Larzadzenic Nr 7)2009
Wiajta Gminy Inowlodz
z dnia 10 marca 2009y,

W osprawie © regulaminu preeprowadzenin sluiby proygoiowawezej i organizowanin
egeaminu kodczgeego tg shuibe w Urzedzie Gminy Inowlads
i gminnych jednostkach organizacyjnych , do Kidrych majy snstosowanie
precpisy ustaiwy o pracownikach samorigdowych

MNa podstawre art. 19 ust 8 Usiawwy z dnia 21 hstopada Z008r
o pracownikach samorzgdowyeh ( Dz U. Nr 223 poe 1458( w ewigzko z an. 33 ust. 3 Ustawy
Z dnia 8 marca 1990r. o samorzadze gmennymi{ Dz Lz 20010 Nr 142, poz 1591, 2 20025, Nr
23, por 220, Nr 62,poz 558, Nr 113,poz 984, Nr 153,poz 1271, Nr 214,poz 1806, z 20031 Nr
Bl.poz 717, Nr 162, poz. 1 568, 7 2004r. Nri02pox 1055, Nr | 16,poz 1203, Nr 167, poz 1759,
x 2005, Nr 172 pox (441, Nr |75, poz 1457, 2 2006r. Nr 7, poz 128 Nr 146, poz 1055, No
|81, por 1337, = 2007 Nr 48,poz 327, hr 138, por 974, Nr 173, poxr 1218, z 2008 Nr 180,
poz- L 11], Nr 223 por | 458)

Farzydeam co nasigpupe:

41
Wprowadzam | Regulamin preeprowadzenia sluiby prrygolowawcze] | organizowanin
egeaming konczgeego t¢ sluihe w Urzpdeie Gminy Inowlddz i gminnych jednosthach
organizncyjnveh, do kidrveh majy eastosowanie preepisy  ustawy o pracownikach
samorzgdowych ., stancwigey zalgcenmk do zaregdeema

§2
Maddr nad realizaciy Zurzgdeenia powserzam Sekretarzows Gminy Inowhode
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mgt Ink/Marcin  Kubler



REGULAMIN
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Inowiddz i gminnych jednostkach
organizacyjnych , do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych

g 1.
Regulamin okresla sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Inowtddz w tym w szczegdlnosci:
1) osoby kwalifikujace sie do odbycia stuzby przygotowawczej ,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikdw zobowigzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3) zakres stuzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
5) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
6) zasady monitorowania przebiegu, stuzby przygotowawczej,
7) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
8) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
9)zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu
§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223,p0z.1458),
2. urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowtddz oraz gminne jednostki
organizacyjne do ktérych ma zastosowanie Ustawa,
3. Wojcie, Sekretarzu — oznacza to odpowiednio Wéjta Gminy Inowtddz, Sekretarz Gminy
Inowtddz,
4. pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe rozpoczynajaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

8§ 3.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkoéw stuzbowych.
Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje
Sekretarz.

§ 4.

1. W4jt po zawarciu umowy o prace z osobg podejmujacg po raz pierwszy zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym kieruje Pracownika do odbycia
stuzby przygotowawczej.

2. Stuzba przygotowawcza trwa do 2-ch miesiecy i jest odbywana bez przerwy, a czas jej
trwania uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji, zdolnosci do nabywania umiejetnosci
i zdobywania wiedzy niezbednej do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym

3. O terminie rozpoczecia i zakonczenia stuzby decyduje Sekretarz Gminy w uzgodnieniu
z Wojtem.

4, Czas trwania stuzby przygotowawczej moze zosta¢ - na wniosek pracownika
przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do 3-ch miesiecy.

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

§5
Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za;
1) zapoznanie z przepisami okreslonymi w § 6 pkt. 1-12
2) zapoznanie pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach z przepisami
merytorycznie zwigzanymi z zajmowanymi przez nich stanowiskami.



Kierownicy Referatdow lub upowaznione przez nich osoby sa odpowiedzialne za
zapoznanie pracownikOow z przepisami prawa merytorycznie zwigzanymi z zajmowanym
stanowiskiem.

Za

§6

kres stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym

obejmuje zapoznanie sie z :

OONOUTHWN =

10
11
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14.

15.

ustawq z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
ustawg o pracownikach samorzadowych,
ustawq z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,
ustawa o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,
podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,
instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin,
. Statutem Gminy,
. Regulaminem organizacyjnym urzedu,
. Regulaminem Pracy urzedu
. szczegotowego zapoznania sie z przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
na zajmowanym stanowisku pracy oraz sposobu prowadzenia niezbednej
dokumentacji oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petnit
zastepstwo,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoipraca z innymi
gminnymi jednostkami organizacyjnymi ma takze obowigzek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

8§7.
Wéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika
posiadajgcego wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze, administracyjne,
ekonomiczne lub kierunkowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, ktérego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

. Na umotywowany wniosek Sekretarza Iub kierownika komorki organizacyjnej w ktorej

pracownik jest zatrudniony Woéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktdrego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku

przeprowadzenia egzaminu.

Niezwtocznie po wydaniu decyzji przez Wéjta o zwolnieniu pracownika z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej wyznacza sie termin egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg.

§ 8.

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art.16

ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

. Ustalenie czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osoba, o ktérej mowa w art.16

ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sie Komorce Kadrowej, ktéra
ustalen dokonuje za pomoca stosowanego w procedurze rekrutacji formularza

. Informacje pozytywng przekazuje sie:

a) Wéjtowi - przed podpisaniem umowy o prace,



1.

2.

b) Kierownikowi Komorki organizacyjnej, do ktdrej prowadzi sie rekrutacje celem
wykonania obowigzkéw okreslonych w art. 19 ust.2 i 5 ustawy, natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby.
Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu z dziatu Kadr informacji o ktérej
mowa w pkt. 3 nie pdzniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:
uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i sporzgdza opinie, o ktérej mowa w art.19 ust.2 ustawy, w ktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym
stanowisku oraz proponuje dtugos¢ okresu stuzby przygotowawczej albo wnioskuje o
zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie
art. 19 ust.5 ustawy, sporzadzajac umotywowany whniosek.
. Czynnosci o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje sie za posrednictwem Dziatu Kadrowego.

§9

. Po przekazaniu Wojtowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 8 Zarzadzenia,

podejmuje on decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dtuzszym niz trzy miesigce lub

b) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej .

Podjeta decyzje przekazuje sie komodrce kadrowej ktéra dorecza ja niezwiocznie

pracownikowi i Kierownikowi Komorki |organizacyjnej, w ktoérej pracownik jest

zatrudniony, wzglednie Kierownikom komodrek, w ktorych pracownik odbedzie

praktyke w ramach stuzby przygotowawczej.

. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie przepracowanych 20 dni.

. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie

odbywania stuzby przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrdd
pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 10

. Praca na stanowisku pracy oraz w komodrce organizacyjnej, w ktdérej pracownik jest

zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajomieniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
w danej komédrce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich stosownej dokumentacji.
Wytyczne i zakres odbywania praktyk ustala Sekretarz. w porozumieniu z
Kierownikiem komoérki

. Kierownik Komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg

monitoruje jej przebieg.

. W przypadku stwierdzenia nie spetnienia oczekiwan przez pracownika odbywajacego

stuzbe przygotowawczg w czasie jej trwania. Kierownik Komérki organizacyjnej,
niezwiocznie wnioskuje za posrednictwem Kadr o rozwigzanie z pracownikiem umowy
0 prace.

§ 11
Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed komisjg

egzaminacyjnag.
Ustala sie staty sktad komisji egzaminacyjnej w ktorego sktad wchodza:

- Sekretarz, ktory przewodniczy Komisji Egzaminacyjnej,

- pracownik Dziatu kadr

Kierownik Komorki organizacyjnej w ktorej pracownik odbywat stuzbe



W uzasadnionych przypadkach Wdjt moze w drodze Zarzadzenia powota¢ w sktad Komisji
Egzaminacyjnej inne osoby.

§12

1. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania egzaminacyjne obejmujace swym
zakresem przepisy prawa z ktorymi pracownik zapoznat sie podczas odbywania
stuzby.

2. Za kazdq odpowiedz pracownik moze otrzymac punkty od 1 do 6-ciu

3. Egzamin przeprowadzany jest w formie ustnej i trwa ok.30 minut.

4. Egzamin obejmuje od 3-do 5-ciu pytan.

5. Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocene pozytywng lub negatywna

6.Warunkiem ztozenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez
pracownika co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw.

7. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwfocznie po ustaleniu wyniku.

§ 13

1. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej spisuje protokdt, ktéry po podpisaniu przez

wszystkich cztonkdw komisji przedstawia Wojtowi.

2. Po zapoznaniu sie przez Wodjta z trescig protokotu Sekretarz przygotowuje 2
egzemplarze dokumentu poswiadczajgcego odbycie stuzby przygotowawczej wraz z
oceng ( zaswiadczenie stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu)

3. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Wodjta sktada $Slubowanie o
nastepujacej tresci:

» Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu
polskiemu i wspdlnocie samorzadowej przestrzega¢ porzadku prawnego i
wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania” - ztozenie $lubowania pracownik
potwierdza podpisem.

Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

Pracowmk kiomy uevskal nesatyvwng oceng = egramimuy kotcemaceeo studbe preavectorwawozn
mie el morliwosc prevaeaprenia ponossmie o egramanu
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Zafacznik Nr 1 do regulaminu

Inowtddz dn............ccoeieennns
(piecz¢ Urzedu Gminy Inowtddz)

ZASWIADCZENIE ]
O POZYTYWNYM Z£O ZENIU EGZAMINU KO NCZACEGO StUZBE
PRZYGOTOWAWCZ A

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Pan/Pani

urodzony(a) wdniu.............c.eeeenennn. Wit
ZYOZYEA W ANIU. ..o

z wynikiem pozytywnym — egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
o ktébrym mowa w art.19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 233,p0z.1458)

przed komisjg Egzaminacyjng Urzedu Gminy Inowtddz.

(pieczatka i podpis Wjta)



