Zarzadzenie Nr 5/2009
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 11 lutego 2009 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzaniaizly przygotowawczej

i organizowania egzaminu ka@czacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Maitkini Gérnej

Na podstawie art. 19 ust. 8 Ustawy zadpl listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorgzie gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2001 r., N¢21 poz. 1591 z .
zmianami) zargdza sg, Co nastpuje:

§1.
Wprowadza s Regulamin szczeg6towego przeprowadzaniazbstuprzygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe dla pracownikédw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w

Urzedzie Gminy w Matkini Gornej, ktory stanowi Zgiznik Nr 1 do niniejszego Zadzenia.
§ 2.

Nadzor nad realizagjiZarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy Matkinia Goérna.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zaradzenia Nr 5/2009
Wéjta Gminy Maikinia Gérna
z dnia 11 lutego 2009 r.

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KO NCZACEGO TE StUZBE
W URZEDZIE GMINY W MALKINI GORNEJ

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§1.
Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskwdmiczym, w
tym kierowniczym stanowisku wgdniczym, jest zobowizany odby stuzbe przygotowawcz
zakaczora egzaminem, za wyfkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obawku

odbycia staby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. Svgta

§ 2.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgqarzygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowrkow stizbowych.

8§ 3.
Bezpdredni nadzor nad przebiegiem &by przygotowawczej i organizowaniem egzaminow

dla pracownikéw Urgdu sprawuje Sekretarz.

§ 4.
Wszyscy pracownicy Uedu, w szczegolnwi Kierownicy referatéw, & zobownzani do

wspotpracy w zorganizowaniu gloy przygotowawczej i egzamindw.

§ 5.
Regulamin przeprowadzania ghy przygotowawczej i organizowania egzaminud¢mvego,
zwany dalej Regulaminem okta w szczegoln<i:

1) sposob skierowania pracownika dozkty przygotowawczej,



2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenielsfuyprzygotowawczej,

3) zakres shiaby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z oboyzku odbywania sttby przygotowawczej,

5) powotanie komisji przeprowadzaej egzamin kiczacy stuzbe przygotowawcs,

6) sposob przeprowadzeniakamwego egzaminu.

§ 6.

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalgrzez to rozumie odpowiednio:
Wojta Gminy Malkinia Gérna, Zaghce Wojta Gminy Matkinia Gorna, Sekretarza Gminy
Matkinia Gorna, Skarbnika Gminy Maikinia Gérna;

2. Pracowniku — naley przez to rozumie pracownika, ktéry po raz pierwszy podejmuje
prac na stanowisku uezhniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, ktory
nie byt wczéniej zatrudniony w urgdach okrélonych w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych i nie odbyt stzby przygotowawczej zak@zonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Maikini Gérnej.

Rozdziat Il

Stuzba przygotowawcza

§7.
Wojt, po zawarciu umowy o pradia czas okidony z osoh podejmujca po raz pierwszy
zatrudnienie na stanowisku gdniczym w tym kierowniczym stanowisku kierowniczym,

kieruje pracownika do odbycia ghy przygotowawcze.

§ 8.
Skierowanie do odbycia sthy przygotowawczej nagtuje nie wczéniej niz po uptywie 1

mieskca od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem 2 miegta od daty zatrudnienia.

§9.
1. Shiba przygotowawcza trwa od 1 do 3 méesii jest odbywana bez przerwy.
2. Termin i okres odbywania sy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolng&i do nabywania umiejnosci niezlzdnych na

zajmowanym stanowisku waniczym.



§ 10.

1. Zakres staby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w ¢dizie na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym obejmuje zapoznanie i

1.

© © N o o bk~ 0N

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samagiizie gminnym,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumwych,

Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks ppstwvania administracyjnego,

Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb,

Ustawa 0 ochronie informaciji niejawnych,

Statutem Gminy Maikinia Gérna,

Regulaminem Organizacyjnym Wdu Gminy w Matkini Gornej,

Regulaminem Pracy Ugdu Gminy w Matkini Gérnej,

Regulaminem udzielania zamowwigoublicznych, ktérych wartgé nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000 euro,

10.Instrukch kancelaryja dla organéw gminy,

11.Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zyganymi z powierzonym zakresem

obowiazkdw.

2. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za:

1) Zapoznanie pracownikdéw z przepisami gksaymi w ustpie 1 pkt. 1-10 niniejszego

Paragrafu.

2) Zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzodlrsganowiskach z przepisami

merytorycznie zwjzanymi z zajmowanymi przez nich stanowiskami.

3. Kierownicy Referatow odpowiedzialni 8a zapoznanie pracownikdw z przepisami

prawa merytorycznie zg#aanymi z zajmowanym stanowiskiem.

§11.

W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obagek:

1.

zaznajomienia gize struktug organizacyja Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych Referatach i na stanowiskach prsggsobem obiegu i rejestracii
dokumentow,

zaznajomienia s8i z obowazujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem gmswvania na wypadek
zagraenia,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obskoigiresantow,



szczegOlowego zaznajomieniag Sz przepisami prawnymi dotygeymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oran@viskach pracy, dla ktérych
pracownik kedzie petnit zasipstwo,

szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwiangcstanowisku pracy pracownika
i w komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzedia nich niezbdnej
dokumentacii,

nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentow waowych, w szczegodlsoi
decyzji administracyjnych, postanowije zawiadcze, projektdow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencjjdowej,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy aa@inym ze wspoOtpracz innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma fak obowazek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takétinostkach.

§12.
Stuzba przygotowawcza trwa nie diej niz 3 miesace.
Okres staby przygotowawczej mae zosté przedhiony, nie dhiej jednak ni do 3
mieskcy facznie.
Okres stiby przygotowawczej ulega przedaniu o czas nieobecém pracownika w
pracy.
Czasu takiej nieobechoi nie zalicza i do okresu stiby przygotowawcze;.

8§ 13.
Wojt maze zwolnt z obowhzku odbywania stitby przygotowawczej pracownika
posiadajcego wyksztalcenie wgze magisterskie prawnicze, administracyjne,
ekonomiczne lub kierunkowe zyziane z zajmowanym stanowiskiem, ktérego wiedza
lub umiegtnosci umazliwiaja nalezyte wykonywanie obovazkéw stizbowych.
Zwolnienie z odbywania sHby przygotowawczej nie zwalnia z obewku

przeprowadzenia egzaminu.

Rozdziat IlI

Zakonczenie stiby przygotowawczej

§ 14.
Po zakaczeniu staby przygotowawczej Wit w drodze

zarzdzenia powotuje KomigjEgzaminacyja w skiad ktorej wchodg



1) Zastpca Woijta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Kierownik Referatu Organizacyjnego Spraw Obywskieh i Kadr.
2. W uzasadnionych przypadkach Wojt w drodze adwenia, mee powotd w skiad
Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.
3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstregga kolegialnie, w przypadku
réwnasci gtoséw rozstrzyga gtos Przewodnicego Komisji.

§ 15.
1. Kazdy z czlonkédw Komisji przygotowuje pytania obejneg swym zakresem
przepisy prawa z ktérymi pracownik zapoznatmddczas odbywania stoy.
Za kada odpowied pracownik mae otrzyma punkty w skali od 0 do 5.
Egzamin mae mie forme pisemn (test).
4, Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzegrieiqasemnej egzaminu dla yaej

niz jednego pracownika.

§ 16.
1. Komisja ocenia pracownika wystawdajocer pozytywra lub negatywa.
2. Obrady Komisji g niejawne.

§17.

Po egzaminie zostaje spadzony protokét, ktéry po podpisaniu przez wszystkiztonkdw
Komisji przedstawia giWojtowi Gminy.

§ 16.
Po zapoznaniu siprzez Woéjta z treeia protokotu, przygotowuje si2 egzemplarze
dokumentu péwiadczajcego odbycie stiby przygotowawczej wraz z ocgn

§ 18.
1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzarjest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
2. Przed zawarciem nowej umowy o pgapracownik w obecrici Wojta lub Sekretarza

sktadaslubowanie o nagpujacej tr&ci:
,Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowiskgde stuzy¢ paistwu polskiemu i

wspolnocie samoszlowej, przestrzegaporzdku prawnego i wykonywasumiennie



powierzone mi zadania”. Do #@ slubowania mog by¢ dodane stowa ,Tak mi
dopom@ Bog”. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza podpisem.
3. Odmowa ztgeniaslubowania powoduje wygaigcie stosunku pracy.

§ 19.
Pracownik, ktory uzyskat negatywrcere z egzaminu kaczacego stibe przygotowawcz

nie ma maliwosci przystpienia ponownie do egzaminu.

Rozdziat IV

Postanowienia kacowe

§ 20.
1) Dokumentagj przebiegu stby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowuje \si
Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich iiKad
2) Zaswiadczenie o odbyciu stby i wyniku egzaminu, ktérego wzér stanowiazainik do

Zarzadzenia, daicza s¢ do akt osobowych pracownika.

§ 21.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Wzor
Zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej

I wyniku egzaminu konczacego ¢ stuzbe

Zaswiadcza st, ze Pan/Pani ............................ odbyka) w okresie
................. stwzbe przygotowawcz w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej, w
trakcie ktorej zdobyk(a) teoretyczne i praktyczneygotowanie do nakgtego
wykonywania obowjzkéw stwzbowych na stanowisku wdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikarh@zadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458).

Po zakaczeniu staby przygotowawczej Pan/Pani uzyskat(a) pozytywny
wynik z egzaminu kaczacego stabe.



