zatznik do zarzdzenia Nr 53/09
Woajta Gminy Lisewo
z dnia 23 listopada 2009 .

REGULAMIN
StUZBY PRYZGOTOWAWCZEJ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W LISEWIE

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

8 1.Regulamin okréa szczegbtowy sposéb przeprowadzaniatsiprzygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego t stuzbe dla pracownikéw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueginiczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
Urzedzie Gminy w Lisewie.

8 2.llekro¢ w zarzdzeniu jest mowa bez btizego okréenia o:

1) ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sapumych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) Urzedzie — oznacza to Ugd Gminy w Lisewie;

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Lisewo;

4) Kierowniku Urzdu — oznacza to Wéjta Gminy Lisewo;

5) pracowniku — oznacza to osplpodejmugca po raz pierwszy pracna stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostala skierowana do odbycia&dy przygotowawczej;

6) komdérce organizacyjnej — rozumiee¢sprzez to referat jak rownie samodzielne
stanowisko pracy w Uerlzie;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumiegsprzez to odpowiednio réwnie
pracownika zajmuagcego samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat 2
Organizacja stuzby przygotowawczej

8 31. Kazdy pracownik podejmygy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym jest zobowzany odby stuzbe
przygotowawcz zakaiczory egzaminem, za watkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowdzku odbycia stiby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. Svgta

2. Stiba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiygrzygotowanie
pracownika do nalgitego wykonywania obowzkow stzbowych.

3. Bezpéredni nadzor nad przebiegiem dhy przygotowawczej i organizowaniem
egzamindéw dla pracownikow Usdu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Wydu, w szczegoln@i kierownicy komadrek organizacyjnych s
zobowizani do wspoipracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzamindw.

8 41. Pracownika kieruje sido odbycia staby przygotowawczej nie giej niz przed
uptywem 2 miesica od zatrudnienia.

2. Shiba przygotowawcza trwa od 1 do 3 mieyii jest odbywana bez przerwy.

3. Okres stiby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfw pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobeconie zalicza s do okresu stiby przygotowawczej.



4. Termin i okres odbywania ghy przygotowawczej uzataiony jest od wiedzy i

kwalifikacji pracownika, zdoln¢ci do nabywania umiejnosci niezlzdnych na zajmowanym
stanowisku urgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienidreedzie.

5. O terminie skierowania pracownika do oddwuzby przygotowawczej oraz okresie

trwania tej staby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikisfaciwej komorki
organizacyjnej.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

8 5.W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obaaek:
zaznajomienia gize struktug organizacyjn Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komaorkach organizacyjnych i stankak pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw;

zaznajomienia si z obowazujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem gmsivania na wypadek zagmnia;
zaznajomienie 8i z zasadami gospodarki finansowej, w tym amgania srodkdw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsinigresantow;

zaznajomienia 8i z przepisami regulagymi ustroj samorgu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wetvznymi Urzdu, w tym w szczegolroi:

a) ustawa o samogdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samaadbpwych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach pulylatz

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamavpieblicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie dangchawych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie infojimagawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) Statut Gminy Lisewo, Regulamin Organizacyjny ¢z, Regulamin Pracy Ugdu;
szczegOlowego zaznajomienia ¢ Siz  przepisami prawnymi dotygzymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika orastaaowiskach pracy, dla ktorych
pracownik lrdzie petnit zasipstwo;

szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwiangicstamowisku pracy pracownika i w
komarce organizacyjnej oraz sposobu prowadzeniaidlaniezlgdnej dokumentaciji;
nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentéw wdowych, w szczegOlrioi
decyzji administracyjnych, postanowije zawiadcze, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencjidowej;

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy aagnym ze wspoOiprac z innym
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma fa&k obowizek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w talgdnostkach.

8 61. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorkiamgacyjnej pracownika

ustala dla pracownika plan ghy przygotowawcze;.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

2. Plan stiby przygotowawczej oké&a:

okres odbywania shby;

szczegobtowy plan i rozklad godzinowy odbywania pykkv komorkach organizacyjnych
Urzedu;

wykaz obowiazkowych szkolé;

wykaz aktdéw prawnych, ktérych znajokdgest dla pracownika obowikowa;
zestawienie umiefnosci praktycznych, ktére pracownik zobaany jest nabypodczas
stuzby przygotowawczej;

wykaz zagadnie egzaminacyjnych;



7) termin egzaminu, ktory powinien przypada7-10 dni od zakeczenia shaby
przygotowawczej.

3. Kierownik komaorki organizacyjnej, w ktongjacownik odbywat praktykw trakcie
stuzby przygotowawczej spogdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czyndociach, sposobie wywrywania s¢ pracownika z
przydzielonych zada i predyspozycjach pracownika do wykonywania tyada.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérztrudniony jest pracownik, spadza
informacg o przebiegu jego pracy w trakcie dhy przygotowawczej i przed jej
rozpoczciem.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 i £gkazuje si Sekretarzowi. $one jawne dla
pracownika.

8 7.Po zakaczeniu okresu siby przygotowawczej Kierownik Uezlu podejmuje
decyzg o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediu okresu stiby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia prad@atho egzaminu i zigeniu wniosku
0 rozwhzanie stosunku pracy. Ponowne przeedhie okresu skby przygotowawczej jest
dopuszczalne wytznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie médihg catasci lub
czgsci tej stuzby.

8 8.1. Sekretarz wyznacza opiekuna dla pracownika wdlgego shibe
przygotowawca.
2. Do zadaopiekuna natey:

1) opracowanie programu szkolenia we wspoipracgkr&arzem;

2) przeprowadzenie zgj praktycznych umdiwiajacych pracownikowi nabycie
umiegtnosci stosowania wiedzy teoretycznej w praktycznynmatmiu na stanowisku
pracy;

3) sporadzenie pisemnej opinii 0 przebieguAly przygotowawczej. W opinii tej natg
uwzgedni¢ nastpujace cechy pracownika:

a) wiedz zawodowd oraz umiegtnosci stosowania jej w praktyce,
b) obowiazkowasc,

C) pracowit&c,

d) inicjatywe i punktualngc,

e) zdolnéci zawodowe,

f) stosunek do wspotpracownikdw i interesantow.

Rozdziat 3
Egzamin sprawdzapcy

8 91. Po zakaczeniu staby przygotowawczej Kierownik Uezlu na wniosek Sekretarza
w drodze zarzdzenia wyznacza termin egzaminu i ustala sktad Ispfgzaminacyjnej.

2. Komisja ustala forgregzaminu, opracowuje pytania i zadania egzaminacyjstala
maksymaln liczbe punktoéw za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i Sposo
wykonania zad@przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8 101. Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu egzamiagptsamego dni
przystpuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisjigniejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu spdza s¢ protokot. Protokot zawiera: imii
nazwisko pracownika, nazvstanowiska pracy, dabdbycia egzaminu, skfad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotuazala s¢ plan shiby przygotowawczej,



pisemne informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 k4, lisk pytar i zada wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami geli byly pisemne) i zadaniami opracowanymi przez
pracownika. Protokot podpisupszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracokv

4. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60Unktow zaliczyt egzamin z wynikiem
pozytywnym.

5. Pracownika informuje¢so wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku

6. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pogyhie Kierownik Urzdu wystawia w 2
egzemplarzach gaiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarZveemdczenia wgcza s¢ pracownikowi a drugi
wiacza s¢ do dokumentacji przebiegu shy przygotowawcze;.
Wz6r zgwiadczenia stanowi zadznik do zarzdzenia.

7. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu gnikiem pozytywnym, nie ma natiwo sci
powtdrnego przyapienia do egzaminu.

8 11 Przepisy dotycace egzaminu stosujegsbdpowiednio do pracownikéw zwolnionych
z obowizku odbycia shtaby przygotowawczej o ktérych mowa w art. 19 usstawy.

8 121. Wszystkie czynngci zastrzeone w zarzdzeniu dla Sekretarza @ przegé do
wykonywania Kierownik Urzdu.

2. Kierownik Urzdu maze uchyl& i zmieni& decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na sambuzrestanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komérki organizacyjnej kongretje kierownika komorki
organizacyjnej okrdone w zaradzeniu wykonuje bezgoedni przetaony zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Wdu.



Zakcznik do zargdzenia Nr 53/09
Wojta Gminy Lisewo
Z dnia 23 listopada 2009 r.

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO

Niniejszym z&wiadcza s, ze

Pani/ Pan

zZiozytw dniu .............. z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 udt. ustawy z dnia - o pracownikach
samorzdowych, przed KomigjEgzaminacyja Urzedu Gminy w Lisewie.

Cztonkowie Komisji:

Otrzymugp:

1) egz. dia pracownika;

2) egz. do akt osobowych;
3) aa



