ZARZADZENIE NR 05/10
WOJTA Gminy TRZCIANNE
z dnia 09 grudnia 2010 roku
w sprawie: regulaminu szczegélowego przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001 . Nr 142, poz. 1591 z p6zn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 2.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koncowego, zwany dalej Regulaminem, okresla w szczegdInosci:
1)  spos6b skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,
2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
3) zakres shuzby przygotowawczej,
4)  zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
5) powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza,
6) sposob przeprowadzenia koficowego egzaminu.

§ 3.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Trzcianne, Sekretarzu
Sekretarza Gminy Trzcianne,
2)  Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry po raz pierwszy podejmuje
pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktéry nie byt wezesniej
zatrudniony w urzgdach okreslonych w art. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i nie odbyt stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Trzcianne

Rozdziat 11
Stuzba przygotowawcza

§ 4.
Wajt po zawarciu umowy o prace z osoba podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzgdniczym, w tym stanowisku kierowniczym, kieruje Pracownika do odbycia
stuzby przygotowawczej. zat. Nr 1, zal. Nr 2




§ 5.

Skierowanie nastepuje nie pdzniej niz w ciggu 2 miesigey od daty zatrudnienia.

§ 6.
Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie jest
Sekretarz.

§7.
Sekretarz, ustala terminy i godziny praktyk.

§ 8.
1. Zakres stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na
stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie si¢ z :

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) Ustawa 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

4) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

5) Ustawa z 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

6) Statutem Gminy Trzcianne

7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Trzcianne

8) Regulaminem Pracy

9) Instrukcjg kancelaryjna dla organéw gminy,

10) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z
powierzonym zakresem obowigzkow.

2. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za:
1) zapoznanie pracownikéw z przepisami okreslonymi w ustgpie 1 pkt 1-10
niniejszego Paragrafu.
2) zapoznanie pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach z
przepisami merytorycznie zwigzanymi z zajmowanymi przez nich stanowiskami.

3. Zapoznanie pracownikdéw z przepisami, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, moze si¢ odbywac
poprzez odbycie przez pracownikéw odpowiednich kurséw, prowadzonych przez
zewnetrzne instytucje szkoleniowe.

§ 9.
1. Zakres shuzby przygotowawczej osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na
kierowniczym stanowisku urzedniczym obejmuje zapoznanie si¢ z przepisami okreslonymi
w Paragrafie 8 ust. 1 pkt 1-10.
2. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej osob
wymienionych w ust. 1 jest Sekretarz.

§ 10.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce.

§11.
1.  Wojt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika
posiadajgcego wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze, administracyjne, ekonomiczne
lub kierunkowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, ktérego wiedza lub umiejetnosci




umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu.

§ 12.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosei gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moze odbyé w catoscei lub w czesci stuzby przygotowawczej , Wojt na wniosek Sekretarza
moze przedhuzyé¢ okres stuzby.

Rozdzial II1
Zakonczenie stuzby przygotowawczej

§ 13.
1. Po zakonczeniu shizby przygotowawczej Wojt w drodze zarzadzenia powoluje
Komisje Egzaminacyjng, w sklad ktorej mogg wchodzié:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarz Gminy.
3) Pracownicy wyznaczeni przez Wajta

1. W uzasadnionych przypadkach Wéjt , w drodze zarzadzenia, moze powota¢ w sklad
Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.

§ 14.
1. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa, z ktoérymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby.
2. Zakazda odpowiedZ pracownik moze otrzymac punkty w skali od 0 do 5.

§ 15.
Komisja ocenia pracownika wystawiajac oceng pozytywna lub negatywna .

§ 16.
Sekretarz spisuje protokot , ktdry po podpisaniu przez wszystkich cztonkéw Komisji
przedstawia Wojtowi.

§ 17.
Po zapoznaniu si¢ przez Wdjta z trescig protokolu, Sekretarz przygotowuje 2
egzemplarze dokumentu poswiadczajacego odbycie stuzby przygotowawczej wraz z ocena.

§ 18.
1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
2. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Wojta lub Sekretarza sktada
slubowanie o nastgpujgcej tresci:
,» Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspdlnocie samorzadowej, przestrzegac¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz
Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
3. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 19.




1. Pracownik, ktéry uzyskal negatywna oceng z egzaminu koficzacego stuzbe
przygotowawcza, nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

Rozdzial IV.
Postanowienia koncowe

§ 20.
1. Dokumentacja przebiegu stuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywane sa

przez Sekretarza .
2. Zaswiadczenie o odbyciu shuzby i wyniku egzaminu zalacza sig do akt osobowych

pracownika.

§ 21,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik Nr 1 do Regulaminu

ustalajqcego tryb i zasady przeprowadzania

stuzby przygotowawczej oraz organizowania

egzaminu konczqcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Trzcianne

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

/znak sprawy/

Pan/Pani

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

/imig, nazwisko i stanowisko pracownika/

SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Informujg, ze decyzja Sekretarza Gminy Trzcianne zostal/a Pan/Pani skierowany/a do stuzby
przygotowawczej konczgcej sie egzaminem.

Okres trwania stuzby przygotowawczej wynosi 1 miesigc liczac od daty otrzymania
niniejszego skierowania. W tym czasie jest Pan/Pani zobowiazany/a do przygotowania sie
pod wzgledem teoretycznym (poprzez: samoksztalcenie w zakresie objetym programem
stuzby przygotowawczej okreslonym ponizej oraz udzial w szkoleniu przygotowawczym), a
takze do przygotowania si¢ pod wzgledem praktycznym do nalezytego wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych.

L. Program stuzby przygotowawczej obejmowat bedzie:

1. czgs¢ teoretyczna, obejmujgca zagadnienia i akty prawne wskazane w Ramowym
programie czesci teoretycznej stuzby przygotowawczej oraz zagadnienia i akty prawne
ujgte w programie sluzby przygotowaweczej, zwigzane z wykonywaniem zadan i

2. czgs¢ praktyczna, realizowana na stanowisku pracy przy wsparciu ze strony opiekuna,
obejmujgcg umiejgtnosci niezbgdne do wykonywania przez Pana powierzonych obowigzkéw
stuzbowych lub czynnosci realizowanych na zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku.

II. Jako opiekuna wyznaczam dla Pana/Pani
Zatrudnionego na StaNOWISKU. ......o.iuiiiiiii e,

III. W trakcie odbywania stuzby przygotowawczej, zobowigzany jest Pan:
° prowadzi¢ Karte stuzby przygotowawezej i uzyskiwaé wszelkie wymagane wpisy,
e wzig¢ udzial w szkoleniu przygotowaweczym,
o przystapi¢ do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza najpozniej do dnia
® przestrzega¢ warunkow i terminéw, Procedury przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg w
Urzedzie Gminy Trzcianne.

—



Szczegdlowe zasady odbywania stuzby przygotowawcze]j oraz przeprowadzania egzaminu
okregla Procedura przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Gminy Trzcianne wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 05/10 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 09 grudnia 2010 roku.,

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

W zalaczeniu:
1. Ramowy program czgsci teoretycznej stuzby przygotowawcze;.

2. Karta stuzby przygotowawczej.



Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu

ustalajqcego tryb i zasady przeprowadzania

stuzby przygotowawczej oraz organizowania

egzaminu koriczqcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Trzcianne

Decyzja
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz § 4 Regulaminu ustalajacego tryb i zasady

przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koriczacego te
stuzbg w Urzedzie Gminy Trzcianne, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia

Nr 5/10 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 09 grudnia 2010 roku w sprawie:

ustalenia zasad i trybu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu koniczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Trzcianne,

kieruje PANa/Pania.....veseceiieietirininiinieieece et st eseeneses et stsesesesessssee

do odbycia stuzby przygotowawezej w Urzgdzie Gminy Trzcianne przez
okres 1 miesigca /2 miesiecy/3 miesigcy

Zakres shizby obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkdw na stanowisku UrZEARICZYIIL ¢vsivv st 00t emmmmms sumoessas

w Urzedzie Gminy Trzcianne wedtug zatwierdzonego

przeze mnie, indywidualnego Programu stuzby przygotowawczej, przygotowanego dla
Pana przez Sekretarza na podstawie

§ 9 Regulaminu.

(podpis i pieczec Wajta)
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