Zarzadzenie nr'z.(fd’z{}l]g'
Wajta Sé]in}' Gniewoszow

z dnia . czerwea 2000 p,

W sprawie ustalenia Regulaminu Sluzby Przygotowawczej Pracownikéw Urzedu Gminy
Gniewoszow

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péin,
zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Ustala si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin stuzby
przygotowawcze] pracownikow Urzedu Gminy Gniewoszdw.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Larzadzenia Nrdd..12009
Wajta Gminy Gniewoszdw
z dnia0B... czerwea 2009r.

Regulamin sluzby przygotowawczej pracownikow Urzedu Gminy Gniewoszow

§1

Regulamin okresla szczegdlowy sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawcze] |
organizowania egzaminu koficzacego te¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy w Gniewoszowie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

Led

1. ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458);

urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy w Gniewoszowie

sekretarzu — oznacza to sekretarza gminy Gniewoszow;

kierowniku urzedu — oznacza to wojta gminy Gniewoszow lub dzialajacego z jego
upowaznienia zastepce wojta;

pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, kitdra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j;

komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio rodwniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie:

kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rownies
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé
stuzbg przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.
5 ustawy. Wzor wniosku w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania shuzby
przygotowawczej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Bezpodredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 organizowaniem
egzamindw dla pracownikow urzgdu sprawuje sekretarz.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szezegolnosei kierownicy komorek organizacyjnych,
sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§4
Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze] nie wcezesnie] niz po
uplywie jednego miesigca od zatrudnienia 1 nie pdZniej niz przed uplywem dwdéch
miesigey od zatrudniema. Wzor decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Stuzba przygotowawcza trwa od Jednego miesiaca do trzech miesigcy i jest odbywana
bez przerwy.

Termin i okres odbywania shuzby przygotowawcze] uzaleznione sa od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnoéci do nabywania umiejetnoéci  niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komarki
organizacyjnej.

Okres sluzby przygotowawczej moze zostad przedhuzony, nie dluzej jednak niz do
trzech miesiecy lacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nicobecnogci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania shizby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

I. zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegolnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow;

2. zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzgdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek
zagrozenia;

3. zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania érodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéow:

5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegdlnosci
z:

a) ustawg 0 samorzadzie gminnym;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamawien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) instrukejy kancelaryjna dla organow gminy;

h) Statutem  Gminy Gniewoszow, regulaminem  organizacyjnym urzedu,

regulaminem pracy urzedu;

6. szczegélowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pelnit zastepstwo;

7. szezegélowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
I w komoree organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbedne;
dokumentacji;

8. nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanuwieri, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innym
Jjednostkami organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich jednostkach.
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§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w
innych komoérkach organizacyjnych urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komérce organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbgdnej
dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynnos§ciami tych komérek, w szczegdlnosci pod katem wspétpracy z
komérka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w
ramach stuzby przygotowawcze].

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy, pracownik moze zostaé skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan shuzby przygotowawczej. Wzor planu sluzby przygotowawcze
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

W planie shuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komérki organizacyjne, w ktorych






























