ZARZ ADZENIE NR 6/09 WOJTA GMINY NOWY DWOR
z drnié® stycznia 2009 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzaniaizly przygotowawczej i
organizowania egzaminu kéczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Nowy Dwor

Na podstawie Art. 19 ust. 8 Ustawy z dnia 21opggda 2008 r. o pracownikach
samoradowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w zwku z art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samaidzie gminnym ( tekst jedn. Dz.U z 2001 r, Nr 14@zp1591 z pan.
zm.) zaradzam co naspuje:

8§ 1.Wprowadzam Regulamin szczegotowego przeprowadzduniby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kozacego & stuzbe, ktory stanowi Zaicznik Nr 1 niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.Zaswiadczenie o ukiczeniu staby przygotowawczej okéta Zahcznik Nr 2 do
niniejszego Zargzenia.

8 3.Nadzor nad realizagjZarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Nowy Dwor..

8 4. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wit
Kazimierz Bohusz
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 6/09 Wéjta Gminy Nowy
Dwor z dnia 26 stycznia
2009r.

REGULAMIN

SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA StU ZBY
PRZYGOTOWAWACZEJ

ORGANIZOWANIA EGZAMINU KO NCZACEGO TE StUZBY W URZEDZIE
GMINY NOWY DWOR

Rozpziat |

Postanowienia ogolne

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyqgrzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stzbowych.

8 2.Regulamin przeprowadzania #hy przygotowawczej i organizowania egzaminu
koncowego, zwany dalej Regulaminem o#aew szczegodlndi:

1) sposob skierowania pracownika dozty przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenielsfyprzygotowawczej,

3) zakres staby przygotowawczej ,

4) zasady zwalniania z obogzku odbywania sttby przygotowawczej,

5) powotanie komisji przeprowadzag] egzamin kaczacy stuzbe przygotowawcz,

6) sposob przeprowadzeniadawwego egzaminu .
§ 3.llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku- najeprzez to rozumie odpowiednio: Wojta Gminy
Nowy Dwoér , Sekretarza Gminy Nowy Dwor, Skarbnikeni@y Nowy Dwor

2) Pracowniku — naley przez to rozumie pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje
prag na stanowisku uedniczym , w tym kierowniczym stanowisku, ktory niot
wczesniej zatrudniony w urglach okrélonych w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samadowych i nie odbyt stiby przygotowawczej zakazonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Nowy Dwor.
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Rozbpziat 1l
Stwba przygotowawcza

8 4.WOojt po zawarciu umowy 0 praz osola podejmujca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urgdniczym w tym kierowniczym stanowisku kierowniczyieruje Pracownika do
odbycia stiby przygotowawcze,.

§ 5. Skierowanie nagpuje nie paniej niz w ciagu 2 miesicy od daty zatrudnienia.

§ 6.0soly odpowiedziala za przeprowadzenie sly przygotowawczej w Urtlzie Gminy
jest Sekretarz Gminy.

8 7.Sekretarz ,w porozumieniu z kierownikiem referatu, ktérym zatrudniony jest
pracownik ustala terminy i godziny praktyk.

8§ 8.1. Zakres shby przygotowawczej pracownikébw zatrudnionych w d&dize na
stanowisku urgdniczym obejmuje zapoznanie i :

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samagiizie gminnym,

2) Ustawg 0 pracownikach samagdowych,

3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks ppstwvania administracyjnego,
4) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbh,

5) Ustawa o0 informacji niejawnych,

6) Statutem Gminy Nowy Dwor,

7) Regulaminem Organizacyjnym Widu Gminy Nowy Dwor,

8) Regulaminem Pracy Ugdu Gminy Nowy Dwor,

9) Regulaminem udzielania zamoéwiepublicznych, ktorych wartd nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000 euro,

10) Instrukcp kancelaryjma dla organéw gminy,

11) Innymi aktami prawnymi, merytorycznie zyganymi z
powierzonym zakresem obayzkow.

2.Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za:

12) zapoznanie pracownikdw z przepisami glorymi w ustpie 1 pkt 1-10 niniejszego
Paragrafu.

13) zapoznanie pracownikOw zatrudnionych na samodziblrstanowiskach z przepisami
merytorycznie zwjzanymi z zajmowanymi przez nich stanowiskami .

3. Kierownicy Referatow odpowiedzialna ga zapoznanie pracownikdw z przepisami
prawa merytorycznie zwzanymi z zajmowanym stanowiskiem.
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§9.1. Zakres sliby przygotowawczej osOb podejmaych po raz pierwszy pracna
kierowniczym stanowisku uggniczym obejmuje zapoznaniegss przepisami ok&onymi w
Paragrafie 7 ust. 1 pkt 1-10.

2.0soly odpowiedzialn za przeprowadzenie shy przygotowawczej 0so6b
wymienionych w ust. 1 jest Sekretarz Gminy Nowy Dwo

8 10.Stuzba przygotowawcza trwa nie digj niz 3 miesice.

8§ 11.1. Wojt maze zwolnt z obowazku odbywania stitby przygotowawczej pracownika,
ktdrego wiedza lub umigjnosci umazliwiaja nalezyte wykonywanie obowzkow stuzbowych.

2. Zwolnienie z odbywania s#by przygotowawczej nie zwalni z obawku
przeprowadzenia egzaminu.

§ 12.W uzasadnionych przypadkach , w szczegélngdy z przyczyn losowych pracownik
nie mae odby w catcci lub w czsci stuzby przygotowawczej , Wéjt na wniosek Sekretarza
maoze przedhay¢ okres staby.

Rozpziat I
Zakaiczenie staby przygotowawczej

§ 13.1.Po zakaczeniu staby przygotowawczej Wojt w drodze zadzenia powotuje
Komisje Egzaminacyja oraz okréla szczegdtowy tryb jej pracy. W sktad ktorej wchad

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

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt w drodze gdeenia, mae powotd w skiad
Komisji Egzaminacyjnej inne osoby .

§ 14.1.Kazdy z czionkdébw Komisji przygotowuje pytania obejnpg swym zakresem
przepisy prawa z ktorymi pracownik zapoznatmdbdczas odbywania stoy.

2. Za kazda odpowied pracownik mae otrzyma punkty w skali od O do 5.

8 15.Komisja ocenia pracownika wystawgajocer pozytywry lub negatywn .

8 16. Sekretarz spisuje protokét , ktéry po podpisgmizez wszystkich cztonkéw  Komisji
przedstawia Wojtowi Gminy.

8 17.Po zapoznaniu siprzez Wojta z treia  protokotu, Sekretarz przygotowuje 2
egzemplarze dokumentugpaadczajcego odbycie skby przygotowawczej wraz z ocen

§ 18.1.Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny zaggau jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.
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2. Przed podpisaniem umowy pracownik , w ob&cntVojta lub Sekretarza sktada
slubowanie o nagpujacej tresci:

. Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bde stuzyé¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorgdowej , przestrzeg& porzadku prawnego i wykonywat sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tréci slubowania mog byé dodane stowa ,Tak mi
dopomda Bog”.

3. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza podpisem.

4. Odmowa ztaeniaslubowania powoduje wygaiccie stosunku pracy.

§ 19.Pracownik, ktéry uzyskatl negatywnocer z egzaminu kiczacego shibe
przygotowawcz nie ma meliwosci przystpienia ponownie do egzaminu .

Rozpziat V.

Postanowienia kicowe

§ 20.1. Dokumentagj przebiegu stby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana
jest przez Sekretarza Gminy.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stby i wyniku egzaminu zatza s¢ do akt osobowych
pracownika.
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Zalkacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 6 /09 z dnia
26 stycznia 20009r.

ZASWIADCZENIE

0 ukonczeniu sheby przygotowawczej

PaAN(1) ce e e e
urodzony(@) Wdniu .......c.oeoeviiiiiiiiinnle Wi
OdbYE W OKIESI€ e i e, stuzbe
przygotowawcz na stanowisku uegziniczym w Urzdzie Gminy

w Nowym Dworze i ukaczytjadnia ...........coovviiiiiiniinnnnns r. z wynikiem
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