ZARZ ADZENIE NR 32/09

WOJTA GMINY PABIANICE
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia , Regulaminu stiby przygotowawczej w Urzdzie Gminy w
Pabianicach”

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

§ 1.Ustalam ,, Regulamin shby przygotowawczej w Urgglzie Gminy w Pabianicach ”
stanowacy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.WykonanieZarzadzenia powierza siSekretarzowi Gminy Pabianice.

8 3.Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do Zaradzenia Nr 32 /09
Wéjta Gminy Pabianice
z dnia30 czerwca 2009 r.

REGULAMIN StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY W PABIANICACH

8§ 1. Regulamin reguluje szczegotowy sposob przeprowadza stuzby
przygotowawczej i organizowania egzamindwnézacego ¢ stwbe dla pracownikow
podejmugcych po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym w Urzdzie Gminy w Pabianicach.

8 2.llekro¢ w regulaminie jest mowa bez ddzego okréenia o:

1. ustawie - oznacza to ustaw 21 listopada 2008 r. o pracownikach sarbozvych

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

Jednostce — oznacza to kizGminy w Pabianicach,

Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Pabianice,

Sekretarzu Gminy — oznacza to Sekretarza GminyaReda,

pracowniku — oznacza to osplpodejmujca po raz pierwszy pracnha stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra

zostata skierowana do odbyciaddy przygotowawczej,

6. komorce organizacyjnej - rozumieg¢sprzez to odpowiednio réwnie samodzielne
stanowisko pracy w Jednostce,

7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumieg sprzez to odpowiednio réwnie

pracownika zajmucego samodzielne stanowisko pracy.

abrowbd

8 3. 1. Kazdy pracownik podejmypy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, jest zobowgzany odby stuzbe
przygotowawcz zakaczora egzaminem. Obowzek ten nie dotyczy pracownikow, ktérzy
zostali zwolnieni z obowzku odbycia shiaby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Stwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgqazygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

3. Stuzbe przygotowawcz i egzamin dla pracownikow Jednostki organizuje rSekz
Gminy, ktory sprawuje bezpaednio nadzo6r nad ich przebiegiem.

4. Wszyscy pracownicy Jednostki, w szczegétm&ierownicy komorek organizacyjnychy s
zobowhzani do wspoétpracy w organizowaniu &by przygotowawczej i egzaminow.

8 4. 1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po
uptywie miesica zatrudnienia i nie gaiej, niz przed uptywem 2 miegta od zatrudnienia.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 méesi i jest odbywana bez przerwy.



3. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolngi do nabycia umiefnoici niezlzdnych na zajmowanym
stanowisku urgdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnieniednostce.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbyu przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuby decyduje Sekretarz Gminy w porozumieniu z kieribvem wiaciwe]
komorki organizacyjne;.

5. Okres staby przygotowawczej ma zosta przedtizony, nie dhiej jednak nt 3 miesgcy
tacznie.

6. Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobeconie zalicza si do okresu stiby przygotowawczej.

8 5.W czasie odbywania sthy przygotowawczej pracownik ma obozek:
1) zaznajomienia gize struktug organizacyja Jednostki, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stankadls pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw,
2) zaznajomienia giz obowazkami w Jednostce zasadami ochrony informacji wiejeh,

ochrony danych osobowych, trybem ppsiwania na wypadek zagmnia,
3) zaznajomienia 8i z zasadami gospodarki finansowej, w tym aogania srodkow
finansowych i opisania dokumentéw finansowych,
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obskigresantow,
5) zaznajomienia 8i z przepisami regulagymi ustréj samordu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wetkanymi Jednostki, w tym w szczegokon

a) ustawy 0 samorzdzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samagdowych,

c) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansacHigaroych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwpeablicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie damgobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochroniermfrji niejawnych,

g) instrukcph kancelaryja dla organéw gmin,

h) Statutem Jednostki, Regulaminem Organizacyjnym, uRegnem Pracy,

Regulaminem Wynagrodzenia,
6) szczegoOlowego zaznajomienia ¢ Siz przepisami prawnymi dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika orazstamowiskach pracy, dla ktérych
pracownik ledzie petnit zasfpstwo,
7) szczeg6lowego poznania rodzaju spraw zatatwiongcstanowisku pracy pracownika i w
komdérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzeniaidlaniezlednie dokumentacii,
8) nabycia umigjtnosci przygotowania dokumentéw wdowych, w szczegdlroi decyzji
administracyjnych, postanowige zawiadczé, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji gdowej.

8§ 6. 1. W czasie odbywania sy przygotowawczej pracownik przez pokow
tygodnia czasu pracy wykonuje czysobna swoim stanowisku pracy oraz w komoérce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony, a w pstadym czasie odbywa praktyki w innych
komorkach organizacyjnych w Jednostki.



2. Praca na stanowisku pracy oraz w komodrce organmejcyw ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stby przygotowawczej polega przede wszystkim na pcaktym
zaznajomieniu gi z obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych w
danej komoérce organizacyjnej i prowadzenia dla miezkzdnej dokumentaciji.
3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnyechcownik zaznajamia iz
podstawowymi czynniziami tych komoérek, w szczegoliwd pod ktem wspotpracy z
komoérka organizacyjna pracownika. Sekretarz Gminy wydajgtyezne odnénie do
przebiegu praktyki pracownika odbyweggo stibe przygotowawca.
4. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkachgamizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwganych ze wspoétpraz innymi jednostkami organizacyjnymi gminy,
pracownik mae zosta skierowany do odbycia e&ci praktyk w ramach shby
przygotowawczej do tych jednostek. Zasady odbywsakiech praktyk ustala Wéjt Gminy w
porozumieniu z kierownikiem jednostki.
5. Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem koRidorganizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan shy przygotowawczej.
6. W planie stiby przygotowawczej wskazuje ¢sikomorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywa praktyki. Kazdy pracownik obowizkowo odbywa praktyki w
sekretariacie Jednostki.
7. Plan stiby przygotowawczej okia:
a) okres odbywanie shby,
b) szczeg6towy plan i rozktad godzinowy odbywania pykkw innych komorkach
organizacyjnych Jednostki lub innych jednostkadanizacyjnych,
c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajokégest dla pracownika obowikowa,
d) zestawienie umiefnosci praktycznych, ktore pracownik zobawany jest nahy
podczas stiby przygotowawczej,
e) wykaz zagadnie egzaminacyjnych,
f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada/-10 dni od zakéczenia shaby
przygotowawcze)j.
8. Kierownik komdérki organizacyjnej, w ktorej pracoiknodbywa praktyk w trakcie
stuwzby przygotowawcze] spogdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czyn8d, sposobie wywizywania s¢ pracownika z
przydzielonych zadai predyspozycjach pracownika do wykonywania tyabda.
9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudny jest pracownik, spogdza
informacg o przebiegu pracy w trakcie shy przygotowawczej i przed jej rozpaciem.
10.Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, przekazigje Sekretarzowi Gminy, z
wytaczeniem sytuacji gdy kierownikiem komorki organigiaej jest Sekretarz Gminy.
Informacje te s jawne dla pracownika.
11.Po zakdczeniu staby przygotowawczej Sekretarz Gminy podejmuje decynj
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przexfitiu okresu stitby przygotowawczej albo
0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminuzenie wniosku o rozwizanie stosunku
pracy. Ponowne przedtanie okresu stiby przygotowawczej jest dopuszczalne aeynie
wtedy, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogibg catcci lub czsci stuzby
przygotowawcze;.



12.W razie przedhzenia okresu stiby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje si
odpowiednio.

13.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pnziesiu w przypadku przedienia
okresu staby przygotowawczej.

§ 7.1. Egzamin odbywa sw terminie ustalonym w palnie sy przygotowawczej, a
w razie przedizenia okresu shby przygotowawcze] w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza Gminy.
1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktpregwodniczy Sekretarz Gminy.
Ponadto w skfad komisji powotujegstkarbnika Gminy oraz 1-2 osoby $pad pracownikow
Jednostki dysponagych odpowiedni wiedz.
2. Wojt Gminy maze wyznaczy inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.
3. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzyga kolegialnie, w przypadku
rownasci glosow rozstrzyga gtos Przewodnicego komisiji.
4. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy lub Sekeet@aminy mae zmiené skiad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynsoi dokonane przez komisjw poprzednim skiladzie
pozostag w mocy.
5. Egzamin skfada siz cz$ci pisemnej, cgsci ustnej oraz cgci praktyczne;.
6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjiséala maksymainliczbe punktow
za kade pytanie i zadanie, ocenia odpowiedzi i sposOkowsgnia zad@ przez pracownika
oraz ustala wynik egzaminu.
7. Czes¢ pisemna egzaminu skladag 2 testu 20 pyta dotyczcych ustroje samosgdu
gminnego oraz znajomda aktow prawnych wskazanych w planieziy przygotowawczej, a
takze sprawach zatatwionych w komérce organizacyjnec@wnika. Cz& pisemna trwa 30
minut. Kazda prawidtowa odpowiediest punktowana 1 lub 2 punktami.
8. Cze¢ ustna obejmuje 5 pyazadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotycacych struktury organizacyjnej Wgdu i kwestii dotyczcych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odby praktyki. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanjedsi odpowiedzi. Kada odpowied jest
punktowana od 0 do 5 punktéw.
9. Cz$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 #ada zakresu obowizkow
stuzbowych pracownika, w szczegoku przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czyniod praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformowanego zadania (zajlana 45 minut na wykonanie. Czionkowie komisji mog
zadawa pytania uzupetniace zwhzane z zadaniami praktycznymi. &€& praktyczna jest
punktowania od 0 do 10 punktow. Weéei praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim, jak na jego stanowisku ypm@@z z tekstéw niezdnych aktow
prawnych.
10.Wszystkie cgsci egzaminu odbywajsic w ciagu tego samego dnia roboczego. Rainy
poszczeglOlnymi egciami egzaminu mina zaradzic 5-10 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie ni@ opuszcza pomieszczenia, w ktorym przeprowadzony jest
egzamin.



§ 8. 1. Egzamin przeprowadzagsiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktorym mag
przebywa wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownikoWéjt Gminy.
2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzerigiqgrsemnej egzaminu dla gaej niz
jednego pracownika.
3. Podczas przeprowadzania ¢€@ pisemne] egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przelbywanajmniej 2 cztonkow komisiji.
4. Podczas przeprowadzeniagz ustnej i praktycznej egzaminu mydzy/¢ obecni wszyscy
cztonkowie komisji.

§ 9 .1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wsazgstlcz$ci egzaminu, tego
samego dnia przygtuje do sprawdzenia i oceny.
2. Obrady komisji g nie jawne. Na obradach komisji ma prawogpstWojt Gminy.
3. Z przeprowadzonego egzaminu spoiza s¢ protokot, protokoét zawiera: imii nazwisko
pracownika, nazwstanowiska pracy, dabdbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej,
wyniki poszczegoélnej eZ&ci egzaminu. Do protokolu zgza s¢ plan shiby
przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mow&6 ust. 8 i 9, list pytan i zada
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami idaaiami opracowanymi przez
pracownika. Protokot podpisupvszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracokv
4. Komisja oblicza punkty za kda czcs¢ egzaminu i ustala procentgwvartas¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksyinditeby punktow maliwej do
uzyskania za kala czes¢ egzaminu.
5. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktowkaada czes¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.
6. Pracownika informuje gio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku
7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie WOGmMiny wystawia w2
egzemplarzach #aiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplardwmdczenia wgcza s¢ pracownikowi, a drogi
witacza do dokumentacji przebiegu &by przygotowawczej.
8. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikienozgtywnym, nie ma madiwosci
powtornego przysgpienia do egzaminu.
9. Dokumentacje z przebiegiem shy przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sekretarz
Gminy.

8 10.1. Wszystkie czynnii zastrzeone w regulaminie dla Sekretarza Gminy, Wit
Gminy mae przyp¢ do wykonania przez siebie lub innego wyznaczonpgarownika
Jednostki.

2. Wojt Gminy mae uchyl& i zmieni& decyzje Sekretarza Gminy.



