Zalacznik
do Zarzadzenia nr OR.120.11.2019 W§jta Gminy Przemet z dnia 12 kwietnia 2019 roku
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Przemet

REGULAMIN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W URZEDZIE GMINY PRZEMET

§1

Regulamin reguluje  szczegdtowy sposéb przeprowadzania  stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy Przemet.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Przemet,

3) Wojcie — oznacza to Woéjta Gminy Przemet,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Przemet,

5) Pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) Komorce organizacyjnej - oznacza to wydzial lub inng komérke organizacyjng Urzedu,
okreslong jako biuro, zesp6t oraz samodzielne stanowisko,

7) Opiekun stuzby — Sekretarz Gminy lub inna osoba wyznaczona przez Wojta.

§3

1. Stuzba przygotowawcza trwa w urzedzie nie dluzej niz 3 miesigce.

2. W przypadku, gdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza, wykaze si¢ w jej trakcie
szczegblng wiedzg 1 wysokimi umiejetnosciami zawodowymi, okres stuzby moze zostaé
skrécony.

§4

1. Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby podejmuje Wéjt — zatacznik nr 1.

2. Decyzj¢ w sprawie zwolnienia ze stuzby w przypadkach wskazanych w art. 19 ust. 5 ustawy
podejmuje wytacznie Wojt — zalgcznik nr 2.

3. Nadzo6r nad odbywaniem stuzby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.

§5

1. Stuzbe przygotowawcza, pracownik odbywa w Urzedzie, w szczeg6lnosci w wydziale lub na
stanowisku, na ktorym jest zatrudniony.
2. W ramach stuzby pracownik obowigzany jest do:



1) zapoznania si¢ z przepisami organizacyjnymi regulujacymi prace urzedu,
w szczegOlnosci z:
a) Statutem Gminy Przemet,
b) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Przemet,
c) Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Przemet,
d) Regulaminem Wynagradzania Urzedu Gminy Przemgt,
e) Regulaminem dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Przemet,
f) Instrukcja Kancelaryjna,
2) zapoznania si¢ z aspektami prawnymi dzialania urzedu, w tym w szczegdlnosci
Z nastepujacymi przepisami:
a) Konstytucja Rzeczypospolitej Polskie;,
b) ustawa o samorzadzie gminnym,
c) ustawg o pracownikach samorzgdowych,
d) ustawg- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
e) ustawg o ochronie danych osobowych,
f) ustawg o ochronie informacji niejawnych,
g) ustawg o finansach publicznych,
h) ustawa o zamowieniach publicznych,
1) innymi przepisami powszechnie obowigzujacymi, ktorych znajomos¢ jest niezbedna
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3. W czasie sluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ umiejgtnosci
praktyczne, a w szczegdlnosci:
1) wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, a zwtaszcza:
a) rejestrowanie pism,
b) redagowanie pism,
¢) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji
2) profesjonalnej obstugi interesantow/klientow,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych, umoéw, projektow aktow prawnych
(uchwaty, zarzadzenia) i innych dokumentéw urzedowych,
4) obstluga systemOw informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie,
5) obstuga urzadzen biurowych i centrali telefoniczne;.

§6

1. W ramach stuzby przygotowawczej moga by¢ organizowane zajecia teoretyczne
i praktyczne.

2. Zajecia teoretyczne moga mie¢ forme szkolenia, kursu, seminarium lub inng forme
umozliwiajacg zdobycie wiedzy teoretycznej.

3. Zajecia praktyczne mogg mie¢ forme seminarium i polega¢ na zespolowym rozwigzywaniu
okreslonego problemu.

4. Zajecia teoretyczne 1 praktyczne powinny odbywa¢ sie¢ w miar¢ mozliwosci
w godzinach pracy.

5. Szczegbtowe terminy szkolen i zaje¢ dla poszczegdlnych stanowisk i pracownikéw ustala
sekretarz w porozumieniu z wlasciwym kierownikiem wydziatu.

6. Z przebiegu stuzby przygotowawczej pracownik sporzadza sprawozdanie.
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§7

Pracownik odbywajacy stuzbg przygotowawcza moze mie¢ przydzielonego opiekuna stuzby.
Opiekunem stuzby jest Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Wojta.
Opiekun stuzby okresla pracownikowi w formie pisemnej plan stuzby przygotowawczej,
ktory zawiera:
1)  okres odbywania stuzby przygotowawczej,
2)  komorki organizacyjne, w ktérych pracownik ma obowigzek odby¢ praktyki,
3) szczegdlowy plan odbywania praktyk w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu,
4)  wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawcze;.
. Opiekun stuzby niebedacy Sekretarzem moze by¢ przydzielony dla nie wigcej niz
3 pracownikéw odbywajacych stuzbe przygotowawcza.
Opiekun stuzby powinien wyréznia¢ si¢ wiedzg i umiejgtnosciami zawodowymi oraz
posiadac staz pracy w urzedzie nie krétszy niz 3 lata.

. Pracownik odbywajacy sluzbe przygotowawcza jest obowigzany do wykonywania

czynnosci stuzbowych pod kierunkiem opiekuna stuzby, a opiekun stuzby - do
sprawowania biezgcego nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez odbywajacego
stuzbe.

. Opiekun stuzby jest obowigzany, takze do sprawdzania podejmowanych przez

odbywajacego stuzbe czynnosci stuzbowych pod katem ich poprawnosci formalnej
1 merytoryczne;j.

. Opiekun stuzby niebedacy Sekretarzem, po jej zakonczeniu, a przed przeprowadzeniem

egzaminu sktada Sekretarzowi sprawozdanie z przebiegu stuzby.

§8

. Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg wykonuje obowigzki stuzbowe wynikajace

z umowy o prace i zakresu obowigzkoéw pod kierunkiem opiekuna stuzby.

. W ramach sluzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest do uczestnictwa

w szkoleniach, kursach, seminariach lub w innej formie zaje¢¢ przewidzianych programem
stuzby.

. W przypadku szkolen, kurséw i seminariow organizowanych przez inng jednostke,

pracownik uczestniczy w nich na podstawie imiennego skierowania wydanego przez
pracodawce.

§9

. Nie p6zniej niz 2 tygodnie po zakonczeniu stuzby pracownikowi odbywajacemu stuzbe

wyznacza si¢ termin egzaminu. Termin egzaminu nie moze by¢ ustalony na dzien po dacie
rozwigzania umowy o prace.

. O terminie egzaminu pracownik odbywajacy stuzbe informowany jest na piSmie.
. W przypadku nieprzystgpienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby

lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, komisja wyznacza nowy termin egzaminu.

. Nieuzasadniona odmowa przystgpienia do egzaminu lub nieprzystgpienie do egzaminu

z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci jest rtOwnoznaczne z jego niezaliczeniem.
§ 10

Egzamin moze mie¢ forme pisemng lub ustna.
O formie egzaminu dla poszczegdlnych pracownik decyduje Sekretarz.



3. W przypadku gdy opiekunem nie jest Sekretarz, o formie egzaminu decyduje Sekretarz
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W porozumieniu z opiekunem.
§ 11

Egzamin pisemny ma formg¢ testu i sktada si¢ z nie mniej niz 10 i1 nie wigcej niz 30 pytan
oraz z nie wigcej niz 5 zagadnien do rozwigzania.

Za kazda odpowiedz prawidtowg egzaminowany otrzymuje od O do 1 punktu.
Za kazde rozwigzanie zagadnienia egzaminowany moze otrzyma¢ maksymalnie
od 0 do 10 punktow.

4. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby
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punktéw mozliwej do uzyskania w danym zestawie.

Nad przebiegiem egzaminu testowego czuwa komisja egzaminacyjna.

Komisja egzaminacyjna po przeprowadzeniu egzaminu sprawdza testy.

Po ogloszeniu wynikéw egzaminu pracownik odbywajacy stuzb¢ ma prawo
do zapoznania si¢ ze swoimi odpowiedziami.

§12

. Egzamin ustny polega na przeprowadzeniu rozmowy egzaminacyjnej w czasie ktorej

cztonkowie Komisji zadawajg pytania obejmujace zagadnienia stuzby przygotowawczej.
Kazdy z cztonkéw Komisji moze zada¢ do 3 pytan.

Kazdy z czlonkéw Komisji po przeprowadzonym egzaminie przydziela punkty w skali od
0 do 5 za kazde pytanie.

Egzamin ustny uwaza si¢ za zaliczcony w przypadku uzyskania co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania w danym zestawie.

§13

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W sktad Komisji wchodzi:

Sekretarz jako Przewodniczacy,

kierownik wydziatu lub inny wyznaczony pracownik,

pracownik Wydzialu Organizacyjnego — Sekretarz komisji

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

Obrady Komisji sg niejawne.

Pracownika informuje si¢ o0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje pracownik

Wydzialu Organizacyjnego.

§ 14

Z przeprowadzonego egzaminu protokot sporzadza sekretarz komisji. Protokot podpisuja
wszyscy cztonkowie komisji.

. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3.
. Pracownik kwestionujacy prawidtowos¢ przeprowadzonego egzaminu ma prawo odwotania

si¢ do Wojta. Odwotanie sktada si¢ na piSmie, nie pdzniej niz 2 tygodnie od daty
powiadomienia o wyniku egzaminu.

. Wéjt rozpoznaje odwotanie w terminie 2 tygodni od dnia wniesienia.
. Wéjt moze odwotanie uwzgledni¢ lub odméwi¢ uwzglednienia.
. W razie uwzglednienia odwotania Wo6jt nakazuje ponowne przeprowadzenie egzaminu.



§ 15

1. W razie niezaliczenia egzaminu pracownik moze, na swdj wniosek, przystapi¢ do egzaminu
poprawkowego.
2. Egzamin poprawkowy mozna zdawac tylko raz.
3. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza sekretarz, przy czym nie moze on nastgpic¢
wczesniej niz przed uptywem 3 tygodni od daty niezaliczonego egzaminu.
4. Niezaliczenie egzaminu poprawkowego oznacza niezaliczenie egzaminu konczacego stuzbe.
5. Do egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio przepisy paragraféw poprzedzajacych.

§ 16

1. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 14 regulaminu sporzadza si¢ zaswiadczenie
o zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym lub o niezaliczeniu egzaminu. Jezeli
urzednik zdaje egzamin poprawkowy, zaswiadczenie sporzadza si¢ po przeprowadzeniu
egzaminu poprawkowego.

2. Zaswiadczenie dorecza si¢ urzednikowi, a jego odpis przekazuje si¢ do akt osobowych.

3. Wz6r zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 4.

§17

Czlonkiem komisji przeprowadzajacej egzamin dla pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawczg, zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze by¢
pracownik, ktoéry znajduje si¢ w stosunku podlegtosci stuzbowej do egzaminowanego
pracownika.

§18

Dla urzgdnikéw zwolnionych ze stuzby przygotowawczej decyzja wojta podjeta na podstawie
art. 19 wust. 5 wustawy o pracownikach samorzadowych organizuje si¢ egzaminy.
§ 10-17 regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.



Zalacznik nr 1
do regulaminu stuzby przygotowawczej

DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych kieruje
Pana/Panig ..........ccoecceeeiininnnne
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Przemet na okres 1/2/3 miesigcy.
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniCzZym ..........ccceevoveeeiieiniiiiiieee e w Wydziale
........................................................ wedlug planu sporzadzonego przez Opiekuna stuzby.

Na czas odbywania stuzby przygotowawczej wyznaczam Panu/Pani opiekuna w osobie

(pieczatka i podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 2
do regulaminu stuzby przygotowawczej

Przemet,..............ocooiii

DECYZJA
o zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych zwalniam

Pana/Panig ..........ccooooiiiiiiiieeeeeeee
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Przemet.

Jednocze$nie zobowigzuj¢ Pana/Panig do zloZzenia wymaganego egzaminu, nie

pozniej niz do dnia .......ceceeeeeeveenieeennen.

(pieczatka i podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 3
do regulaminu stuzby przygotowawczej

PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu sprawdzajacego

Wdniu .ooovveniiiiiiens Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

e ettt e et e et e et e e bt e e et e e eateenee s - Przewodniczacy Komisji
TSRS - Sekretarz Komisji

A ettt et e et e - cztonek Komisji

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla Pana/Pani ............cooceiviiiiniiiiiiieii e,
7atrudnionego/ZAtTUANIONE] W ...cc.eivuiiriiiiiirieeite ettt ettt ettt st et beesaeeeaeeeas
NA STANOWISKU ..ttt s b ettt et sbe b sb e aesbeenesbeennes

Wyniki egzaminu przedstawiajg si¢ nastepujaco:

liczba punkOéw wymaganych ..........c..ccceeeeenne.
liczba punkéw uzyskanych.........ccoccceeiiieinnis

Komisja Egzaminacyjna ocenia, iz w/w pracownik zaliczyt egzamin sprawdzajacy z wynikiem
pozytywnym/nie zaliczyt egzaminu sprawdzajgcego.

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j

Integralng cz¢$¢ niniejszego protokotu stanowig:
- plan stuzby przygotowawczej,

- tre$¢ pytan z odpowiedziami pracownika



Zalacznik nr 4
do regulaminu shluzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE O ODBYCIU (UKONCZENIU) SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza si€, Z€ Pan/Pani ..........cccccoociiiriiiiiiiiiiiiniecnececececscee e
zZtozyt/a W dniu ..o przed Komisja Egzaminacyjna
egzamin z wynikiempozyty w ny m, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Podpisy cztonkéw Komisji

Egzaminacyjnej

Przemet, dnia

Otrzymuja:
-1 x Pan/Pani ...........cccccvvennnnee.

- 1 x akta osobowe pracownika



