Zarzgdzenie Nr 10/09
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 12 marca 2009 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe
w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze.
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z art. 33 E,ES‘E;E ustawy z dnia
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. ES |z poznre}SL&m1 zmianami ) Zafzadzam

cO nastepuje:

Vel

Wprowadzam ,, Regulamin szczegolowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczace g(} e S%hz“ﬁg

o T

w Urzedzie Gminy ,,, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.




REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY W MIEDZIANEJ GORZE

Rozdzial L.
Postanowienia ogélne.

1.

L

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika
po raz pierwszy podejmujacego prace na stanowisku urzedniczym — do nalezytego
wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

[lekroé 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 Gorze,

3) Wéjcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy przez to rozumied
odpowiednio Wéjt Gminy, Zastepca Wéjta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
Kierownik Referatu w Urzgdzie Gminy,

4) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra nie byla wezednie;
zatrudniona w urzedach okreslonych w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych i nie odbyla shuzby przygotowawcze] zakoniczonej
egzaminem, z wynikiem pozytywnym,

5) koméree organizacyjne] — rozumie sie przez to réwniez samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konicowego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla w szczegolnosci:
) sposoéb skierowania pracownika do shuzby przygotowawczej;
} osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie shuzby przygotowawczej;
} zakres shazby przygotowawczej,
4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej,

\

5) powotlanie komisji egzaminacyjnej,
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6) sposob przeprowadzania egzaminu koficowego.
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Rozdzial I1.
Stuzba przygotowawcza.

§ 4.

[y

Wéit, po zawarciu umowy o prace na czas okreslony, z osobg o ktorej mowa w § 2 pkt
4 Regulaminu, kieruje Pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.

Skierowanie nastgpuje, nie pézniej niz w ciggu | miesigca, od daty zatrudnienia.
Termin skierowania Pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej ustala Sekretarz
w porozumieniu z inspektorem ds. kadr oraz kierownikiem referatu.

Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesigey.

W uzasadnionych przypadkach w szczegélnosci, gdy z przyczyn losowych Pracownik
nie moze odby¢ stuzby w calosci, Wéjt na wniosek Sekretarza moze przedhuzy¢ okres
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stuzby.

§ 5.

s

Woéjt moze zwolnié z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika
posiadajacego wyksztalcenie wyZsze magisterskie prawnicze, administracyjne,
ekonomiczne lub kierunkowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, ktérego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie zadan na stanowisku pracy.

2. Zwolnienie (o ktérym mowa w ust. 1) mozliwe jest réwniez w przypadku, gdy
pracownik odbywal staz w Urzedzie.

Zwolnienie z odbywania sluzby przygotowawcze] nie zwalnia z obowiazku
przeprowadzenia egzaminu.

Lad

§ 6.

TEORETYCZNY zakres stuzby przygotowawczej obejmuje podstawowsa wiedzeg z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
2} ustawy z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
5) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,
6) ustawy z dnia 20 listopada 2007 r. Prawo zamoéwien publicznych,
7) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,
8) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;,
9) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych,
10) Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzianej
Goérze, Regulaminu Pracy,
11) innych akt prawnych merytorycznie zwigzanych z powierzonym zakresem
obowiazkow.

§7.

Zakres shizby  przygotowawczej osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje znajomos¢ przepiséw (o ktdrych mowa w §
6 ust. 1 pkt 1 — 11) a ponadto znajomos¢ ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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PRAKTYCZNY zakres shuzby przygotowawcze] obeimuje nabycie umigjetnosct
przygotowywania dokumentéw urzedowych w szczegdinoscei:

1) projektéw decyzji administracyjnych,

2) projektéw zarzadzen Woijta,

3) projektow uchwat Rady Gminy,

4) zaswiadczen,

5) korespondencji urzedowej.

9.

[

W czasie odbywania shizby przygotowawcze] Pracownik wykonuje czynnosei na
stanowisku pracy oraz odbywa praktyke 1 szkolenie w innych komérkach organizacyjnych.

§ 10.

1. Przebieg shuzby (w tym odbyte praktyki 1 szkolenia) zawiera ,Karta sluiby
przygotowawczej”, ktéra wydaje Sekretarz Pracownikowi zobowigzanemu do jej
odbycia.

2. Praktyki i szkolenia sg potwierdzane na Karcie shuzby przygotowawczej parafami

Kierownika danego referatu lub innej komorki organizacyjne;j.

§11.

Kierownik referatu, w ktérym zatrudniony jest Pracownik wydaje opini¢ o przebiegu
pracy Pracownika od chwili zatrudnienia do zakoniczenia shuzby przygotowawczej.

§12.

Whniosek o dopuszczenie Pracownika do egzaminu lub przedhuzeniu okresu shuzby
przygotowawcze] przedkiada Sekretarz do zatwierdzenia — Wéjtowi.

Rozdzial L.
Procedura egzaminacyjna.

§ 13.

1. Po zakoniczeniu shizby przygotowawczej Wojt w drodze zarzadzenia ustala termin
egzaminu i powoluje komisje egzaminacyjna, w skiad ktérej wchodza:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu,
4) Inspektor ds. kadr.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt w drodze zarzadzenia moze powola¢ w skiad
komisji inne osoby.
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§ 14.

1. Egzamin skfada si¢ z cze$ci ustne] 1 pisemne]. &,Zé‘_;é{: ustna obejmuje wiedze
teoretyczna, o ktérej mowa w § 6 lub dodatkowo w § 7 Regulaminu. Czg$¢ pisemna

obejmuje praktyczny zakres umiejetnosei, o ktérych mowa w § 8 Regulaminu.
2. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje 3 pytania obejmujace swym zakresem
przepisy prawa, z ktérych pracownik zapoznal si¢ podczas odbywania stuzby.

Za kazda odpowiedz Pracownik moze otrzyma¢ punkty w skali od 0 do §
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K{EJQZR egzaminu polega na opracowaniu 1 lub 2 projektéw aktéw dowolnie
wybranych przez Komisjg z wymienionych w § 8 Regulaminu.
raktyczna jest punktowana od & do 3 punktéw za 1 zadanie.
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§ 16.

1. K@m?}a niezwlocznie ocenia Pracownika wystawiajac ocene pozytywna lub
negatywna. Za pozytywng uznaje si¢ ocene, jezeli wartos¢ punktéw jest wyzsza niz

g}%%swa mozliwych do uzyskania.
Posiedzenia Komisji sg jawne.

b

§17.

7 przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera:
1) imie i nazwisko Pracownika,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) przebieg egzaminu,
5) wyniki ﬂeszazegéiﬁysh czedei egzaminy, 7 ich sumg i oceng konicowa,
) sktad Komisji z podpisami i przedklada Wéjtowi Gminy.
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Pracownik, ktéry =zaliczyl egzamin pozytywnie ofrzymuje zaswiadczenie
potwierdzajace odbycie stuzby przygotowawczej i zaliczenia egzaminu. Drugi
egzemplarz zostaje wlaczony é{; akt osobowych pracownika.

Uzyskanie przez Pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

3. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu konczacego shizbe przygotowawcza nie ma
mozliwosci powtdrnego przystapienia do egzaminu.

[S]

§19.
Przed podpisaniem umowy Pracownik w obecnosci Wéjta lub Zastepcy skiada
$lubowanie o tresci: ,,Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku bede shuzyé
panstwu polskiemu i wspélnocie sgﬁﬁf}*‘z&é{met, sfzeséfzegaé porzadku prawnego i
wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania.” Do tresci Slubowania moga byé
dodane stowa: ,,Tak mi dopoméz Bog.” Zlozenie slubowania Pracownik potwierdza
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podpisem.
Odmowa zlozenia Slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
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Rozdzial
Postanowienia koficowe.
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§ 20.

Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za:

1) udostepnianie aktéw prawnych wymienionych w § 6 Regulaminu,

2) koordynowanie praktyk i czuwanie nad przebiegiem stuzby przygotowawczej.
Kierownicy Referatéw (komérek réwnorzednych) w ktérych odbywa si¢ praktyka,
udostepniaja akty prawne dot. zagadnient danego referatu, udzielajg na biezaco
informacji, wyjasnien w zakresie pracy tej komorki.

3. Wobec Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku Kierownika referatu kompetencie kierownika komérki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony lub Sekretarz.

4. Inspektor ds. kadr zapoznaje Pracownika z Regulaminem oraz wykonuje czynnodci

administracyjne zwigzane z przebiegiem stuzby i przeprowadzeniem egzaminu.
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§ 21.

Dokumentacja z przebiegu shuzby i egzaminu przechowywana jest w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy.




Miedziana Gora, ...,

DECYZJA

o skierowanie do sluzby przygotowawczej

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku @ pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
oraz § 4 ust. 1 —4 Regulaminu Szgzeggigu ego sposcbu
przspmwadzama shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koncowego tej shuzby, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 10/09 Wojta
Gminy Miedziana Goéra z dnia 12 marca 2009 roku,

kieruje

Pania/ MA ..ot e
zatrudnionej/go na stanowisku ...

R T R R T S T A S L R S

C i s s e s e e s s s e s e s cssesses s s s s e s e se Yo sE TS eSSy eSS

do odbycia shuzby przygotowawczej naokres ................. miesiecy.




