\ Zatacznik Nr 2

| do Zarzadzenia Nr 8/2011
\ Wojta Gminy Krzywcza

‘ zdnia 01.03.2011 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE
| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE StUZBE

W URZEDZIE GMINY KRiYWCZA.

§1. |

Niniejszy  Regulamin  okresla  szczegotowy sgoséb przeprowadzenia  stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla Pracownikow
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Krzywcza. |
|
§ 2. |
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o: |
1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 Ii“stopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),
Urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy Krzywcza, |
Kierowniku Urzedu — oznacza to Wojta Gminy Krzywcza,
Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Krzywca,
Pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
6. komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to“ referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie, |
7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sig przez to odpowiednio Kierownikow
Referatow lub osoby nadzorujgce bezposrednio samodzielne stanowiska pracy,
8. regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie

Gminy Krzywcza. “

§ 3. |

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszﬁ/ prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie, zobowigzany jest odbyc¢
stuzbe przygotowawczg zakonczong egzarhinem, za wyjatkiem pracownikow
zwolnionych z obowigzku odbywania stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Stuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem s+quy“ przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegodlnosci kierownicy komorek organizacyjnych
sg zobowigzani do wspotpracy w organiﬁzowaniu stuzby i przeprowadzania
egzaminow. J

\

§4.
1. Kierownik Urzedu kieruje pracownika do s%u2$y przygotowawczej nie wczesniej niz
|
|
|
|
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\
\
\

po uptywie jednego miesigca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem

dwoch miesiecy od zatrudnienia. |

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i przedtuza sie o czas

usprawiedliwionej nieobecnosci  nieobecnosci pracownika w pracy, ktorego to

czasu nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawcze;j.

Kierownik Urzedu moze przedtuzy¢é okres stuzby przygotowawczej z

uwzglednieniem ust. 2. \

. Kierownik komaorki organizacyjnej: |

1) sporzadza opinie, o ktore] mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla
poziom przygotowania pracownika do waonywania obowigzkéw na danym
stanowisku oraz proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawcze] (wzor
opinii stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu),

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajgc umotywowany
wniosek (wzor wniosku stanowi zatgcznik nri2 do Regulaminu).

. Kierownik Urzedu na podstawie opinii lub wniosku kierownika komorki

organizacyjnej podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby

przygotowawcze] (wzor decyzji stanowi zchznik nr 3 do Regulaminu) Ilub
zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przypotowawczej (wzor decyzji stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu). |

. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 5 nie zwalnia z obowigzku ztozenia egzaminu

koncowego. |

. Podjetg decyzje przekazuje sie niezwtocznie pracownikowi i Kierownikowi komorki,

w ktorej pracownik odbywa stuzbe. \

|
§ 5. |

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje zapo%nanie pracownika z:

1) przepisami regulujgcymi ustrd] samorzgdu gminnego,

2) przepisami okreslajgcymi status prawny prqcownikc')w samorzgdowych,

3) przepisami okreslajgcymi zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

4) strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegblnych komérkach organizacyjnych Urzedu i na stanowiskach pracy,
oraz w innych jednostkach organizacyjnyc‘h Gminy — w przypadku pracownika
zatrudnionego na stanowisku pracy zwiqzanym ze wspotpracg z takimi
jednostkami, |

5) zasadami profesjonalnej i kulturalne; obs+u‘gi interesantow,

6) obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami ocfprony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

7) zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych |
opisywania dokumentow finansowych, \

8) podstawowymi zagadnieniami z zakresu zamowien publicznych,

9) przepisami prawnymi dotyczacymi sprav& zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowiskach pracy,‘ na ktérych pracownik bedzie petnit
zastepstwo, |

10) rodzajem spraw zatatwianych w ramach przydzielonego zakresu obowigzkow
|



\
jak i poznania obowigzkdéw innych stanowis‘k pracy w komorce organizacyjnej

urzedu, w ktoérej jest zatrudniony oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji. |

2. W czasie odbywania stuzby pracownik zobowigzany jest do nabycia umiejetnosci

przygotowywania  dokumentow  urzedowych, w  szczegolnosci  decyzji
administracyjnych,  postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego praz prowadzenia korespondencji qrzedowej.

|
§ 6.
W czasie odbywania stuzby pracownik realizdje swoj zakres obowigzkow oraz
zapoznaje sie z obowigzkami pozosta’rych\ stanowisk pracy w komorce
organizacyjnej urzedu, w ktorej jest zatrudniony, jak rowniez odbywa praktyki w
innych komérkach organizacyjnych Urzedu.
Praktyki w innych komorkach organizacyjnych twvajq minimum:
1) 5dni w przypadku stuzby trwajgcej 1 miesiac,
2) 10 dni w przypadku stuzby trwajgcej 2 miesiace,
3) 15 dni w przypadku stuzby trwajacej 3 miesigce.
Praca w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, polega
przede wszystkim na praktycznym zapoznaniu sie¢ z obowigzkami i przepisami
prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w ‘danej komoérce organizacyjnej |
prowadzeniu dla niej niezbednej dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komérkach organizgcyjnych pracownik zapoznaje sie z
podstawowym zakresem zadan tych komorek, w szczegdlnosci pod katem
wspotpracy z komorka organizacyjng Urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Sekretarz moze wydaé kierownikom komorek organizacyjnych wytyczne odnosnie
praktyk pracownika odbywajgcego praktyki w ramach stuzby przygotowawcze;.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wymagajacych wspotpracy z
jednostkami organizacyjnymi Gminy Krzywcza, moga zosta¢ skierowani do odbycia
czesci praktyk w ramach stuzby do witasciwych jednostek organizacyjnych Gminy
Krzywcza. Zasady odbywania takich praktyk ustala na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik odbywajace stuzbe, Sekretarz w
porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej Gminy Krzywcza .
. Stuzba przygotowawcza odbywa sie wedtug planu szczegotowo okreslajgcego
zakres i przebieg stuzby.
. Plan stuzby przygotowawczej ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjnej pracownika. Wskazuje sie w nim komorki organizacyjne
Urzedu, w ktorych pracownik ma odbywac praktyki.
. Plan stuzby podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Urzedu.
. Plan stuzby okresla w szczegolnosci:
1) termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,
2) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,
3) szczegdtowy plan odbywania stuzby w komdrce organizacyjne] Urzedu, w
ktore] pracownik jest zatrudniony,

4) szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania stuzby w innych komoérkach

organizacyjnych Urzedu lub jednostkach organizacyjnych Gminy Krzywcza,
5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest



naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,
6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
7) planowany termin egzaminu.

Wzér planu stuzby stanowi zatgcznik nr 4 do Reg

ulaminu.

10. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony w

11.

12,

18.

14.
15.

10.Test sktada sie z 30 pytan obejmujgcych za

11

. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w pl

.Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie

trakcie odbywania stuzby, sporzadza pisemng op

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, w

w trakcie stuzby, potwierdzajg pisemnie ich odby
Opinia, o ktérej mowa w ust. 10 i potwierdz
przekazywane sa Sekretarzowi w terminie d

przygotowawczej.

inie o przebiegu pracy.

ktorych pracownik odbywat praktyki
=

enia o ktérych mowa w ust. 11
o 2 dni od zakonczenia stuzby

Po zakonczeniu stuzby, Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika

do egzaminu, o przediuzeniu okresu stuzby
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku
Ponowne przedtuzenie okresu stuzby jest dopus
losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub ¢

W razie przedtuzenia okresu stuzby przepisy ust

W przypadku przedtuzenia okresu stuzby, ul

ustalony wczes$niej termin egzaminu.

§7.

okresu stuzby — w terminie wyznaczonym przez

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjne

zarzadzeniem Kierownika Urzedu.
W sktad Komisji wchodzg :
1) Wojt Gminy lub jego Zastgpca — Przewodnic

2) Sekretarz Gminy lub wyznaczona przez nieg
torej

3) Kierownik komorki organizacyjnej, w Kk
przygotowawcza lub wyznaczona przez nieg
Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kol
gtosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komi
W uzasadnionych przypadkach kierownik Urz
Czynnoéci dokonane przez Komisje w poprzedn
Egzamin przeprowadza sie w formie testu.

Komisja opracowuje pytania oraz ocenia odpow
Test egzaminacyjny od momentu podjecia pra
poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja
Kierownika Urzedu.
Ujawnienie czesci
dyscyplinarnej.

lub catosci testu stan

objete programem stuzby przygotowawczej
pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odp

punkt.

owi

albo o odmowie dopuszczenia
o rozwigzaniu stosunku pracy.
zczalne wytgcznie, gdy z przyczyn
zesci stuzby.
1-13 stosuje sie odpowiednio.
ega odpowiedniemu przesunigciu

anie stuzby, a w razie przedtuzenia
Sekretarza.
, zwana dalej ,Komisjgq”, powotana

zacy Komisji,

o osoba — Sekretarz Komisji,
pracownik odbywat
o osoba - Cztonek Komisji.
egialnie, w przypadku rownej liczby
sji.

edu moze zmieni¢ sktad Komisji.
im sktadzie pozostajg w mocy.

stuzbe

edzi.
c nad pytaniami jest dokumentem
bez potrzeby zatwierdzenia przez

podstawe odpowiedzialnosci

gadnienia teoretyczne i praktyczne
na danym stanowisku. Na kazde
owiedz, za ktéry przyznawany jest 1

przez zdajgcego z testu o ktorym




mowa w pkt 6 co najmniej 60% maksymalnej ilosci punktow mozliwych do

uzyskania
12.Komisja ocenia pracownika wystawiajgc ocene pozytywng lub negatywna.
13.Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujgca skale ocen :

1) 30-27 punktéw — ocena bardzo dobra,
2) 26-23 punktédw — ocena dobra,
3) 22-18 punktow- ocena dostateczna,

4) ponizej 18 punktéw — ocena niedostateczna.
14.Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
15.Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z| ocenionym testem. Udostepnienie

dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego cztonka Komisji.

§ 8.
1. Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac wytgcznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

2. Egzamin trwa 60 minut.

§09.

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu | egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot.
3. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,

2) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu i stanowisko pracy egzaminowanego
pracownika,

2 date przeprowadzenia egzaminu,

4) wynik egzaminu,

5) sformutowanie ,Komisja Egzaminacyjna locenia, ze w/w pracownik zaliczyt

egzamin sprawdzajgcy z wynikiem pozytywnym” lub ,Komisja Egzaminacyjna
ocenia, ze w/w pracownik nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego”.
6) sktad Komisji.
Do protokotu zatgcza sie plan stuzby oraz test rozwigzany przez pracownika.
Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji if egzaminowany pracownik.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwtocznie po jego ustaleniu.
Kierownik urzedu wystawia 3 egz. zaswiadczenia odbycia stuzby przygotowawczej i
zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik,  drugi zatgcza sie do akt osobowych pracownika, a trzeci do
dokumentacji przebiegu stuzby.
9. Pracownik, ktory uzyskat negatywng ocene |z egzaminu nie ma mozliwosci
ponownego przystapienia do jego zdawania.
10.Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy O
prace, pracownik sktada slubowanie.
11. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu.
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