ZARZADZENIE Nr39/2009

Wojta Gminy Celestynow
z dnia 15 maja 2009 roku

w sprawie ustanowienia Regulaminu stiby przygotowawcze] w Urzdzie
Gminy Celestynow

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 letlap 2008 r. o pracownikach
samoradowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) orazpaodstawie art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samadzie gminnym (Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zrmp&m)
zarzadzam, co naspuje:

§1
W celu okrélenia szczegbétowego sposobu przeprowadzeniabghprzygotowawczej i
organizowania egzaminu &ozacego ¢t stwbe, ustanawia si ,Regulamin staby

przygotowawczej Urgdu Gminy Celestyndw”, stanowdy zahcznik do niniejszego
zaradzenia.

§2
Odpowiedzialnym za wykonanie niniejszego adeznia jest Sekretarz Gminy Celestynow.
§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wjt Gminy Celestynow
/-1 mgr inz. Stefan Traczyk
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Zakcznik

do Zaradzenia nr 39/2009
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 15 maja 2009 r.

Regulamin Stuzby Przygotowawczej
Urzedu Gminy Celestynow

§ 1.

llekro¢ w dalszej czsci Regulaminu stzby przygotowawczej Ukdu Gminy Celestynow
mowa jest o:

regulaminie - naley przez to rozumie Regulamin shiby przygotowawczej Urdu
Gminy Celestynow;

Wojcie, Sekretarzu - nalery przez to rozumie Wojta Gminy Celestyndéw, Sekretarza
Gminy Celestynow;

Urzedzie - nalezy przez to rozumieUrzad Gminy Celestynow;

ustawie — nalery przez to rozumie ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458);

pracowniku - naleyy przez to rozumie osolz podejmugca prag na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, skierowasm do shzby
przygotowawczej, ktéra nie byta wéréej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy, na czas nieoklieny albo na czas okilony, diuzszy niz 6 miesgcy, i nie
odbyla shiby przygotowawczej zakwmzonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym;

komadrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie wydziaty, referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Uegzie;

kierowniku komérki organizacyjnej - nalery przez to rozumie osolg kierujaca
wydziatem, referatem oraz pracownika zajacego samodzielne stanowisko pracy;

§2

. Stlwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgqazygotowanie pracownika

Urzedu, do naleytego wykonywania obowkkdw pracownika samogdowego.

. Okres trwania shby przygotowawczej wynosi od jednego do trzech raggs nie wlicza

si¢ do niego czasu nieobecmd pracownika w pracy. Shiba przygotowawcza kazy sk
egzaminem.

. Skierowanie pracownika do odbyciazdy przygotowawczej, nagiuje nie paniej niz w

ciagu miesica od dnia zatrudnienia. W oparciu o pisenapinic kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest dany prawoik, Wojt okréla diuga¢ okresu
trwania stiby przygotowawczej. Wzor skierowania stanowagahik nr 1 do regulaminu.

. Stwrba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, zatimmyth na zagpstwo.

§3

Na umotywowany wniosek osoby kiexcgj komorly organizacyja, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, Wojt me zwolnt z obowizku odbywania stiby przygoto-
wawczej pracownika, ktérego wiedza lub urgiepsci umazliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkow stzbowych. Wzor zwolnienia stanowi aaknik nr 2 do regulaminu.
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Pomimo zwolnienia z obowzku odbycia staby przygotowawczej, pracownik
jest zobowizany przysipi¢ do egzaminu kiiczacego shibe przygotowawcs.

§ 4

W trakcie trwania sftby przygotowawczej pracownik zdobywa wiedreoretyczn,
niezledna do wykonywania pracy na danym stanowiskwdrzczym, a take koniecznych
umiegtnosci praktycznych.
W ramach przygotowania teoretycznego jest zoimamy do zapoznaniagsiz aktami
prawa powszechnie oboaziujacymi, w szczegoélnii odnoszacymi si do pracy na
stanowisku, na ktérym zatrudniony zostat dany prack, a take:

ustavg 0 samorzdzie gminnym,

ustavg 0 pracownikach samagdowych,

Kodeksem pogpowania administracyjnego,

Statutem Gminy Celestynow,

regulaminem pracy,

regulaminem organizacyjnym Udu.

Przygotowanie praktyczne obejmuje nabywanie wmejci
przygotowywania dokumentow waowych, w szczegoéldoi decyzji administracyjnych,
postanowié, a take prowadzenia korespondencji ¢olowe.

§5

. Sekretarz sprawuje nadzor na przebiegierrbgtprzygotowawczej.
. W trakcie trwania stiby przygotowawczej pracownik wykonuje czysoona swoim

stanowisku pracy oraz w komaorce organizacyjnejtévey jest zatrudniony.

. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatnidny jest pracownik, zapoznaje go z

zakresem spraw i zadaniami, zmanymi z danym stanowiskiem pracy.

. Sekretarz, ma skierowa pracownika do odbycia praktyk w innej komorce

organizacyjnej i ta, o ktérej mowa w ust. 3.

86

. Po zakaczeniu staby przygotowawczej, pracownik jest zobawany przystpi¢ do

egzaminu. Wéjt w drodze zadzenia powotuje trzyosobawkomisg egzaminacyja,
ktérej przewodniczy Sekretarz. W jej sktad wchaamnadto kierownik wigciwej komorki
organizacyjnej oraz uednik posiadajcy odpowiedri wiedz merytoryczma w danym
zakresie. W uzasadnionych przypadkach Wojtenmowotd komisg w innym skfadzie.

. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie egzaminufosmie testu, zawieragego

trzydziesci pytar, z trzema propozycjami odpowiedzi, z ktorych tyljedna jest
prawidiowa. Za kada prawidtows odpowied przyznawany jest jeden punkt.

. Pytania zawarte w ¢eie dotycza znajomdci aktéw prawnych, z ktorymi pracownik miat

obowiazek zapoznasiec w trakcie staby przygotowawczej, metod rozpatrywania spraw w
ramach stanowiska, na ktérym zostat zatrudnionggwaik.

. Warunkiem pozytywnego wyniku egzaminu, jest uays& co najmniej 20 punktow z

testu. W przypadku negatywnego wyniku egzaminugg@saik ma prawo do zapoznania
si¢ z ocen testu i odwotania od wyniku egzaminu do Wajta rktdzpatruje odwotanie w
terminie siedmiu dni od momentu jego wniesienia.

. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokét, ktory jest podpisywany przez

cztonkdw komisji. Wz6r protokotu stanowi zaknik nr 3 do Regulaminu.



§7

. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszegwudnienia pracownika, negatywny
stanowi przyczya uzasadniajca rozwigzanie stosunku pracy.

. W oparciu o protokoét, o ktébrym mowa w § 5 ustiV®jt wydaje w dwoch egzemplarzach
zawiadczenie o ukéczeniu stiby przygotowawczej przez pracownika, zawigeaj
informacg o0 wyniku egzaminu, z ktorych jedenasta s¢ do akt osobowych, drugi ga
otrzymuje pracownik. Wz6ér zeviadczenia stanowi zgdznik nr 4 do zarglzenia.

§8
. W uzasadnionych przypadkach wszelkie czyonozastrzeone dla Sekretarza w

niniejszym regulaminie, ni@ przej¢ do wykonywania Woijt.
. Zmiany regulaminuagsdokonywane w trybie, przewidzianym dla jego usteieaia.



Zakcznik nr 1
do Regulaminu stiby przygotowawczej
Urzedu Gminy Celestynoéw

Celestynow, dnia .............cc.eeee.

Skierowanie do stiby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 latigpo pracownikach samadowych oraz
§ 2 ust. 3 Regulaminu sty przygotowawczej Ukdu Gminy Celestynow, kiergj
Pana/Pana...................ccee e iiieiieiieeee e oo 0. ...do odbycia sty przygotowawczej
NAOKIeS.......ccooovvviiiiianns

Jednoczénie wyznaczam Pani/Panu termin prap&nia do egzaminu kKezacego stabe

przygotowawcz na dzi@..........................



Zakcznik nr 2
do Regulaminu stiby przygotowawczej
Urzedu Gminy Celestynoéw

Celestynéw, dnia .....................

Zwolnienie ze shiby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 latiapo pracownikach samadowych oraz
§ 3 ust. 1 Regulaminu sty przygotowawczej Ukdu Gminy Celestynow, zwalniam Pahi
Pana...............co e iiiiiiiiieiic e e e ee .2 0dbycia sy przygotowawczej, na
podstawie uzasadnNionego WNIOSKU. .. .........uit ittt e
Skierowanie ma na celu przygotowanie do aglego wykonywania obowkkow pracownika

samoradowego.



Zakcznik nr 3
do Regulaminu stiby przygotowawczej
Urzedu Gminy Celestynoéw

Celestynow, dnia ..........cooevieviiininn.

Protokot z przeprowadzonego egzaminu

Na podstawie art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 latigpo pracownikach samadowych oraz
8§ 6 wust. 5 Regulaminu sty przygotowawczej Urkdu Gminy Celestynéw

Pani/Pan..........cccoiiiiiiiii i, przygpita/it do egzaminu kaczacego shabe
Przygotowawcz Na StANOWISKO... ... ... et e e e eeaaas
wdniu............eoovi e eenne.. . przed komigj egzaminacyjna w skladzie:

L o m Przewodnicgey komigji

2. e e e - CZRONEK KOMIS]I

St e e e eam CZHONEK KOMS]I

Komisja egzaminacyjna po sprawdzeniu testu stweerd2ani/Pan.......................oevee.
otrzymata.......... punktéw, a tym samym uzyskata pozytyinegatywny wynik z egzaminu

konczacego stabe przygotowawca.

Podpisy komisji egzaminacyjnej

L i i e - Przewodnicgey komigji
2 i e e e enm CZRONEK KOMIS]I
St e e am CZHONEK KOMS]I

" niepotrzebne skgé¢



Zakcznik nr 4
do Regulaminu stiby przygotowawczej
Urzedu Gminy Celestynoéw

Celestynéw, dnia .....................

Zaswiadczenie o ukaczeniu stuzby przygotowawczej

Na podstawie 8 7 ust. 2 Regulaminuzbly przygotowawczej Ukdu Gminy Celestynow,
zadwiadczamyze Pani/Pan...........cccoociiiiiii i e U@ Z VR SHEDG

PrzygotOWawCZ NA StANOWISKO. .. ... .. e e e e e e e e aeeae e
W wyniku testu przeprowadzonego w dniu.......... uzyskadaytywny/negatywny* wynik z

egzaminu kaczacego stabe przygotowawca.

" niepotrzebne sk ¢



