Zarzadzenie Nr 052/11
Wéjta Gminy Rudnik
z dnia 30-06-2011 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu stuzby przygotowawczej

w Urzedzie Gminy Rudnik.

Na podstawie‘ art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawa”, zarzadza sie,

co nastepuje:

§1
Zarzadza sie wprowadzenie regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Rudnik

ktorej szczegoty okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Rudnik
Alojzy Pieruszka
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mgr Alojzy fPleruszia




Slubowanie

Zalgcznik nr 1

Do zarzadzenia. Wéjta Gminy
Rudnik nr 052/11

z dnia 30-06-2011 r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE.!

§1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

ustawie — nalezy przez fo rozumieé. ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. ©
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢Urzad Gminy w Rudniku;
Wojcie — nalezy przez to rozumieé - Wéjta Gminy Rudnik;
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe rozpoczynajgcg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

§2.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania cbowigzkéw stuzbowych.
Stuzbe przygotowawczg odbywajg wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy zatrudniani
na stanowiskach urzedniczych na podstawie umowy o prace.
W uzasadnionych przypadkach, Wéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawcze;j.
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia egzaminu.

§3.
Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesnigj, niz po
uptywie 1 tygodnia od zatrudnienia i nie pdzniej, niz przed uptywem 1 miesigca od
dnia zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.
Czas trwania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacii
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci i zdobywania wiedzy niezbe_dnych
do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.
O terminie rozpoczecia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje Wojt;
Czas trwania stuzby przygotowawcze] moze zostaé, na wniosek pracownika,
przediuzony, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnoséci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecno$ci nie zalicza sie do okresu stuzby

przygotowawczej.



§4.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1.

zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegoinych dziatach, i na samodzielnych stanowiskach,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentdw, zaznajomienia sig¢ z obowigzujgcymi w
Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
trybem postepowania na wypadek zagrozenia,
zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,
poznania zasad profesjonainej i kulturalnej obstugi interesantow,
zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustroj samorzadu gminnego,
gospodarke finansowa oraz przepisami wewnefrznymi Urzedu, w tym w
szczegolnosci:

a. ustawg o samorzadzie gminnym,
ustawg o pracownikach samorzadowych,
ustawa o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
instrukcja kancelaryjna,
podstawowymi zagadnieniami z KPA,
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statutem,

i. regulaminem organizacyjnym,

j- regulaminem pracy,
szczegblowego zaznajomienia sie 2z przepisami prawa dotyczgcymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy,
szézegé’fowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku
pracy, w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej
dokumentaciji,
nabycia umiejetno$ci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegblnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczet oraz prowadzenia
korespondengcji urzedowej.

§5.

Wéjt wyznacza jednego opiekuna dla nie wigcej niz dwdch pracownikéw
odbywajacych stuzbe przygotowawczg.
Opiekunem moze by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony
co hajmniej na stanowisku podinspektora, posiadajgcy co najmniej dwuletni staz
pracy w administracji samorzgdowej.
Do zadan opiekuna nalezy w szczegoélnosci;



~}

a. zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu oraz specyfikg pracy w
administracji samorzadowe;j,

b. wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkow oraz wspieranie
pracownika w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego
obowigzkéw.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opinie o pracowniku,
ktorg przekazuje Woijtowi.

§6.
IW czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
Praca na stanowisku pracy oraz w koméree organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sig z obowigzkami i przepisami prawa, dotyczacymi
spraw zatatwianych w danej komérce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich
stosownej dokumentagji.
Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynno$ciami tych komoérek, w szczegolnosci pod katem wspOipracy z
komorka organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.
Wytyczne odnoénie praktyki pracownika wydaje Woit.
Wijt, ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.
W planie stuzby przygotowawczej uwzglednia sie¢ wykaz komorek organizacyjnych, w

ktérych pracownik odbywa praktyki.

. Plan stluzby przygotowawczej okresla:

10Okres odbywania stuzby
2szczegotowy plan i rozklad odbywania prakiyk w komoérkach organizacyjnych

Osrodka,
3wykaz aktéw prawnych nie wymienionych w §6 ust. 8, ktérych znajomosé jest dla

pracownika chowigzkowa,
4wykaz odpowiedniej literatury fachowe;,
Szestawienie umiejetnosci praktycznych, kiére pracownik zobowigzany jest nabyé
podczas stuzby przygotowawczej,
6termin egzaminu, ktory powinien przypadaé¢ w terminie do 10 dni od dnia

zakonczenia stuzby przygotowawczej.

8. Kierownik referatu, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby

przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzywania sie pracownika z
przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

W przypadku samodzielnych stanowisk pracy informacje, o ktdrej mowa w ust. 8

sporzadza Sekretarz Gminy lub wyznaczona przez niego osoba.



10. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Kierownik Osrodka lub Sekretarz Gminy

11.

12.

10.

podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przediuZzeniu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozZeniu
wniosku 0 rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby
przygotowawcze| jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie magt odby¢ w catosci lub czesci stuzby przygotowawcze;.

W razie przediuzenia stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-9 stosuje sig
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku

przedtuzenia okresu stuzby przygotowawcze;.

§7.
Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej, w terminie wyznaczonym przez
Wiijta.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skladzie co najmnigj
trzyosobowym.
Komisji Egzaminacyjnej przewodniczy Sekretarz Gminy.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia Kolegialnie. W
przypadku réwnoséci gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisiji.
Egzamin sklada sie z czesci teoretycznej ustnej oraz czgsci praktycznej.
Komisja opracowuje pytania | zadania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi i sposéb
wykonywania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Czesé ustna egzaminu skiada sig z zestawu pytan, dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komérce organizacyjnej pracownika.
Za prawidiowg odpowiedz na dane pytanie przyznaje sig jeden punkt, a za brak
odpowiedzi lub odpowiedZ nieprawidtows, - zero punktow.
Czesé praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwu zadan z zakresu
obowigzkéw stuzbowych pracownika,
Obie czesci egzaminu odbywajg sie w ciagu jednego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegolnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowa przerwe. Poza
przerwa pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany
jest egzamin.
Na uzasadniony wniosek pracownika Wéjt - moze podjaé decyzje o rezygnaciji z
czesci praktycznej egzaminu.

§8.
Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, w kidrym mogg
przebywaé wylgcznie czionkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik

oraz Wojt



Zaswiadczenie Nr
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Urodzony/a W dnill ... e

wokresieod dnia ..........ccoiiiiiiii dodnia ...
odbyt/a w Urzedzie Gminy Rudnik stuzbe przygotowawczg i otrzymati/a oceng pozytywna

Z egzaminu koncowego.

(podpis Wajta Gminy)



2. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czgéci ustnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

3. Podczas przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu muszg by¢- obecni wszyscy
czlonkowie komisii.

§9.

1. Komisja Egzaminacyjna niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do
sprawdzenia i oceny poszczegdlnych czgsci egzaminu.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu.

4. Uzyskanie, co najmnigj potowy punktdéw za kazdag z czeSci egzaminu oznacza
zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokét. Zawiera on:

a. imig i nazwisko pracownika,

b. nazwe stanowiska pracy,

¢. date odbycia egzaminu,

d. skiad Komisji Egzaminacyjnej,

e. wyniki poszczegdinych czesci egzaminu.

Do protokotu dotgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacije, o ktorych

mowa w §6 ust.8, opinie o pracowniku, liste pytan i zadarr wyznaczonych pracownikowi

wraz. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

8. Pracownik, kitdry uzyskat negatywng ocene z egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

9. Wijt wystawia 3 egzemplarze zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej.
Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostate dolacza sig do dokumentacii
przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentacji kadrowej. Wzory zaswiadczenia
stanowig zatgczniki nr 1 i 2 do reguiaminu.

10. Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig u
Sekretarza Gminy.

§ 10.
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego

zatrudnienia.

Zatacznik nr 1 do
Reguiaminu Stuzby Przygotowawczej

Rudnik, dnia .....coooovvvie e



Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Rudnik, dnia .........coviieiiiiie e

Zaswiadczenie Nr
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Z WYNIKIEM NEGATYWNYM

UFOAZONMYIE W ANl e e e e e

wokresieod dnia ... dodnia ...,
odbyifa w Urzedzie Gminy Rudnik stuzbeg przygolowawczg i ofrzymal/a ocene negatywng

Z egzaminu kohcowego.

W oo oJd T

mgr Alojzy Pieruszka

{podpis Wojta Gminy)



