
Zal^cznik

do Zarza_dzenia Nr 0152/A./2009
W6jta Gminy Psary

z dnia JVfastycznia 2009 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY

PRZYGOTOWAWCZEJ

I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZ^CEGO T^ SLUZBE^

W URZEDZIE GMINY W PSARACH

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla szczegolowy sposob przeprowadzania sfuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koncza_cego t§ stuzby dla pracownikow podejmujacych po raz

pierwszy prac$ na stanowisku urz^dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz?dniczym

w Urz?dzie Gminy w Psarach.

§2
Ilekroc w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - rozumie si? przez to Ustaw? z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzajdowych.

2. Regulaminie - rozumie si? przez to Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu koricza^cego t? sluzby w Urz^dzie Gminy w Psarach.

3. Urz?dzie - rozumie si? przez to Urzajl Gminy Psary.

4. Kierowniku Urz^du - rozumie si? przez to Wqjta Gminy Psary lub dziataja^cego z jego

upowaznienia Zast^pc? Wqjta Gminy Psary.

5. Sekretarzu - rozumie si? przez to Sekretarza Gminy Psary.

6. Pracowniku - rozumie si? przez to osob? podejmuja^ca^ po raz pierwszy prac? na

stanowisku urz?dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu

ustawy, ktora zostaia skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej.

7. Komorce organizacyjnej - rozumie si? przez to referaty oraz samodzielne stanowiska

w Urz?dzie Gminy Psary, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urz?du.

Sluzba przygotowawcza

§3
1. Kazdy pracownik podejmuj^cy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urz?dniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urz^dniczym jest zobowigzany odbyc sluzby

przygotowawczq. zakoriczona_ egzaminem, za wyja^tkiem pracownikow, ktorzy zostali

zwolnieni z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5

Ustawy.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowi^zkow sluzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem

egzaminow dla pracownikow Urz^du sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urz?du, a w szczegolnosci kierownicy komorek organizacyjnych sq.

zobowia^zani do wspolpracy w organizowaniu sluzby przygotowawczej i egzaminow.



§4

1. Pracownika kieruje si? do odbycta stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie

1 miesiqca od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 2 miesi?cy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza tnva od 1 do 3 miesi?cy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy

i kwaliflkacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej?tnosci niezbednych na

zajmowanym stanowisku urz?dniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia

w Urze_dzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie

trwania tej sluzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki

organizacyjnej.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostac przedluzony, nie dtuzej jednak niz do 3

miesie.cy la_cznie.

6. Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie wlicza si? do okresu stuzby przygotowawczej.

§5

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si? ze struktura^ organizacyjna^ Urz?du, rodzajem spraw zatatwianych

w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem

obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si? z obowiazujacymi w Urz?dzie zasadami ochrony informacji

niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem post?powania na wypadek

zagrozenia;

3) zaznajomienia si? z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow

finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zaznajomienia si§ z przepisami reguluja^cymi ustroj samorza^du gminnego, zasady

gospodarki finansowej oraz przepisami wewn^trznymi Urz?du, w tym

w szczegolnosci:

a. ustawa o samorzajdzie gminnym;

b. ustawa o pracownikach samorz^dowych;

c. kodeks post^powania administracyjnego;

d. podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

e. podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamowien publicznych;

f. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych;

g. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

h. instrukcja kancelaryjna dla organow gmin;

i. Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urz^du, Regulamin Pracy.

6) szczegolowego zaznajomienia si? z przepisami prawnymi dotycz^cymi spraw

zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla

ktorych pracownik b?dzie pelnit zast^pstwo;

7) szczegolowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy

i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezb^dnej

dokumentacji;

8) nabycia umiej^tnosci przygotowywania dokumentow urz^dowych, w szczegotnosci

decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa

miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urz^dowej;



9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazany z innymi jednostkami

organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej

i zakresu spraw zalatwianych w tych jednostkach.

§6
1. W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik przez 3A tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,

w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komorkach

organizacyjnych Urz?du.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest

zatrudniony w okresie shizby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym

zaznajamianiu si? z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych

w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezb^dnej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si?

z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegolnosci pod katem wspotpracy

z komorki organizacyjna^ pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek

organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywaja^cego praktyki

w ramach shizby przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na

stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca^ z innymi jednostkami organizacyjnymi

Gminy, pracownik moze zostac skierowany do odbycia cze.sci praktyk w ramach sluzby

przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania tych

praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem/dyrektorem jednostki

organizacyjnej.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla

pracownika plan sluzby przygotowawczej.

6. W planie sluzby przygotowawczej wskazuje si? komorki organizacyjne i konkretne

stanowiska pracy, w ktorych pracownik ma odbywa praktyki. Kazdy pracownik

obowiazkowo odbywa praktyki w Referacie Finansow i Podatkow, w Referacie

Ogolnoorganizacyjnym oraz na stanowiskach pracy, ktore zajmuja^cym si? zarzadzaniem

kryzysowym i zamowieniami publicznymi.

7. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1. okres odbywania sluzby;

2. szczegolowy plan i rozklad godzin odbywania praktyk w innych komorkach

organizacyjnych Urz?du;

3. wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc jest dla pracownika obowiqzkowa;

4. zestawienie umiej?tnosci praktycznych, ktore pracownik obowiazany jest nabyc

podczas slu±by przygotowawczej;

5. wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

6. termin egzaminu, ktory powinien przypadac od 7 do 10 dni od zakonczenia stuzby

przygotowawczej.

Wzor planu shizby stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyk? w trakcie

sluzby przygotowawczej, sporzadza pisemna^ informacj? o przebiegu tej praktyki,

powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazywania si? z przydzielonych

zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadari.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, sporzajdza

informacj? o przebiegu pracy w trakcie sluzby przygotowawczej i przed jej rozpocz?ciem.

10. Informacje, o ktorych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si? Sekretarzowi. Informacje te sa_

jawne dla pracownika. Wzor informacji stanowi zalacznik nr 2 i 3 do regulaminu.



11. Po zakoiiczeniu okresu sluzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzj?

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu sluzby przygotowawczej albo

o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku do kierownika

Urz?du o rozwiazaniu stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu sluzby

przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie

mogt odbywac calosci lub cz?sci sluzby przygotowawczej.

12. W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej, przepisy ust. 1-11 stosuje si?

odpowiednio.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni?ciu, w przypadku przedluzenia

okresu sluzby przygotowawczej.

Egzamin

§7
1. Egzamin odbywa si? w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie

przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez

Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto

w sklad Komisji Sekretarz powoluje kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej oraz 1-

2 osob sposrod pracownikow Urz?du, dysponuja_cych odpowiednia_ wiedza^.

3. Kierownik Urz?du moze wyznaczyc inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzj? i rozstrzygni?cia kolegialnie, w przypadku

rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urz?du moze zmienic sklad

Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim sktadzie

pozostajq.wmocy.

6. Egzamin skfada si? z cz^sci pisemnej, cz^sci ustnej oraz cz^sci praktycznej.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna_ liczb§ punktow

za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadaii przez

pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

8. Cz^sc pisemna egzaminu sklada si? z testu 30 pytari dotyczapych ustroju samorza_du

gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie sluzby

przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.

Cze.sc pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana od 1 do 2

punktow.

9. Cz^sc ustna obejmuje 5 pytah zadanych przez czlonkow Komisji Egzaminacyjnej,

dotycza_cych struktury organizacyjnej Urz?du i kwestii dotyczacych pracy w innych

komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywal praktyki. Pracownik

otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si? do odpowiedzi. Kazda

odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktow.

10. Cz?sc praktyczna polega na opracowaniu 2 zadari z zakresu obowiazkow sluzbowych

pracownika, w szczegolnosci przygotowaniu projektu decyzji administracyjnej,

odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie

sformutowanych zadaii ma 30 minut na ich wykonanie. Cztonkowie Komisji mogq.

zadawac pytania uzupelniaja^ce zwiazane z zadaniami praktycznymi. Cz?sc praktyczna jest

punktowana od 0 do 10 punktow. W cz^sci praktycznej pracownik korzysta z komputera

z oprogramowaniem niezb?dnym do wykonania zadan oraz z tekstow niezb^dnych aktow

prawnych.

11. Wszystkie cz?sci egzaminu odbywaj^. si? w ciqgu tego samego dnia roboczego. Pomi?dzy

poszczegolnymi cz?sciami egzaminu zarzajdza si? 10-15 minutowe przerwy.



§8
1. Egzamin przeprowadza si? w zamkni?tym pomieszczeniu, w ktorym mog^ przebywac

wylqeznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik Urz?du.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie cz^sci pisemnej egzaminu dla wi?cej niz

jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania cz?sci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz

z egzaminowanym/egzaminowanymi musi stale przebywac co najmniej 2 czlonkow

Komisji.

4. Podczas przeprowadzania cz?sci ustnej i praktycznej egzaminu musza^ bye obecni

wszyscy czlonkowie Komisji.

1. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich cz?sci egzaminu, tego samego

dnia przyst?puje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sa^niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzajdza si? protokoJ. Protokol zawiera: imi? i nazwisko

pracownika, nazw? stanowiska pracy, dat? odbycia egzaminu, sktad Komisji

Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych cz?sci egzaminu. Do protokolu zalacza si? plan

sluzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w §6 ust. 8 i 9, list? pytan

i zadari wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi

przez pracownika. Protokol podpisujq. wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej

i pracownik. Wzor protokotu stanowi zafacznik nr 4.

4. Komisja oblicza punkty za kazd% cz?sc egzaminu i ustala procentow% wartosc punktow

uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych do

uzyskania za kazd^ cz?sc egzaminu.

5. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda^ cz?sc egzaminu, zaliczyf

egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si? o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Kierownik Urz?du wystawia w 2

egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu

z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wr?cza si? pracownikowi,

a drugi wlg.cza si? do dokumentacji przebiegu sluzby przygotowawczej. Wzor

zaswiadczenia stanowi zala^cznik nr 5.

8. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci

powtornego przystajrienia do egzaminu.

9. Dokumentacj? z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuja^ Kadry.

Przepisy koncowe

§10

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w regulaminie dla Sekretarza moze przejae do

wykonania Kierownik Urz?du.

2. Kierownik Urz?du moze uchylic i zmienic decyzj? Sekretarza, podajq.c powody swojego

dzialania.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku

kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej

okreslone w zarzajJzeniu wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym Urz^du.

§H
Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja. formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci
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Zal^cznik nr 2 do Regulaminu

WZOR

INFORMACJA O ODBYCIU PRAKTYKI

Informuje, iz Pani/Pan , pracownik komorki

organizacyjnej na stanowisku

odbyt praktyk? w komorce organizacyjnej na stanowisku

Odbywajaj: praktyk^ pracownik wykonywal nast§puja_ce czynnosci:

Z natozonych zadan wywiazywat si§:

V

i posiada/nie posiada predyspozycji do ich wykonywania.

Data Podpis

*) niepotrzebna skreslic



Zalqeznik nr 3 do Regulaminu

WZOR

INFORMACJA O PRZEBIEGU PRACY

Informuje, iz Pani/Pan , pracownik komorki

organizacyjnej na stanowisku

rozpoczal prac? w dniu wykonujac nastepujace zadania:

Od dnia rozpoczat sluzb? przygotowawcza^ podczas odbywania ktorej

rowniez wykonywai czynnosci, nalezace do jego obowiazkow, a w szczegolnosci:

Z natozonych obowiazkow wywiazywal si?:

i posiada/nie posiada predyspozycji do ich wykonywania.

Data Podpis

*) niepotrzebna skreslic



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

wz6r

PROTOKOL Z EGZAMINU

KONCZACEGO SLUZB£ PRZYGOTOWAWCZA

W dniu odbyl si$ egzamin koriczacy sluzb? przygotowawcza^ Pani/Pana

zatrudnionej/zatrudnionego na stanowisku

w komorce organizacyjnej

Sklad Komisji Egzaminacyjnej:

1 - Przewodniczaey Komisji;

2 - Zastej>ca Przewodniczajsego Komisji;

3 - Czlonek Komisji;

4 - Czlonek Komisji.

Egzamin skladal si§ z trzech cze_sci, w ktorych Pani/Pan

otrzymaia/otrzymaf nast^puj^ca^ liczb^ punktow:

1. Cz^sc pisemna - liczba punktow , tj % maksymalnej ilosci punktow;

2. Cz^sc ustna - liczba punktow , tj % maksymalnej ilosci punktow;

3. Cz?sc praktyczna - liczba punktow , tj % maksymalnej ilosci punktow.

Na podstawie powyzszego Komisja Egzaminacyjna stwierdza, iz Pani/Pan

zlozyta/zlozyt egzamin z wynikiem

Podpis pracownika Podpisy Komisji

Data

Do protokolu zalacza sie:

1. Plan sluzby przygotowawczej;

2. Informacje o odbyciu praktyki;

3. Informacj? o przebiegu pracy;

4. List? pytari i zadaii wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami

opracowanymi przez pracownika;

5. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaticzeniu egzaminu

z wynikiem pozytywnym - w przypadku zdania egzaminu.



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

WZOR

ZASWIADCZENIE

Zaswiadczam, iz Pani/Pan

zatrudniona/zatrudniony na stanowisku

w komorce organizacyjnej odbyla/odbyl sluzbe^

przygotowawcza, w Urze_dzie Gminy w Psarach w okresie od

do i w dniu ztozyla/ztozyt egzamin

koricza^cy shizb? przygotowawcza^ z wynikiem pozytywnym.

Data Podpis


