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
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p62n. zm.), zwanej dalej “ustawa’, zarzadza sie,

co nastepuje:

§1
Zarzgdza si¢ wprowadzenie regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Rudnik

ktorej szczegoty okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Rudnik
Alojzy Pieruszka




Slubowanie

Zatacznik nr 1

Do zarzadzenia Wobéjta Gminy
Rudnik nr 052/11

z dnia 30-06-2011 r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

ustawie — nalezy przez to rozumieé. ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

Urzedzie — nalezy przez to rozumiecUrzgad Gminy w Rudniku;

5. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ - Wojta Gminy Rudnik;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe rozpoczynajacq po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym

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

§3.
Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej, niz po
uplywie 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 przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci i zdobywania wiedzy niezbednych
do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.
O terminie rozpoczegcia przez pracownika stuzby przygotowawczej decyduje Woijt;
Czas trwania stuzby przygotowawczej moze zostaé, na wniosek pracownika,
przedtuzony, nie diluzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnoéci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecno$ci nie =zalicza sie do okresu stuzby

przygotowawcze;.



§4.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1.

zaznajomienia sig ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych dziatach, i na samodzielnych stanowiskach,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw, zaznajomienia sig z obowigzujacymi w
Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,
zaznajomienia sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego,
gospodarke finansowg oraz przepisami wewnetrznymi  Urzgdu, w tym w
szczegolnosci:

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

i. regulaminem organizacyjnym,

j. regulaminem pracy,
szczegblowego zaznajomienia sig Z przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy,
szCzegé&owego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku
pracy, w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej
dokumentaciji,
nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zadwiadczenn oraz prowadzenia

korespondencji urzedowe;j.

§5.

. Woéjt wyznacza jednego opiekuna dla nie wigcej niz dwéch pracownikdw

odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

Opiekunem moze by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony
co najmniej na stanowisku podinspektora, posiadajacy co najmniej dwuletni staz
pracy w administracji samorzgdowej.

Do zadan opiekuna nalezy w szczegolnosci:



8.

9.

a. zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu oraz specyfikg pracy w
administracji samorzadowej,

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

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku,
ktérg przekazuje Wojtowi.

§6.
1W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa, dotyczgcymi
spraw zatatwianych w danej komoérce organizacyjnej i prowadzeniu dla nich
stosownej dokumentaciji.
Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z
podstawowymi czynnos$ciami tych komérek, w szczegélnosci pod katem wspélpracy z
komorka organizacyjng lub stanowiskiem pracy pracownika.
Wytyczne odnosnie praktyki pracownika wydaje Wojt.
Wiijt, ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.
W planie stuzby przygotowawczej uwzglednia sie wykaz komérek organizacyjnych, w

ktorych pracownik odbywa praktyki.

. Plan stuzby przygotowawczej okreéla:

10kres odbywania stuzby
2szczegotowy plan i rozkiad odbywania praktyk w komorkach organizacyjnych
Osrodka,
3wykaz aktéw prawnych nie wymienionych w §6 ust. 6, ktérych znajomos¢ jest dla
pracownika cbowigzkowa,
4wykaz odpowiedniej literatury fachowe;j,
5zestawienie umiejgtnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawcze;j,
6termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé w terminie do 10 dni od dnia
zakonczenia stuzby przygotowawczej.
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 ktérej 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 decyzjg o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przedtuzeniu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztoZeniu
wniosku 0 rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogt odbyé w catosci lub czesci sluzby przygotowawczej.

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

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu W przypadku

przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

§7.
Egzamin odbywa sig w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej, w terminie wyznaczonym przez
Woijta.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna W skladzie co najmniej
trzyosobowym.
Komisji Egzaminacyjnej przewodniczy Sekretarz Gminy.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie. W
przypadku réwnosci glosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisiji.
Egzamin sktada sig z czesci teoretycznej ustnej oraz czesci praktycznej.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi i sposob
wykonywania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Czes$é ustna egzaminu sklada sie z zestawu pytan, dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci  aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Za prawidlowa odpowiedz na dane pytanie przyznaje sig jeden punkt, a za brak
odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowa - zero punktow.
Cze$é praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwu zadan z zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownika,
Obie czeséci egzaminu odbywajg sie w ciagu jednego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegolnymi czesciami egzaminu zarzadza si 10-15 minutowg przerwe. Poza
przerwg, pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, W ktérym przeprowadzany
jest egzamin.
Na uzasadniony wniosek pracownika Wéjt - moze podjaé decyzjg O rezygnacji z
czesci praktycznej egzaminu.

§8.

Egzamin przeprowadza sie w zamknigtym pomieszczeniu, W ktorym moga
przebywac wylacznie cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminowany pracownik

oraz Wajt



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

3. Podczas przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu musza byé obecni wszyscy
czionkowie komis;ji.

§9.

1. Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do
sprawdzenia i oceny poszczegéinych czesci egzaminu.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kazdg cze$é egzaminu.

Uzyskanie, co najmniej potowy punktéw za kazdg z czesci egzaminu oznacza
zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

6. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét. Zawiera on:

a. imig i nazwisko pracownika,

b. nazwe stanowiska pracy,

¢. dateg odbycia egzaminu,

d. sktad Komisji Egzaminacyjnej,

e. wyniki poszczegélnych czesci egzaminu.

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

mowa w §6 ust.8, opinie o pracowniku, listg pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi

wraz. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

8. Pracownik, ktéry uzyskat negatywng oceng z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

9. Wojt wystawia 3 egzemplarze zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawcze;.
Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a pozostate dotacza sie do dokumentacii
przebiegu stuzby przygotowawczej i dokumentacji kadrowej. Wzory zaswiadczenia
stanowig zataczniki nr 1 i 2 do regulaminu.

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

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

Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Rudnik, dnia ............................._



Zaswiadczenie Nr
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

wokresieoddnia ................ooeeiiinnn dodnia .....ooooviiiiiii
odbyt/a w Urzedzie Gminy Rudnik stuzbe przygotowawczg i otrzymat/a oceng pozytywna
Z egzaminu koncowego.

(podpis Wajta Gminy)



Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Rudnik, dnia ......ccooovevei .

Zaswiadczenie Nr
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM NEGATYWNYM

wokresie od dnia ..........ooooiiiiii e, dodnia .....cooooieiiiiiiiii
odbyt/a w Urzedzie Gminy Rudnik stuzbe przygotowawczg i otrzymat/a oceng negatywng
z egzaminu koncowego.

...................................

(podpis Wojta Gminy)



