Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 48/201 1
Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 8 sierpnia 2011 roku

REGULAMIN
SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZENIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY SULMIERZYCE

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne j praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§2.

Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korficowego,
zwany dalej Regulaminem okredla w szczegblnosci:

1) sposéb skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

3) zakres stuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

5) powotanie komis;ji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
6) sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu.

§ 3.
llekro¢ w Regulaminie mowa jesto:

1) Wojcie Gminy, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wéjta
Gminy Sulmierzyce, Sekretarza Gminy Sulmierzyce, Skarbnika Gminy Sulmierzyce;

2) Pracowniku — nalezy przez 1o rozumieé pracownika, ktéry po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku, ktéry nie byt
wczesniej zatrudniony w urzgdach okreslonych w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.




0 pracownikach samorzadowych i nie odbyt stuzby Przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach,

Rozdzial 11
Sluzba przygotowawcza
§ 4.

Wéjt po zawarciu Umowy o pracg z osoba podejmujacg po raz pierwszy zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku kieruje Pracownika do odbycia
stuzby przygotowawcze;j.

§ 5.

Skierowanie nast¢puje nie pozniej niz w ciagu 2 miesiecy od daty zatrudnienia, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

§ 6.

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawcezej w Urzedzie Gminy
w Sulmierzycach jest Sekretarz Gminy.

ustala terminy w ramach stuzby przygotowawczej.

§ 8.

1. Zakres  stuzby przygotowawczej  pracownikéw zatrudnionych  w Urzedzie
ha stanowisku urzgdniczym obejmuje zapoznanie si¢ z:

1) Ustawg z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym,

2) Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

3) Ustawa z dnia 14 czerwea 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
4) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych,

5) Ustawg o ochronie informacji niejawnych,

6) Statutem Gminy Sulmierzyce,

7) Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy w Sulmierzycach,




8) Regulaminem Pracy Urzgedu Gminy w Sulmierzycach,
9) Regulaminem udzielania zamowien publicznych,
10) Instrukcjg kancelaryjng dla organdw gminy,

11)  Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zZwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkow.

2. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za:

1) zapoznanie pracownikéw z przepisami okreslonymi w ustepie 1 pkt 1-1] niniejszego
Paragrafu.

2) zapoznanie  pracownikéw zatrudnionych  na samodzielnych  stanowiskach
z przepisami merytorycznie zZwigzanymi z zajmowanymi przez nich stanowiskami.

3. Kierownicy Referatéw (komorek réwnorzgdnych) odpowiedzialni $§ za zapoznanie
pracownikéw z  przepisami prawa merytorycznie Zwigzanymi z Zajmowanym
stanowiskiem.

§09.

1. Zakres stuzby przygotowawczej o0sdb podejmujgcych po raz pierwszy prace
na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym obejmuje zapoznanie Si¢ z przepisami
okreslonymi w Paragrafie 8 ust, 1 pkt 1-11.

2. Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej 0s6b wymienionych
w ust. 1 jest Sekretarz Gminy Sulmierzyce.

§ 10.

Stuzba przygotowawcza trwa nje dtuzej niz 3 miesigce.

§ 11.

1. Wéjt na wniosek Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu moze zwolni¢ 2 obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika posiadajacego wyksztalcenie Wyzsze
magisterskie prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub kierunkowe Zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem, ktérego wiedza lub umiejetnosei umozliwiajg nalezyte

wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 2 i 3
do regulaminu.

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




§ 12.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moze odby¢ w calosdei lub w czescei stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza
moze przedtuzy¢ okres shuzby.

Rozdzial 111
Zakonczenie stuzby przygotowawczej
§ 13.

1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawcze] Wojt w drodze zarzadzenia powoluje Komisje
Egzaminacyjna, w skiad ktorej wchodza:

1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt w drodze zarzadzenia moze powolaé¢ w skiad Komisji
Egzaminacyjnej inne osoby.

§ 14.

1. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy
prawa, z ktérymi pracownik zapoznal si¢ podczas odbywania shuzby.

2. Zakazda odpowiedz pracownik moze otrzyma¢ punkty w skali od 0 do 5.
3. Egzamin moze mie¢ forme pisemng (test).

§ 15.
Komisja ocenia pracownika wystawiajac ocene pozytywng lub negatywna.

§ 16.

Sekretarz spisuje protokol, ktory po podpisaniu przez wszystkich czlonkow Komisji
przedstawia Woéjtowi Gminy.

§17.

Po zapoznaniu si¢ przez Wojta Gminy z trescig protokotu, Sekretarz przygotowuje
2 egzemplarze zaswiadczenia poswiadczajgcego odbycie stuzby przygotowawczej wraz z
oceng wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu.




§ 18.

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

2. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Wéjta lub Sekretarza skiada
$lubowanie o nastepujace;j tresci:

..Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ pafstwu polskiemu
i wspélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi
dopomé6z Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa zlozenia $lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
§ 19.

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

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 20.

1. Dokumentacja przebiegu shuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana
jest na stanowisku ds. kadr.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu zalacza si¢ do akt osobowych
pracownika.




Zatacznik Nr 1
do regulaminu w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Gminy Sulmierzyce.

Pan/Pani

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

Znak: ...l Sulmierzyce, dnia ...

Na podstawie art. 19 ust. 2 w zwigzku z art. 5 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych i § 4 Zarzadzenia Nr 48/2011 Wojta Gminy Sulmierzyce =z
dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w

Sulmierzycach kieruj¢ Pana/Pania do odbycia shluzby  przygotowawczej,
PP na stanowisku urzedniczym
............................................. na okres.............ccocoeeeiiinne.., wedlug  zakresu
ustalonego przez Sekretarza Gminy.

(data i podpis )




Zalgcznik Nr 2

do regulaminu w sprawie szczegdélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Sulmierzyce.

Wojt Gminy Sulmierzyce

Na podstawie § 11 ust 1 Zarzadzenia Nr 48/2011 Wéjta Gminy Sulmierzyce z dnia 9
sierpnia 2011r w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach
wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani..........................cco z
obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej, albowiem w/w osoba posiada bardzo dobry

poziom przygotowania do wykonywania obowigzkow na

StANOWISKUL ... o

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

(podpis Sekretarza lub Kierownika Referatu)




Zatgcznik Nr 3
do regulaminu w sprawie szczegGlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Sulmierzyce.

Pan/Pani

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych i § 11
Zarzadzenia Nr 48/2011 Wojta Gminy Sulmierzyce z dnia 8 sierpnia 2011r. W sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urz¢dzie Gminy w Sulmierzycach zwalniam Pana/Pania z

obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej A
..................................................................... na stanowisku
urzedniczym. .........oooviiiiiin, e , z uwagi na nalezycie umotywowany wniosek
Sekretarza Gminy/ Kierownika Referatu z dnia

Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do zlozenia wymaganego egzaminu, ktory

odbedzie sie w terminie nie pézniej niz do dnia
(podpis Wojta Gminy)




Zatacznik Nr 4

do regulaminu w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Sulmierzyce.

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej urz¢dnika samorzadowego

Niniejszym zaswiadcza sig, ze Pan/Pani ..., zatrudniony(a) na
stanowisku ... w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach ztozyl (a) w dniu
.............................. z wynikiem pozytywnym / negatywnym egzamin, o ktérym

mowa w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

przed Komisjg Egzaminacyjng Urz¢du Gminy w Sulmierzycach.

Podpis Sekretarza Gminy Sulmierzyce




