Zatacznik 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Sulikow

Nr 11/180/09

z dnia 19 maja 2009r.

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

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§ 2.

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbg zwany dalej Regulaminem, okresla w szczegdlnosci:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej;

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawcze;j;

3) zakres stuzby przygotowawczej;

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej;

5) powotanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza;

6) sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu.

§ 3.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Sulikéw, Zastepce Wojta Gminy Sulikow, Sekretarza Gminy Sulikow,
Skarbnika Gminy Sulikéw,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktory nie byl wczedniej
zatrudniony w urzedach okreSlonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz 6
miesiecy 1 nie odbyl stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu wynikiem
pozytywnym,

3) komorce organizacyjnej-nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony organizacyjnie element
struktury Urzedu, realizujacy zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Sulikow, w szczegdlnosci Wydzial Finansowy oraz samodzielne stanowiska pracy,



4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg sprawujaca
merytoryczny nadzor nad okreslonym stanowiskiem pracy, zgodnie z § 16 1 § 17
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikow;

5) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sulikéw.

ROZDZIAL 11

SELUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§ 4.

Wéjt po zawarciu umowy o prace z osoba podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, kieruje pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej.

§ 5.

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

§ 6.

1. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w urzedzie jest Sekretarz.
2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej w urzedzie jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych.

§7.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest
pracownik, ustala formy przeprowadzenia stluzby przygotowawczej i ewentualnie terminy oraz ilo$¢
godzin praktyk w innych komodrkach organizacyjnych, niezbednych do prawidlowego wykonywania
zadan przez pracownika.

§ 8.

1. Zakres shuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w urzedzie na stanowisku
urzedniczym obejmuje zapoznanie z ponizszymi przepisami:

1) ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 z
pozn. zm.);

2) ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. nr 223,
poz. 1458);

3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r. nr
98, poz. 1077 z p6zn. zm.);

4) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz.
926 z p6zn. zm.);

5) ustawg z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005r. nr 196,
poz. 1631 z pézn. zm.);

6) Statutem Gminy Sulikoéw;
7) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Sulikow;

8) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Sulikow;



9) Instrukcja kancelaryjng obowiazujaca w Urzedzie Gminy Sulikow;

10) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie
Gminy Sulikow;

I11)innymi aktami prawnymi dotyczagcymi zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik w szczegolnosci zobowigzany jest
do:

a) zapoznania si¢ z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w danej
komorece,

b) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

§9.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i koficzy si¢ egzaminem.
§ 10.

1. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, Wojt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku przeprowadzenia

egzaminu.
§11.

W uzasadnionych przypadkach w szczego6lnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie moze

odby¢ w calosci lub w czgsci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze przedtuzy¢
okres stuzby.

ROZDZIAL 111

ZAKONCZENIE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 12.

1. Po zakonczeniu stluzby przygotowawczej, w celu przeprowadzenia egzaminu konczacego t¢
stuzbe, Wojt w drodze zarzadzenia powotuje Komisj¢ Egzaminacyjng, w sktad ktorej wchodza;

1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze powota¢ w sktad Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.

§ 13.

1. Egzamin sktada si¢ z czesci pisemnej w formie testu i czesci ustnej .



2.Kazdy z cztonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujgce swym zakresem przepisy prawa, z
ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby przygotowawcze;.

2. Wczesniejsze ujawnienie pytan przez cztonkéw Komisji stanowi podstawe odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;j.

3. Za kazda poprawng odpowiedz z testu pisemnego pracownik moze otrzymac 1 punkt.

4. Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi w cze$ci ustnej biorgc pod uwage poprawnos$¢ i
kompletno$¢ odpowiedzi, przyznajac za kazdg odpowiedz punkty w skali od 0 do 5.

§ 14.

1. Komisja ocenia pracownika wystawiajagc mu oceng pozytywna lub negatywng .
2. Pracownik otrzymuje ocen¢ pozytywna po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60% maksymalne;j
ilosci punktow.

§ 15.

Z przebiegu egzaminu sporzadzany jest protokol, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji
Egzaminacyjnej. Protok6t zawiera w szczegdlnosci:

a) imi¢ i nazwisko osoby zdajacej egzamin,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) sktad Komisji,

d) ilo$¢ otrzymanych punktéw z poszczegdlnych egzamindw,

e) ocen¢ pozytywna lub negatywna,

f) podpisy cztonkow Komisji.

§ 16.
Po przeprowadzeniu egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza pracownik otrzymuje
zaswiadczenie o ukonczeniu sluzby przygotowawczej urzgdnika samorzadowego. Zaswiadczenie
zawiera w szczeg6lnosci:
a)imi¢ 1 nazwisko,
b)date ztozenia egzaminu,
c)oceng,

d)podpisy cztonkéw Komisji.

§17.

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

ROZDZIAL 1V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.

1. Dokumentacja dotyczaca sluzby przygotowawczej przechowywana jest przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 wyniku egzaminu, test oraz protokdt zalacza
si¢ do akt osobowych pracownika.






