WOJT GMINY
RABIN O
poOw. Swidwin
Zarzadzenie Nr 19/09
Wajta Gminy Rabino
z dnia 29 czerwea 2009r.

w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania sluzby  przygotowawcze
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Rabino.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
§ 1. Wprowadzam Regulamin  przeprowadzania sluzby  przygotowawcze)
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzgdzie Gminy Rabino.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie- oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

2) Wojcie Gminy lub kierowniku Urzgdu- oznacza o Wojta Gminy Rabino;

3) Urzedzie- oznacza to Urzad Gminy Rabino:

4) Sekretarzu- oznacza to Sekretarza Gminy Rabino;

5) pracowniku- oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku w rozumieniu ustawy. ktora zostala
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej:

6) komorce organizacyjnej- rozumie si¢ przez to odpowiednio samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie:

7) kierowniku komérki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ kierownika Urzgdu lub inna
osobe upowazniong nadzorujacq prace komorki organizacyjnej.

Rozdzial 11
Shuzba przygotowawcza

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbg
przygotowawczg zakonezong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia sluzby przygotowawcezej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.



2. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanic
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow sluzbowych. w tym zapoznanic
pracownika z podstawowymi aktami prawnymi normujacymi funkcjonowanie Urzedu Gminy
Rabino, jego strukturg oraz podstawowymi zadaniami.

3. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawezej i jej zakresu podejmuje
Woijt.

4. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szezeg6lnosei  Kierownicy komorek
organizacyjnych, sg zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej.

§ 4.1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po
uplywie jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem dwoch miesi¢cy
od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowaweza trwa od jednego do trzech miesiecy 1 przedluza si¢ o czas
usprawiedliwionej nieobecnoscei pracownika.

3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wicdzy
i kwalifikacji pracownika. zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Kierownik Urzedu.

5. Kierownik Urzedu moze podja¢ decyzjg o zwolnieniu z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej przez pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnodei umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

6. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia
pracownika od obowigzku zlozenia egzaminu koncowego.

§ 5.1. Stuzba przygotowawcza odbywa sie wedlug, zatwierdzonego przez Kierownika
Urzedu, planu szczegotowo okreslajacego jej zakres i przebieg.

2. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzgdu. rodzajem spraw zalatwianyvch
w poszezegolnych komorkach organizacyjnych. sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych.
ochrony danych osobowych, trybem postepowania w przypadku zagrozenia;



4) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego. zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu. w tym w szezegolnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami 7 ustawy o finansach publicznych.

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoOwien publicznych,

¢) ustawa o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

g) instrukcjg kancelaryjng dla organoéw gminy.

h) Kodeksem postepowania administracyjnego.

i) Statutem Gminy.

j) Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy,

k) Regulaminem pracy Urzgdu Gminy.

l) Regulaminem wynagradzania — pracownikow samorzadowych  zatrudnionych
w Urzedzie Gminy,

m) Polityka bezpieczenstwa dla systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych w Urzgdzie Gminy,

n) zasadami redagowania i przygotowywania projektow uchwal Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta Gminy.

0) innymi aktami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkow:

5) szezegolowego zaznajomienia sig przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowisku pracy, na ktorym pracownik bgdzie
pelnil zastgpstwo;

6) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracow nika
i w komoree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji:

7) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szezegolnosei decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen. projektow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowej.

§ 6.1. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony. w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim  na
praktycznym zaznajomieniu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla niej niezbedne]
dokumentacji.

2. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych (samodzielnych
stanowiskach pracy) pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi zadaniami tych komorek.
w szezegolnosei pod katem wspotpracy ze stanowiskiem pracy pracownika.



Rozdzial 111
Zakonczenie stuzby przygotowawczej

§ 7.1. Stluzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem, ktorego termin ustalany jesi
w planie sluzby przygotowawczej, a w razie przedtuzenia okresu jej odbywania- termin
egzammu zostanie okreslony po jej zakonczeniu.
2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powolana przez Wajta Gminy.

§ 8.1. Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania egzaminacyjne z zakresu
spraw, z ktorymi pracownik powinien zapozna¢ w trakcie stuzby przygotowawczej.

2. Za kazda odpowiedz pracownik moze otrzyma¢ punkty w skali od 0 do 5 punktow.

3. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do oceny
punktowej.

4, Komisja oblicza i sumuje punkty przyznane pracownikowi przez czlonkow Komisji
oraz ustala procentowa warto$¢ punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku do
maksymalnej, mozliwej do uzyskania liczby punktow.

5. Warunkiem pozytywnego zaliczenia egzaminu jest uzyskanie przez pracownika ¢o
najmniej 60% punktow.

§ 9.1. Z przebiegu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza sporzadza si¢
protokol, ktory podpisujg wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjnej.

2. Niezwlocznie po ustaleniu wyniku egzaminu informuje si¢ o nim pracownika.

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

2. Pracownik, ktory nie uzyskal pozytywnego zaliczenia egzaminu. moze wystgpic
7z umotywowanym wnioskiem do Wojta o ponowne dopuszezenie do egzaminu.

3. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Woéjt wyznacza ponowny termin
egzaminu. Do przeprowadzenia ponownego egzaminu stosuje si¢ postanowienia § 8 i 9.

§ 11. 1. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego sluzbe
przygotowaweza. przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada. w obecnosci
Waéijta lub Sekretarz slubowanie o nastgpujgcej tresci: . Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanyn
stanowisku bede stuzyé panstwu  polskiemu i wspolnocie  samor. zqdowej, przestrzegac
porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”



Do tresei $lubowania moga byé dodane stowa .,.Tak mi dopomoz Bog ™. Zlozenie slubowania
pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa zlozenia $lubowania, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 12. Postanowienia § 7-11stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zwolnionych
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej sporzgdza si¢ w dwoch
egzemplarzach. z ktérych jeden otrzymuje pracownik. a drugi wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowywana jest przez
Sekretarz Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




