2 tygodni od nie zdanego egzaminu,

Warunkiem zdania egzaminu poprawkowego jest uzyskanie co najmniej 60% punktow
Z egzaminul.

Dokumentacje z przebiegu stluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
Sekretarz Gminy.

§10

Wszystkie czynnoséci zastrzezone w regulaminie dla sekretarza moze przejac do
wykonywania kierownik urzedu.

Kierownik urzgdu moze uchylaé¢ i zmienia¢ decyzje sekretarza.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komdrki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej — okre$lone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z
regulaminem organizacyjnym urzedu.

§11

Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w drodze zarzadzenia.

WOIT G
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
shizby przygotowawczej pracownikow

Urzedu Gminy Gniewoszow
URZAD GMINY GNIEWOSZOW

(pieczed urzgdu)

WNIOSEK

w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania sluiby preygotowawczej

Dzialajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

wnioskuj¢ o zwolnienie
PANIA/PANA . oot resses e s e
zatrudniona/ego na STANOWISKU ..o

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczeénie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach
samorzadowych pracownik bedzie zobowiazany do zloZzenia wymaganego egzaminu, W
terminie wskazanym przez Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.

Uzasadnienie wniosku

(podpis)

DECYZJA O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA ZE SLUZBY
PRZYGOTOWAWCIE]S

Na podstawie wniosku 2z dnia ... zwalniam Pana/Panig
z odbycia shuizby przygotowawczej w Urzedzie Gminy

Gniewoszow.

(Wajt Gminy Gniewoszow)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
stuzby przyeotowawczej pracownikow

Urzedu Gminy Gniewoszow
URZAD GMINY GNIEWOSZOW

dn. ..

{picczed urzgdu)

DECYZJA
0 SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

kieruje
PANIA/PANA .. .vocvcrresesiisieasinsiesassrsrasss s ssss st s e s s s s
zatrudniona/ego na stanowisku .....cceeens

do odbycia stuzby przygotowawczej.

(podpis)



1)

2)

3)

Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
stuzby przvegotowawcze] pracownikow

Urzedu Gminy Gniewoszdw

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE] Nr ......

Dane osobowe pracownika odbywajgcego sluzbg przygotowawcza

Nazwisko i imig pracownika

Nazwa uczelni lub szkoly, ktora pracownik ukonczyl oraz posiadane]j specjalizacyi lub
zawodu

------------------------------------------------------------------------------------------

6)

7)

8)

9)

.............................

.................................................................................

Planowany termin zakonczenia stuzby preygotowawezej

Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawcze]

10) Planowany termin egzaminu

Pt e

G

Wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzadowych

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwiazkow migdzygminnych

kodeks postepowania administracyjnego

Statut Gminy Gniewoszow

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Gniewoszow
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Regulamin Pracy Urzedu Gminy Gniewoszow
ustawa o ochronie informacji niejawnych
ustawa o ochronie danych osobowych

0. ustawa o finansach publicznych

1. ustawa prawo zamowien publicznych

Lt e B A AR A AR o i e BB B W A S B ) B T

(przepisy prawne dot. spraw zalatwianych na stanowisku pracy)

L3 s o ens o s b L T R L S A PR AR SR

N B e e e e

v A A A B B 8 S I A B M e R

Szczegolowy plan odbywania sluzby w jednostce organizacyjnej urz¢du,
w ktorej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawiera¢ zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktdre pracownik

zobowiazany jest naby¢ podczas stuzby przygotowawczej)

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania sluzby przygotowawczej

(spoirzadzana przez kicrownika jednostki organizacyjnej urzedu, w ktorej pracownik

jest zatrudniony)

Szezegolowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyki w poszczegolnych

referatach urzedu gminy

Nazwa Termin
jednostki odbywania Rodzaj powierzonych czynnosei Potwierdzenie
organizacyjnej | praktyki - odbycia praktyki
urzedu/miasta | rozkiad

godzinowy
Referat

Organizacyjny




Biuro Rady
Gminy

Referat
Zarzadzania
Kryzysowego

Referat -
Finansowy

Referat
Zamowien
Publicznych

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

Obejmuje akty prawne, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa:

il

(podpis)

Zatwierdzam dn. ...

(Wajt Gminy Gniewoszdw)




Biuro Rady
Gminy

Referat
Zarzadzania
Kryzysowego

Referat
Finansowy

Referat
Zamowien
Publicznych

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych

Obejmuje akty prawne, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa:

i

=

(podpis)

Zatwierdzam dn. ....cooveeiiiiiiineeresinsnns

{Wéjt Gminy Gniewoszow)




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
stuzby przygotowawcze] pracownikow

Urzedu Gminy Gniewoszdw

(znak sprawy)

ZASWIADCZENIE

odbycia shuzby przygotowawczej

Zaswiadeza sig, Ze Pan/i..............coooviiiiiiii
(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie na stanowisku . ...

odbylia) wokresieod ... i T

stuzbg przygotowawcza i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej
wyniki egzaminéw sprawdzajacych oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie
odbywania stuzby przygotowawczej ukonczyl(a) ja z wynikiem pozytywnym
spelniajac tym samym wymogi okrelone w art. 6 ust. 1 pkt3 iart. 19 ust. 6 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1453)

{podpis kierownika urzedu)

Gniewoszow, dnia



