ZARZ ADZENIE Nr 0050/101/ 2012
WOJITA GMINY POLSKA CEREKIEW
z dnia 28 grudnia 2012 roku.

w sprawie ustalenia Regulaminu skby przygotowawczej pracownikow Urzdu Gminy
w Polskiej Cerekwi .

Dziatagc na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z 21 listopa@@8 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458 Zpdzm.)

zarzadzam co nasgpuje:

§ 1.

Ustala s¢ w zahczniku do niniejszego zagdzeniaRegulamin Stuzby Przygotowawczej
Pracownikow Urzedu Gminy w Polskiej Cerekwi .

§ 2.

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wojt Gminy
Krystyna Helbin



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 0050/101/2012
Wojta Gminy Polska Cerekiew z dnia 28.12.2012r.

Regulamin stuzby przygotowawczej pracownikow Urzdu Gminy w Polskiej Cerekwi

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

81.

Regulamin okrda sposob przeprowadzania Ay przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stuzbe dla pracownikow podejmagych po raz pierwszy praov
Urzedzie Gminy w Polskiej Cerekwi.

§ 2.

1. Postanowienia regulaminu dotycz

1) pracownikow zatrudnionych w Ugdzie na podstawie umowy O pegoo raz pierwszy
na stanowiskach kierowniczych gdniczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach
samoradowych),

2) pracownikow zatrudnionych w Ugdzie na podstawie umowy 0 pegeo raz pierwszy
na stanowiskach w#dniczych (w rozumieniu wustawy o pracownikach
samoradowych),

2. llekrac w regulaminie jest mowa bez ddizego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustaw 21 listopada 2008 r. o pracownikach sarmaozvych
(Dz. U z 2008 r. na 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Ugd Gminy w Polskiej Cerekwi ,

3) Kierowniku Urzdu — oznacza to Wojta Gminy Polska Cerekiew

4) Sekretarzu — oznacza to sekretarza Gminy Polskek@er ,

5) Pracowniku — oznacza to osopodejmugca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbyciazblyprzygotowawczej,

6) Komoérce organizacyjnej — rozumiegcgprzez to odpowiednio rowniesamodzielne
stanowisko pracy w Uezlzie,

7) Kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumiegsprzez to Skarbnika Gminy jako
Kierownika Referatu Finansowego, Komendanta Zgtrt@minnej oraz pracownika
zajmupcego samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat 2
Organizacja stuzby przygotowawczej

§ 3.

1. Shwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakg/qezygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowrzkow urzdnika samorgdowego.
2. W Urzdzie shiba przygotowawcza trwa od 1 do 3 m¢esii konczy sk egzaminem.

3. Okres shiaby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika w
pracy. Czas takiej nieobecimd nie zalicza si do okresu stiby przygotowawcze.



4. Decyz¢ o skierowaniu pracownika do ghy przygotowawczej oraz oldlenia czasu i
miejsca trwania tej siby podejmuje kierownik Urdu po zapoznaniu i oping inspektora
ds. kadr w tej sprawiézat. nr 1 do Regulaminu)
5. Kierownik komorki organizacyjnej lub inspektos.ckadr w przypadku pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach przygotowuje apiw sSprawie czasu trwania  shy
przygotowawczej lub zwolnienia ze ghy przygotowawczej, zat. nr 2 do Regulaminu )
6. Termin i okres odbywania gy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiegjnosci niezlzdnych na zajmowanym
stanowisku urgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnientdrezgdzie.
7. Bezpdredni nadzér nad przebiegiem #hy przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Ugdu sprawuje sekretarz.
8. Wszyscy pracownicy Uedu, § zobowizani do wspotpracy w organizowaniu &by
przygotowawczej i egzaminow.

§ 4.

1.Decyzg o zwolnieniu pracownika z odbywania &by przygotowawczej podejmuje
Kierownik Urzedu. ( zat. nr 3 do Regulaminu)

2. Pracownik zwolniony z odbycia shy przygotowawczej jest zoboaziany do zaliczenia
egzaminu sprawdzgjego w terminie wyznaczonym przez kierownika dditz

§ 5.

1. Pracownik odbywa sHbe przygotowawcz zgodnie z programem ustalonym przez
kierownika Urzdu.

2. Przed przygpieniem do staby przygotowawczej pracownik sktad&woadczenie,ze
zapoznat s z przepisami w sprawie tajemnicyrfsavowej i stitbowe).

§ 6.

1. Program szkolenia w ramach Ay przygotowawczej obejmuje zaja praktyczne

umazliwiajgce pracownikowi nabycie umignosci stosowania wiedzy teoretycznej w
praktycznym dziataniu w zakresie przysztych obgakdw pracownika jako pracownika
samoradowego.

2. Program szkolenia me takke obejmowd& zagcia teoretyczne, mage na celu

doksztatcenie w zakresie wiedzy o0 samdme terytorialnym, ze szczegdllnym
uwzgkdnieniem organizacji i funkcjonowania organow whkadadministracji samogdowej.

§7.

1. W toku shiby przygotowawczej pracownik powinien poznatruktuge Urzedu oraz
funkcjonowanie i zadania poszczegolinych komérelaoizpcyjnych, a tate tryb zatatwiania
spraw, ktére bda nalezaly do zakresu przyszitych obaakow pracownika.
2. W czasie odbywania sty przygotowawczej pracownik ma obaaek pozné:
1) sposbéb obiegu i rejestracji dokumentow, wynikg z obowjzujacych aktow
prawnych, w tym instrukcji kancelaryjnej dla organgmin,
2) obowigzujagce w Urzdzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochraanych
osobowych, oraz reguhge je akty prawne,
3) zasady gospodarki finansowej i regytig je akty prawne, w szczegobeoprzepisy
ustawy o finansach publicznych,



4) przepisy regulujce ustréj samorgrlu gminnego oraz przepisy wegtrene Urzdu,
w tym w szczegolngi:

a. ustaw o samorzdzie gminnym,

b. ustaw o pracownikach samagdowych,

c. statut, regulamin organizacyjny, regulamin praegulamin wynagradzania goil,

5) zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi resantow,

6) szczegbtowo pozlarodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pracy qgwadka i w

komodrce organizacyjnej oraz sposob prowadzeniaidlaniezlgdnej dokumentacji,

7) naby umiegtnosci przygotowywania dokumentéw wdowych, w szczegolrai

decyzji administracyjnych, postanowije zawiadczeé, projektow aktow prawa

miejscowego oraz prowadzenie korespondencidowe;.
3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy gzamym ze wspotprac z innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy ma fakobowizek pozné struktug organizacyjg i
zakres spraw zatatwianych w takich jednostkach.
4. Obecn& pracownika na szkoleniach odbywanych w ramachbstprzygotowawczej jest
obowigzkowa Dla o0so0b, ktére nie og¢lfty poszczegolnych szkaleprzygotowawczych
program staby nie przewiduje mdiwosci odbycia ich w innym terminie.

§ 8.

1. Kierownik Urzdu w porozumieniu z Sekretarzem Gminy ustala dd&@wnika program
stuzby przygotowawcze,.
2. Program stiby przygotowawczej okita:
1) okres odbywania shby,
2)  wykaz obowizkowych szkole,
3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajoitgest dla pracownika obowdkowa,
4)  zestawienie umiejnosci praktycznych, ktore pracownik zobaaany jest nahy
podczas stiby przygotowawczej,
5) zakres zagadnbeegzaminacyjnych
6) termin egzaminu, ktory powinien przyp&d&-10 dni od zakéczenia staby
przygotowawczej
3. Po zakaczeniu okresu shby przygotowawczej kierownik Ugdu po uzyskaniu opinii
opiekuna stau podejmuje decygjo dopuszczeniu pracownika do egzaminu, 0 przediu
okresu shaby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczeniagwadka do egzaminu i
ztozeniu wniosku o rozwizanie stosunku pracy. Ponowne przedhie okresu siby
przygotowawczej jest dopuszczalne gegnie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt
odby¢ cataici lub czsci tej stwby.
4. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemwegunéciu w przypadku przedienia
okresu staby przygotowawczej.

§0.

1. Kierownik Urzdu wyznacza spodd nastpujacych pracownikéw Uradu : sekretarza,
kierownikdw komorek organizacyjnych, inspektora dedr opiekuna dla pracownika
odbywajpcego stabe przygotowawcsz. ( zat. nr 4 do Regulaminu)
2. Do zada opiekuna naley:

1) nadzor nad realizacprogramu staby przygotowawczej,

2) przeprowadzenie zgj praktycznych umdiwiajgcych pracownikowi nabycie
umiejtnosci stosowania wiedzy teoretycznej w praktycznymatdmiu na stanowisku pracy,



3) sporadzenie pisemnej opinii 0 przebiegu Ay przygotowawczej. W opinii tej
nalezy uwzgkdni¢ nastpujace cechy pracownika:

a) wiedz zawodowg oraz umiegtnosci stosowania jej w praktyce,

b) obowizkowas¢,

C) pracowitd¢,

d) inicjatyw i punktualng¢,

e) zdolndci zawodowe,

f) stosunek do wspotpracownikow i interesantow.
3. Kierownik Urzdu nie wyznacza opiekuna w przypadku zwolnieniac@naika z
odbywania staby przygotowawczej.

Rozdziat 3
Egzamin sprawdzapcy

§ 10.

1 Shuzba przygotowawcza kozy st egzaminem sktadanym przed korgisgzaminacyjg.
2. Egzamin sktadajtakze osoby zwolnione od odbycia ghy przygotowawcze).
3. Ustala si staty sklad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz Gmimpracownik ds. kadr, a w
przypadku jeeli pracownik odbywat stitbe przygotowawcz w Referacie Finansowym lub w
Strazy Gminnej w skfad komisji wchodzi odpowiednio Siaik Gminy lub Komendant
Strazy Gminnej.

§ 11.

1. Egzamin przeprowadza sv formie ustnej.
§12.

1.Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na 1@npgbejmujcych zagadnienia odde
stuzba przygotowawca.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzelaa poszczegolne pytania, hopod
uwag poprawné¢ i kompletnd¢ odpowiedzi.

3. Za kadg odpowied przyznaje s od 0 do 10 punktéw.

4. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie prdepcego co najmniej 60 punktow.

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia zdamu od 20 do 40 minut na przygotowanie si
do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanymazeist pyta.

§ 13.

1 Po zakaczeniu egzaminu Komisja przgpuje do ustalenia oceny :
1) 86 i wkcej punktéw - ocena bardzo dobra,
2) 71-85 punktow - ocena dobra,
3) 60-70 punktow - ocena dostateczna.

§ 14.

1 Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokoét, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodze w skiad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdatl egzamin otrzymujéwiadectwo ukéczenia shaby
przygotowawczej( zat. nr 5 do Regulaminu).

3. Protokot orazwiadectwo sktada sido akt osobowych zdgjego egzamin.



4. Kopk s$wiadectwa, protokotu egzaminu dma wydawé zainteresowanemu w
uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i agdapny wniosek.

§ 15.
Zobowigzuje st¢  Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow ¢tz z trécia
Zarzdzenia.

§ 16.
Wykonanie Zarzdzenia powierza sipracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr
oswiaty.

817.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zahcznik Nr 1
do regulaminu sttby przygotowawczej
przyjgtego ZWG Nr 0050/101/2012
z dnia 28.12.2012

(p,ecz(.c urzqdu)

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatagc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 lisiep2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 zjwozm.)

kieruj e
P aANB/PANA. .. ...ttt e e e e e e e
zatrudnion/ego NA SEANOWISKU. .. ...t v e et e e e e e e e e e e e e ees

do odbycia stiby przygotowawczej.

( podpis Wéjta Gminy )



Zahcznik Nr 2
do Regulaminu sttby przygotowawczej
przyjgtego ZWG Nr 0050/101/2012
z dnia 28.12.2012

........................... Polska Cerekiew ...................
(piecz¢ urzedu)

OPINIA

Kierownika komorki organizacyjnej lub inspektora ds. kadr i oswiaty w
sprawie czasu trwania staby przygotowawczej lub zwolnienia ze sttby
przygotowawczej*

Pani Woijt

Wykonujgc obownzek nataony 8§ 3 ust. 5 Regulaminu shy przygotowawczej
pracownikow Urzdu Gminy w Polskiej Cerekwi przgtym Zarzdzeniem nr 0050/101/2012
Wojta Gminy Polska Cerekiew z dnia 28 grudnia 2#&1 w sprawie ustalenia Regulaminu
stuzby przygotowawczej pracownikow Urdu Gminy w Polskiej Cerekwi informeljze Pan/i
et itiieeie i e ... pOSIada dostateczny/dobry/bardindbry poziom
przygotowania do wykonywania obay@kow na stanowisku

Z uwagi na powysze proponu:
1. odbycie stiby przygotowawczej przez okres 1 migesi, 2 miesicy, 3 miesgcy*
2. zwolnienie z odbywania sthy przygotowawczej *

" podpis inspektora ds. kadr fwiaty

* odpowiednie zaznaczy



Zahcznik Nr 3
do Regulaminu sttby przygotowawczej
przyjgtego ZWG Nr 0050/101/2012
z dnia 28.12.2012

DECYZJA

O ZWOLNIENIU Z OBOWI AZKU ODBYCIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art.19 ustustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach@zdowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pd. zm.) oraz 8§ 4 ust.1 Regulaminuzsy przygotowawczej
w Urzedzie Gminy w Polskiej Cerekwi praypgo Zaradzeniem Nr 0050/101/2012 Wéjta
Gminy Polska cerekiew z dnia 28 grudnia 2012 rokspnawie ustalenia Regulaminu gy
przygotowawczej w Urgdzie Gminy w Polskiej Cerekwi

zwalniam

PaANA/PANE ...ttt e e e e e

z obownzku odbycia stiaby przygotowawczej w Urzlzie Gminy w Polskiej Cerekwi z
uwagi na

Jednoczénie zobowszuje Pana/ Pagido ztazenia wymaganego egzaminu, niep@j niz do
dnia ..o, .

( podpis WaEmMIiny )

Do wiadomdci:
1. stanowisko ds. kadr kwiaty
2. ala



Zahcznik Nr 4

do Regulaminu sttby przygotowawczej
przyjgtego ZWG Nr 0050/101/2012
z dnia 28.12.2012

WZzOR
INFORMACJI O WYZNACZENIU OPIEKUNA

Pan/Pani

W okresie odbywania sty przygotowawczej przez Pana/RPani................ccccoovveennns
wyznaczam Pana/Parpiekunem tej stiby.

Decyzg o skierowaniu do shby przygotowawczej i oznaczenie jej zakresu oraoptate
niezkedne informacje o osobie skierowanej pod opiglozna uzyska u pracownika

zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. kedwiaty.

( podpis Wojta Gminy)

Do wiadomdci:

1. stanowisko ds. kadr kwiaty

2. osoba skierowana do odbyciazkiy
przygotowawczej.

3.ala

Zahkcznik Nr 5
do Regulaminu sttby przygotowawczej



przyjtego ZWG Nr 0050/101/2012
z dnia 28.12.2012

SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY POLSKA CEREKIEW

Stwierdzam,ze:

= 0 1 PP

zatrudniony/a na StanoOWISKU ... ...t it in i it s e e e e e e e e
odbyt/a w okresie

[0 o PP o K o B PP

stuzbe przygotowawca, uzyskat/a z egzaminu wynik pozytywny i
ztozyt/a slubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samagdowych.

(podpis Wojta Gminy)

Polska Cerekiew, dn. ........cccoeiiiiiiiiiiinin,



