Zarzadzenie Nr 38 /09
Wajta Gminy Czarnia
z dnia 2 wrzesnia 2009

w sprawie szczegdlowego przeprowadzania shuzby przygotowaweze] i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Czarnia.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowvch ( Dz. U. z 2008r Nr223 , poz. 1458 ) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001r Nr 142, poz.
1591 z pé#niejszymi zmianami ) postanawia si¢ co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sic Regulamin szczegélowego przeprowadzania shuzby przygotowawcze] 1

organizowania egzaminu koriczacego t¢ shuzbg w Urzgdzie Gminy Czarnia . ktory stanowr
zalacznik do niniejszego zarzadzema .

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3.

2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO
TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY CZARNIA

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1.

Shuzba przygotowaweza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowyvch.

§2.

1. Regulamin szczegdlowego przeprowadzania stuzby przygotowawezej 1 orgamzowania
egzaminu konczacego te sluzbe , zwany dalej Regulaminem okresla w szczegdlnoser:

1) sposdb skierowania pracownika do shuzby przygotowawczej,
2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie sluzby przygotowawczej.
3) zakres shuzby przygotowawczej,
4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,
5) powotlanie komisji przeprowadzajace] egzamin konczacy siuzbe przygotowawcza.
6) sposob przeprowadzania egzaminu koncowego.

§3.

1. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Wojcie , Sekretarzu , Skarbniku - naleZy przez to rozumie¢ odpowiednic Wojt Gminy
Czarnia , Sekretarz Gminy Czarnia , Skarbnik Gminy Czarnia,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika , ktéry po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku , ktory nie byl
wczesnie] zatrudniony w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzadowych 1 nie odbyi shuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Czamia.

Rozdzial I1
Sluzba przygotowawcza

§ 4.

Wajt po zawarciu umowy o prace z osoba podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym , w tvm kierowniczym stanowisku urzedniczym kieruje pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej. Wzor decyzji o skierowaniu do shuzby przygotowawezej stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.



§5.
Skierowanie nastgpuje nie poézniej niz w ciagu 2 miesigcy od daty zatrudnienia.

§ 6.

1. Osoba odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie i
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem stuzby przygotowaweze) jest
Sekretarz Gminy.

§7.

1. Zakres stuzby przygotowawcze]j pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie z poniZszymi przepisami:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym,
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych.
3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960r Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych,
5) ustawa z dnia 22 stycznia 1999r o ochronie informacji niejawnych,
6) Statutem Gminy Czamnia,
7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Czarnia,
8) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Czarnia,
9) Instrukeja kancelarvina.
10) innymi aktami prawnymi dotyczacymi zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku.

§8.

2. Sekretarz odpowiedzialny jest za zapoznanie pracownikow z przepisami okreslonymi w

§7.
§9.
Shizba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace.
§ 10.

1. Wajt moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze] pracownika . ktérego
wiedza lub umiejetnodei umozliwiaja nalezyte wykonanie obowiazkow shuzbowych. Wzor
decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr
2 do niniejszego regulaminu .

2. Zwolnienie z odbywania shuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku

przeprowadzenia egzaminu.



Rozdzial 11
Zakonezenie sluzby przygotowawcezej

§11.

1. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej w celu przeprowadzenia egzaminu Wojt w drodze
zarzadzenia powoluje Komisje Egzaminacyjna w sklad . ktorej wehodzg :
1) Wajt
2) Sekretarz
3) Skarbnik
2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt , moze powolaé w sklad Komisji Egzaminacyjnej inne
osoby.

§ 12.

1. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa . z ktérymi pracownik zapoznat sie podczas odbvwania shuzby,
2. 7Za kazda odpowiedZ pracownik moze otrzyma¢ punkty wskali od0do 5.

§ 13.

1. Komisja ocenia pracownika biorac pod uwage poprawnosc 1 kompletnosé odpowiedzi oraz
ustala wynik egzaminu pozytywny lub negatywny.
2. Pozytywny wynik egzaminu korniczacego stuzbe przygotowawcza to uzyskanie , co
najmniej 60% maksymalne) ilosei punktow.
. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale:
1) 86% i wigcej maksymalnej ilosci punktéw - ocena bardzo dobra

tad

2) 71% - 85% punktow - ocena dobra
3) 60% - 70% punktow - ocena dostateczna.
§ 14.

1. Z przebiegu egraminu spisywany jest protokol , ktory podpisuja wszysey czlonkowie
Komisji Egzaminacyjnej.

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie dokumentacji zwiazane) z przeprowadzaniem
egzaminu jest Sekretarz .

§15.

Po przeprowadzeniu egzaminu pracownik otrzymuje dokument poswiadczajacy odbycie stuzby
przygotowawcze] wraz z oceng wedlug wzoru ; stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§ 16.

1. Uzyskanic przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.



2. Przed podpisaniem nowej umowy o prace , pracownik w obecnosci Wojta lub Sekretarza
sklada slubowanie o nastepujacej tresci:

hﬂ]uhuj{; uroczyscie , ze na zajmowanym stanowisku bede shuzy¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowe] . przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢ dodane slowa™ Tak mi dopoméz
Bég”. Zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia Slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

Lid

§17.

Pracownik , ktory uzyskal negatywna oceng z egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza nie ma
mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

1. Dokumentacja dotyczaca przebiegu sluzby przygotowawczej 1 wynik egzaminu
przechowywane s3 przez Sekretarza.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 wynikiem egzaminu zalacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

inz. Czdslaw|Jarga



Falaconik Nr 1 do Regulaminu szezegidowepo preeprowadzania
shthy prevEciowawcze] | organizowania egzaming koficzacesn
te shrdbe w Urredzie Gminy Cramia

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
( Dz. U.z 2008r Nr 223, poz. 1458 ) w zwiazku z § 4 regulaminu szczegélowego sposobn
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w
Urzedzie Gminy Czarnia

Kieruje
PN PANE i i imsrets s i sisressnanssastnsnaninnssinsss

Do odbycia sluzby przygotowawcezej w Urzedzie Gminy Czarnia na okres 1/2/3 miesigcy.
Zakres sluzby przygotowawcezej obejmuje przygotowanie do samndzielnegﬂ wykonywania
obowiazkow na stanowisku urzedniczym.....cccciiciiiiiinnns

Wedlug regulaminu szczegolowego przepruwatlzama sluzhv przy gutuwa“ czej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy Czarnia wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
38/ 2009 Wijta Gminy Czarnia z dnia 2 wrze$nia 2009r.

Szezegilowy zakres sluzby okreéli Sekretarz Gminy.

Wajt Gminy

Do wiadomosci:
ala




Zalzcznik Nr 2 do Regulaming szczepdoweso
preeprowadzania shezby przveotowaweze)

i organizowania egzaminu koficzacezo t¢ shurbg
w Urpedpe Gminy Cramia

DECYZJA
o rwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r Nr 223, poz. 1458 ) w zwiazku z §
10 ust. 1 12 Regulaminu szczegolowego przeprowadzania shuzby przygotowawezej i
organizowania egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Gminy Czarnia

Zwalniam
i L 1 S E e S L

Z odbyeia sluzby przygotowawezej w Urzedzie Gminy Czarnia z uwagi na nalezyeie
umotywowany wniosek Sekretarza Gminy Z dnia .coccvvnrnsssmmssmsssssnsmrassssssas

Jednoczeénie zobowiazuje Pania/Pana do zloZzenia wymaganego egzaminu nie péZniej
Nk do dMa. il

oooooo

Wajt Gminy

Do wiadomosei:
afa




Falgcernik Nr 3 do Regulaming szeregdlowegn preeprowadzanis
Shriby prvgotowawcrej | organizowanis egraming
koficzacezn (e sluibe w Urzedsie Gminy Czarnia

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIUSLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SA}I(}RZQD{}WEG[]

Niniejszym zaswiadcza si¢ , Ze Pani/Pan

zlnz\ Ialeuz'.l W dmu L R D R e S S S et B P B S T

z wynikiem pozytywny mfnegah'“ nym — 0cena . e
ecgzamin konczacy sluzbe przygotowawezy , o ktun m mowa w art I‘EI' us‘t ﬁ ua‘taw. Z dma
21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych , przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu
Gminy Czarnia.

Czlonkowie komisji:

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

Informacja
= 1 egz. Dorpceyé pracownikowi
=2 egz. do akt osobowych



