W6jt Gminy
Gietrzwald

Z.0050.11.2020

Zarzadzenie Nr 11/2020
Woéjta Gminy Gietrzwatd
z dnia 31 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikow Urzedu Gminy
w Gietrzwatdzie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie ,Regulamin Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie”’, stanowigcy zatacznik do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2009 Wéjta Gminy Gietrzwatd z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikéw Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik
do Zarzadzenia Waéjta Gminy Gietrzwatd
Nr 11/2020 z dnia 31 stycznia 2020 r.

Regulamin Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie.

Rozdziat |

Postanowienia ogdline.

§1.

Niniejszy Regulamin okresla szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczgacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)
c)
d)
e)

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Gietrzwatdzie,

Wojcie - oznacza to Wéjta Gminy Gietrzwatd,

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Gietrzwatd,

Kierowniku referatu (komoérki organizacyjnej) - oznacza to kierownika referatu
wymienionego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie,
przy czym wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika referatu
kompetencje kierownika referatu okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni
przetozony, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie,
pracowniku - oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

referacie (komérce organizacyjnej) — rozumie sie przez to odpowiednio referat
lub samodzielne stanowisko pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Gietrzwatdzie.

§ 3.

Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie zobowigzany jest
do ztozenia o$wiadczenia, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

1.

Rozdziat Il . _ ‘

Organizacja Stuzby Przygotowawczej.

§ 4.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzani sg do odbycia stuzby
przygotowawczej z wyjatkiem pracownikéw zwolnionych z tego obowigzku
na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych.




10.

11

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie Gminy
w Gietrzwatdzie.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje Wojt.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystgpienia do egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza.

W ramach stuzby przygotowawczej pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 mogg brac
udziat w szkoleniach organizowanych przez inne podmioty, jezeli program szkolenia
zostanie zaakceptowany przez Wéjta lub Sekretarza.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem umowy O prace,
pracownik skfada slubowanie.

§5.

Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia.

Wzér decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik
Nr 2 do Regulaminu.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest realizowana bez przerwy
z zastrzezeniami okreslonymi w ust. 5 - 7.

O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje Sekretarz.
W przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych i stanowiska kierownika komorki
organizacyjnej decyzja ta wymaga uzgodnienia z Wojtem Gminy.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.
Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie diuzej jednak
niz do 3 miesiecy.

W przypadkach losowych, np. braku osoby odpowiedzialnej za wykonanie okreslonych
czynnosci, terminy mogg ulec przediuzeniu, jednak cata procedura zwigzana
z odbyciem stuzby przygotowawczej i zdaniem egzaminu koficzacego te stuzbe musi
zostaé przeprowadzona w czasie trwania pierwszej umowy o prace.

Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komérka organizacyjng, Wojt moze
zwolnié¢ pracownika z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, ktérego wiedza
i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Wzér wniosku w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych,

sg obowigzani do wspétpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.




§ 6.
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegodlnych referatach i na stanowiskach pracy oraz sposobem obiegu
i rejestracji dokumentdw,

2) zapoznania sie z obowigzujgcymi w Urzedzie regulaminami, zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania
na wypadek zagrozenia,

3) zapoznania sie z przepisami dotyczgcymi administracji publicznej, w tym
regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej oraz
przepisami wewnetrznymi Urzedu,

4) zapoznania sie z:

a) ustawag o samorzgdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,
e) Statutem Gminy Gietrzwatd,

f) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy,

g) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

h) Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

i) zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) szczegblowego zapoznania sie z innymi przepisami prawnymi powszechnie
obowigzujgcymi, ktérych znajomoséé jest niezbedna do wykonywania obowigzkow
stuzbowych w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
i dla ktorych pracownik bedzie petnit zastgpstwo,

B) zapoznania sie z podstawowymi zadaniami jednostek organizacyjnych Gminy,
z ktorymi wspotpracuje jego stanowisko pracy.

§7.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostatym czasie
odbywa praktyki w innych referatach lub samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych
lub na stanowiskach pracy zwigzanych ze wspoétpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy, pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci stuzby
przygotowawczej do wtasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takiej
stuzby ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej,

3. Sekretarz w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika, ustala plan
stuzby przygotowawcze;.

4. Plan stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:

a) okres odbywania stuzby,

b) okreslenie terminu odbywania praktyk w poszczegoélnych referatach Urzedu,
c) wykaz aktéw prawnych, z ktérymi pracownik ma obowigzek si¢ zapoznac,
d) zakres zagadnien, z ktérymi pracownik zobowigzany jest sie zapoznac,

e) przewidywany termin egzaminu.
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1.

12.
13.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej, Sekretarz w porozumieniu z Wajtem
podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu
stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu
i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawcze,.

W przypadku przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu
ulega odpowiedniemu przesunieciu.

Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza Gminy.

Rozdziat il

Egzamin sprawdzajacy.

§8.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, powotana odrebnym Zarzgdzeniem
Woijta.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zmiane sktadu Komisji Egzaminacyjnej,
przy czym czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie pozostajg
W mocy.

Komisja organizuje egzamin i ustala jego wynik. Egzamin przeprowadza sig
w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé wytgcznie cztonkowie
Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik.

Dopuszczalne jest przeprowadzenie egzaminu dla wiecej niz jednego pracownika.
Czas trwania egzaminu wynosi 40 minut.

Egzamin sktada sie z 30 pytan w formie testu jednokrotnego wyboru.

Za kazda prawidtowa odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt.

Komisja Egzaminacyjna niezwiocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje
do jego sprawdzenia i oceny. Obrady Komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu Komisja Egzaminacyjna sporzadza protokét.

. Protokot zawiera:

a) imie i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) date odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji Egzaminacyjnej,

e) wyniki egzaminu,

f) podpisy wszystkich cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej.
Komisja oblicza punkty oraz ustala procentowg wartos¢ punktéw uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.
Pracownik zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, jezeli uzyskat co najmniej 60%
punktow.
Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, przystuguje prawo
zdawania egzaminu poprawkowego. Egzamin poprawkowy przeprowadza sie
po uptywie 14 dni od daty poprzedniego egzaminu.




Rozdziat IV

Postanowienia koricowe.

§9.

1. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie, wystawia sie zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

2. Wzor $wiadectwa ukonczenia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik Nr 4
do Regulaminu.

3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu wigcza sig¢ do akt
osobowych pracownika i przechowuje sie w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich na stanowisku ds. kadr.

T Raqprowicz




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie
Z dnia 31 stycznia 2020 r.

Data ..o

Imie i nazwisko pracownika:

Adres zamieszkania:

Seria i numer dowodu osobistego:

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o bracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oswiadczam, iz podejmujgc prace od dnia
.................................. w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie na podstawie umowy o prace,
nie bytam(em) wczeséniej zatrudniona(y) na czas nieokreslony lub na czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesiecy. Nie odbywatam(em) réwniez stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym, w nizej wymienionych jednostkach:

> w urzedach marszatkowskich oraz wojewdédzkich samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych,

» w starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

» w urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zaktadach budzetowych,

» w biurach ( ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zaktadach budzetowych utworzonych przez te zwigzki,

» W biurach ( ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzgadu
terytorialnego.

(podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie)

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie)




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie
Z dnia 31 stycznia 2020 .

(piecze¢ nagtowkowa urzedu)

Gietrzwatd, dnia ..o

DECYZJA
O KIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajgc zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

kieruje do odbycia stuzby przygotowawczej

PAnUPANG oo o omimmmyssmssds s 55 s et s s s st S
(imie i nazwisko pracownika)
ZATUANIONEJ/BUO. .. ... e e e e e e e e e e e e e e
(nazwa i adres zakladu pracy)
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(nazwa stanowiska pracy)
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naokres od dnia......ooooeiiie e O ANia. ..




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéow Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie
Z dnia 31 stycznia 2020 r.

(piecze¢ nagtowkowa urzedu)
Gietrzwaltd, dnia ...........ccooeiiiiiii
WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1282),

whnioskuje o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

PANVPAINE suiismuns sumesinsmmsamss v sssmmiemueymsses s v s e 6 s s s S e s s
(imie i nazwisko pracownika)
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(nazwa i adres zakfadu pracy)
NA SEANOWISKU. .. ..o e e e e e e
(nazwa stanowiska pracy)
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(nazwa referatu)

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych
pracownik zobowigzany bedzie do ztozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym
przez Przewodniczgcego Komisji Egzaminacyjne;j.

Uzasadnienie wniosku:

(pieczatka i podpis wnioskodawcy)

DECYZJA
O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
N& podsiawie WHIBEKUZANIRA ...ou: witws s s somsomosmmsmn
Zwalniam Panig/Pana. ... .. ...

(imie i nazwisko pracownika)
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie.

Gietrzwald, dnia...........ocooevieeiiinnn.




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie
z dnia 31 stycznia 2020 r.

(piecze¢ nagtowkowa urzedu)

SWIADECTWO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze
Paniman........‘.‘...‘l........'..I...l..............“-.-......'

ukonczyl(a) stuzbe przygotowawcza zakonczona

egzaminem
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie,

zostajac tym samym pracownikiem samorzadowym.

uroczyste Slubowanie przed Wojtem Gminy Gietrzwald.

( pieczatka i podpis pracodawcy)




