Zarzadzenie Nr 14/2017
Wojta Gminy Miedziana Gora
Z dnia 09 marca 2017 roku

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczacego t¢ sluzbe w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze

Na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z 2016r. poz.902) w zwigzku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2016r. poz.446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam  ,Regulamin  szczegblowego  sposobu  przeprowadzenia  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy, ktory
stanowi zatgcznik do mniejszego Zarzadzania.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw

§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/09 Wojta Gminy Miedziana Goéra z dnia 12 marca 2009r. wraz
z Zarzadzeniem Nr 1/2011 Wojta Gminy Miedziana Géra z dnia 03 stycznia 2011r. zmieniajace
zarzgdzenie Nr 10/09 z dnia 12 marca 2009r.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr. 14/2017
Wéjta Gminy Miedz. Gora
z dnia 09 marca 2017r.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWDZANIA SEUZBY _
PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY W MIEDZIANEJ GORZE.,

Rozdzial L.
Postanowienia ogdlne.

§1.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretycznie i prakiyczne przygotowanie pracownika po raz
pierwszy podejmujacego pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym - do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Miedzianej Goérze,

3) Wojcie, Zastgpcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku -nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Wojt Gminy, Zastgpca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu w Urzedzie Gminy,

4) Pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, ktéra nie byla wczedniej
zatrudniona w urzgdach okreslonych w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakoriczonej
egzaminem, z wynikiem pozytywnym,

5) komdrce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to réwniez samodzielne stanowisko pracy

6) opickunie — oznacza osobg sprawujacq opiek¢ nad pracownikiem odbywajacym stuzbe
przygotowawczg,

§ 3.

Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koncowego,
zwany dalej ,.Regulaminem” okre$la w szczegdlnosci:

1) sposob skiecrowania pracownika do stuzby przygotowawczej;

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej;

3) zakres shuzby przygotowawcze;j,

4) rasady zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

5) powolanie komisji egzaminacyijne;j,

6) sposdb przeprowadzenia egzaminu kofcowego.



Rozdzial I1.
Shuzba przygotowawcza

§ 4.

1. Wojt, po zawarciu umowy o pracg na czas okreélony z osobg o ktérej mowa w § 2 pkt 4
Regulaminu kieruje Pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej.

2. Skierowanie nastepuje nie wezesniej niz po uplywie 1 miesiaca i nie pozniej niz przed uptywem
2 miesigcy, od zatrudnienia.

3. Termin skierowania Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej , ustala Sekretarz na
podstawie informacji inspektora ds. kadr w porozumieniem z kierownikiem referatu,

(Wzér Decyzji Wijta o skierowanie do shuzby przygotowawczej, stanowi zal. Nr 1. do
Regulaminu.)

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i jest odbywana bez, przerwy.

5. W uzasadnionych przypadkach , w szczegolnosei gdy z przyczyn losowych Pracownik nie moze
odby¢ stuzby w okreslonym czasie w catosci, Wajt na wniosek Sekretarza moze przedhuzy¢ okres
stuzby nie dtuznej jednak niz do 3 miesigey fgcznie.

§ 5.

1. Wéjt moze zwolnié z obowigzkéw odbywania stuzby przygotowawczej Pracownika
posiadajacego wyksztalcenie Wyzsze prawnicze, administracyjno - ekonomiczne lub kierunkowe,
zwigzane z zajmowanym stosunkiem, ktéry ma wiedze lub umiejetnosci umozliwiajace nalezyte
wykonywanie zadan na stanowisku pracy.

2. Zwolnienie (w ktérym mowa w ust. 1) mozliwe jest réwniez w przypadku gdy Pracownik odbyt
minimum 6-miesigezny staz w Urz¢dzie, a umiejgtnosci i nabyta wiedza gwarantuje nalezyte
wykonywanie zadan na stanowisku pracy.

3. Z wnioskiem o zwolnienie (o ktérym mowa w ust 1) wystepuje Kierownik referatu.

Wzér wniosku stanowi zal. Nr 2 do Regulaminu.

§ 6.

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawezej, nie zwalnia Pracodawcy
z obowigzku przeprowadzenia egzaminu.

§7.

TEORETYCZNY zakres stuzby przygotowawczej obejmuje podstawowa wiedze
dotyczaca:
1) struktury organizacyjnej Urzgdu, w tym z zakresu spraw zalatwianych w komérkach
organizacyjnych, obiegu i rejestracji dokumentéw,
2) zasad obstugi klienta
3) zasad gospodarki finansowej, w tym organizowania $rodkéw publicznych
4) znajomosci aktéw prawnych regulujgcych ustréj samorzadu i gospodarki finansowej oraz
wewnetrznych przepiséw, a w szczegélnosci:
a) ustawy o samorzqdzie gminnym
b) ustawy o pracownikach samorzadowy
¢) ustawy o finansach publicznych
d) prawa zaméwien publicznych
&) ustawy o ochronie danych osobowych
1) ustawy o udostepnieniu informacji publicznej
) Kodeksu postepowania administracyjnego



h) instrukeji kancelaryjnej dla organdéw gmin
1) Statutu Gminy ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, Regulamin Pracy

§ 8.

PRAKTYCZNY zakres stuzby przygotowawczej obejmuje nabycie umiejetnosci
przygotowania dokumentow urzedowych, w szczeg6lnosci:

1) projektéw decyzji administracyjnych

2) projektdw zarzadzen Wojta Gminy

3) projektéw uchwaly Rady Gminy

4) zaswiadczen

5) innej korespondencji urzedowej

§ 9.

1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej Pracownik wykonuje czynnosci na stanowisku
pracy oraz odbywa praktyke i instruktarz w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy w komdrce organizacyjnej, w ktérej Pracownik jest zatrudniony
polega na praktycznym zaznajomieniu si¢ z zagadnieniami wynikajacymi

z obowiazkow pracy, przepisami prawa i prowadzeniem stosownej dokumentacji.

3. Podczas praktyki w innych komoérkach organizacyjnych, Pracownik zapoznaje sie

z ich specyfika pracy, z uwzglednieniem plaszczyzn wspélpracy.

4. Przebieg shuzby (w tym odbyte praktyki i szkolenia) zawiera ,, Karta shuzby przygotowawczej”,
ktéra wydaje Sekretarz Pracownikowi zobowigzanemu do jej odbycia, wraz z Decyzja Wéjta o
skierowaniu do shuzby przygotowawczej.

5. Praktyki i szkolenia sa potwierdzane na Karcie stuzby przygotowawczej parafami Kierownika
danego referatu lub pracownika komorki organizacyjne;j.

§ 10.

1. Opiekunem Pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza jest Kierownik referatu.

2. Do obowigzkéw Opiekuna nalezg w szczegdlnoscei zadania wynikajace z § 9 ust

1 i 2 niniejszego Regulaminu oraz koordynowanie przebiegu stuzby, w zakresie o ktérym mowa w
ust. 3 mniejszego § - u

3. Opiekun wydaje opini¢ o przebiegu shuzby przygotowawczej, w tym o pracy pracownika — za
okres od dnia zatrudnienia w terminie 3 dni, po jej zakonczeniu i przekiada kompletng ,Karte
stuzby przygotowawczej” - Sekretarzowi .

4. W przypadku zwolnienia Pracownika z odbywania stuzby przygotowawcze], opinia stanowi
uzasadnienie wniosku Kierownika referatu, w tej sprawie.

§11.

1.Wniosek o dopuszczenie Pracownika do egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza,
przediuzeniu okresu stuzby lub o odmowie dopuszczenie Pracownika do egzaminu i rozwiazania
stosunku pracy — Sekretarz przedktada Wojtowi, w celu podjecia ostatecznej decyzji

( wzor wniosku stanowi zal. Nr 3 do Regulaminu)

2. Termin egzaminu wyznacza si¢ na 7 do 14 dni od zakoriczenia stuzby,

w zarzadzeniem Woijta, o ktérym mowa w §12 niniejszego zarzgdzania.



Rozdzial 111
Procedura egzaminacyjna.

§ 12,

1.Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana Zarzadzeniem Woijta. Komisji
przewodniczy Sekretarz .Ponadto w jej sktad wehodza:

1} Skarbnik Gminy

2) Kierownik referatu

3) Inspektor d/s kadr
2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze powolaé w sklad Komisji inne osoby.

§ 13.

I.Egzamin sklada sie z czgscl pisemne;j i ustnej, Cz¢$¢ ustna obejmuje wiedzg teoretyczna, o ktorej
mowa w § 7. Czgs¢ pisemna obejmuje praktyczny zakres umigjetnosci, o ktérych mowa w § 8
Regulaminu.

2.Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje 3 pytania obejmujace swym zakresem przepisy prawa ,
z ktérymi Pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania shuzby.

3.Za kazda odpowiedz Pracownik moze otrzymac punkty w skali od 0 do 5

§14

1.Czg$¢ praktyczng egzaminy polega na opracowaniu 1 lub 2 projektow aktéw dowolnie wybranych
przez Komisje z wymienianych w § 8 Regulaminu.
2. Czeé¢ praktyczna jest punktowana od 0 do 3 punktéw za 1 zadanie.

§ 15

1. Komisja niezwlocznie ocenia Pracownika  wystawiajac oceng pozytywna lub negatywna.
Za pozytywna uznaje si¢ oceng, jezeli wartosé punktéw jest wyisza niz polowa, mozliwych do
uzyskania,

2. Posiedzenia Komisji sg jawne,

§ 16.

Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokét, ktéry zawiera:
1) imi¢ i nazwisko Pracownika
2) okreslenie stanowiska pracy
3) datg odbycia egzaminu
4) przebieg egzaminu
5) wyniki poszezegélnych czgsci egzaminu, z nich suma i ocen¢ konicowy
6) skfad Komisji z podpisami



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

3. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

§ 18,

1. Przed podpisaniem umowy Pracownik w obecnosci Wojta lub zastepcy sklada slubowanie o
tredci: ,,Slubuje uroczysicie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé pafstwu polskiemu
wspblnocie samorzgdowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone
mi zadania” Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa ,tak mi dopomoéz Bég” Ziozenie
$lubowania Pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

Rozdzial IV
Postanowienie koncowe

§ 19.

1.W uzasadnionych przypadkach czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla Sekretarza
moze przejaé inna osoba, wskazana przez Wojta.
2.Wobec Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierowniczym kompetencje kierownika referatu, okreslone w Zarzadzeniu, wykonuje Sekretarz.
3.Inspektor ds. kadr:

1) zapoznaje Pracownika z ,,Regulaminem”

2) wykonuje czynnosci administracyjne zwigzane z przebiegiem shizby i przeprowadzeniem

egzaminu.

3) wydaje stosowne zaswiadczenie

4) organizuje §lubowanie

5) wykonuje czynnosci wynikajace z Kodeksu pracy

§ 20.

Dokumentacja z przebiegu stuzby i egzaminu przechowywania jest w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich Urzgdu Gminy.



Zat. Nr 1 do Regulaminu
Szczegblowego Sposobu
Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej,
zatwierdzonego
Zarzadzeniem Nr 14/2017
Wdjta Gminy z dnia

09 marca 2017 roku

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

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

( znak sprawy)

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 3 Regulaminu Szczegbtowego Sposobu Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej i  Organizowania Egzaminu Konczacego te Shizbe, w Urzgdzie Gminy
w Miedzianej Gérze, zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 14/2017 Wojta Gminy z dnia 09 marca
2017 roku

kieruje

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

1. Zakres stuzby przygotowawcze] obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku urzedniczym w referacie/ na samodzielnym
stanowisku

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

zgodniez § 718 ,, Regulaminu”,

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

2. Szczegblowy zakres shuzby okregla » Karta Stuzby Przygotowawczej”. ( w zalaczeniu)

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

( podpis Wéjta Gminy)



Zal. Nr 2 do Regulaminu
Szczegdlowego Sposobu
Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawcze;j,
zatwierdzonego
Zarzadzeniem Nr 14/2017
Wojta Gminy z dnia
09 marca 2017 roku

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

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

( znak sprawy)
WNIOSEK

o zwolnienie pracownika z odbycia sluzby przygetowawczej
Na podstawie § 5 pkt 3 Regulaminu Szczegétowego Sposobu Przeprowadzania Shizby
Przygotowawczej i Organizowania Egzaminu Koficzacego t¢ Shuzbe, w Urzedzie Gminy
w Miedzianej Gorze, zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 14/2017 Wéjta Gminy z dnia 09 marca

2017 roku
wnioskuje o zwolnienie

........................................................................................................................
s
1. Uzasadnienie:
. T
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................

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

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

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

( podpis)



Zat. Nr 3 do Regulaminu
Szczegblowego Sposobu
Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej,
zatwierdzonego
Zarzagdzeniem Nr 14/2017
Wajta Gminy z dnia

09 marca 2017 roku

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

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

( znak sprawy)

Pan
Zdzistaw Wrzatka
Wéjt Gminy
WNIOSEK
1) o dopuszczenie Pracownika do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczy
2) o przedhuzenie Pracownikowi okresu sluzby przygotowawczej
3) o odmowie dopuszczenia Pracownika do egzaminu  sluzby przygotowawezej
i rozwigzania stosunku pracy
( wlasciwe podkresli¢)
Na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu Szczeg6towego Sposobu Przeprowadzenia Stuzby
Przygotowawczej i Organizowania Egzaminu Koficzacego t¢ Shuzbg , w Urzedzie Gminy

w Miedzianej Gérze, zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 14/2017 Wojta Gminy z dnia 09 marca
20717 rOKU WIHOSKUJE 0% +unvvnerreeeneeeneinttiiiiniainrrr e tiassehr e een e s s s s e tas s e et sres

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

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

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

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

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



