Zalaceznik

do Zarzadzenia Nr 0152/.3./2009
Wéjta Gminy Psary

zdnia h,hstycznia 2009 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE GMINY W PSARACH

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla szczegélowy sposdb przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy w Psarach.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

Ly

Lad

Ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.

Regulaminie ~ rozumie si¢ przez to Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koniczacego t¢ stuzb¢ w Urzgdzie Gminy w Psarach.

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Psary.

Kierowniku Urzedu — rozumie sig¢ przez to Wojta Gminy Psary lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastepce Wojta Gminy Psary.

Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Psary.

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

Komoéree organizacyjne] — rozumie si¢ przez to referaty oraz samodzielne stanowiska
w Urzedzie Gminy Psary, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu.

Stuzba przygotowawcza
§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
Ustawy.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Bezpodredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] 1 organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.
Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegdlnoscei kierownicy komérek organizacyjnych sg
zobowigzani do wspélpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzamindw.



§4

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
1 miesigca od zatrudnienia 1 nie p6zniej niz przed uplywem 2 miesiecy od zatrudnienia.

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez przerwy.

. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wilasciwej komérki
organizacyjnej.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przedtuzony, nie dhuzej jednak niz do 3
miesigcy taeznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosei nie wlicza sig do okresu shuzby przygotowawcze;j.

§5

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1} zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych 1 stanowiskach pracy, sposobem
obiegu 1 rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urz¢dzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

3) zaznajomienta si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw
finansowych i opisywania dokumentow finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantdw;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewng¢trznymi  Urzedu, w tym
w szezegolnosci:

ustawa o samorzadzie gminnym;

ustawa o pracownikach samorzadowych;

kodeks postepowania administracyjnego;

podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;

podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamowien publicznych;

podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych;

pedstawowe zagadnienia z ustawy o ochronte informacji niejawnych;

instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin;

Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamm Pracy.

6) szczegolowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktérych pracownik bedzte peinil zastepstwo,

7) szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbedne;
dokumentacji;

8) nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegoéinosci
decyzji administracyjnych, postanowten, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej;
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9.

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazany z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej
i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§6
W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej,
w ktdrej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu.
Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
w danej komdrce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.
Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zazngjamia sie
z podstawowymi czynnosciami tych komorek, w szczegdlnosei pod katem wspdlpracy
z komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komdrek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki
w ramach stuzby przygotowawczej.
W przypadku pracownikdéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostac skierowany do odbycia czgsei praktyk w ramach stuzby
przygotowawcze] do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania tych
praktyk wustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem/dyrektorem jednostki
organizacyjnej.
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawczej.
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komoérki organizacyjne t konkretne
stanowiska pracy, w ktorych pracownik ma odbywa praktyki. Kazdy pracownik
obowiazkowo odbywa praktyki w Referacie Finansow 1 Podatkéw, w Referacie
Ogdlnoorganizacyjnym oraz na stanowiskach pracy, ktére zajmujacym si¢ zarzadzaniem
kryzysowym i zaméwieniami publicznymi.
Plan stuzby przygotowawczej okredla:
1. okres odbywania stuzby;
2. szczegOlowy plan i rozklad godzin odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu;
3. wykaz aktdéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa;
4. zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik obowigzany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawczej;
5. wykaz zagadnienh egzaminacyjnych;
6. termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ od 7 do 10 dnt od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;j.
Wzor planu shuzby stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdre] pracownik odbywal praktyke w trakcie
stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazywania si¢ z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, sporzadza
informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

10. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa

jawne dla pracownika. Wzor informac)i stanowi zalacznik nr 2 1 3 do regulaminu.
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Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej albo
o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu 1 zlozeniu wniosku do kierownika
Urzedu o rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby
przygotowawcze] jest dopuszczalne wyltacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odbywac catosei lub czgécl stuzby przygotowawcze;.

W razie przediuzenia okresu shuzby przygotowawczej, przepisy ust. 1-11 stosuje sie
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu, w przypadku przedtuzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

Egzamin
§7
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez

Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto
w sktad Komisji Sekretarz powotuje kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej oraz 1-
2 0s6b sposrod pracownikow Urzedu, dysponujacych odpowiednig wiedza.

Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny skiad Komisjt Egzaminacyjne;j.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmienié skiad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisje w poprzednim skladzie
pozostaja w mocy.

Egzamin skiada sie z czesci pisemnej, czesei ustnej oraz czesci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i1 zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczb¢ punktow
za kazde pytanie 1 zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

Czeé¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow  prawnych wskazanych w  planie sluzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Czesé pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz jest punktowana od 1 do 2
punktow.

Czgs¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej,
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komoérkach organizacyjnych, w ktorych pracowmk odbywal praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedz jest punktowana od 0 do 5 punktdw.

Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 2 zadan z zakresu obowiazkéw shuzbowych
pracownika, w szczegOlnosci przygotowantu projektu decyzji  administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosei praktyczne). Pracownik po otrzymaniu pisemnie
sformutowanych zadan ma 30 minut na ich wykonanie. Czlonkowie Komisji mogg
zadawaé pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi. Czes¢ praktyczna jest
punktowana od 0 do 10 punktéw. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera
z oprogramowanier niezbednym do wykonania zadan oraz z tekstéw niezbgdnych aktow
prawnych.

Wszystkie czgsei egzaminu odbywajg si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowe przerwy.
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§8
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszezeniu, w ktorym mogg przebywaé
wylgcznie cztonkowie Komisjt 1 egzaminowany pracownik oraz kierownik Urzedu.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czgsci pisemne] egzaminu w pomieszczeniu —wraz
z egzaminowanym/egzaminowanymi musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkdw
Komisji.
Podczas przeprowadzania czeéci ustne) it praktycznej egzaminu muszg by¢é obecni
wszyscy czlonkowie Komis;ji.

§9
Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji s niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoél. Protokol zawiera: imig 1 nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czgdel egzaminu., Do protokotu zalgceza sie plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w §6 ust. 81 9, listg pytan
i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i1 zadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokol podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej
1 pracownik. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4.
Komisja oblicza punkty za kazdg cze$é egzaminu 1 ustala procentows wartosé punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania za kazda czes$¢ egzaminu.
Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60% punktéw za kazdg czegs¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin Z wynikiem pozytywnym.,
Pracownika informuje si¢ 0 wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu sthuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowt,
a drugi wlacza sig do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawczej. Wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 5.
Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.
Dokumentacjg z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowujg Kadry.

Przepisy koiicowe
§10

Wszystkie czynnodci zastrzezone w regulaminie dla Sekretarza moze przejaé do
wykonania Kierownik Urzgdu.
Kierownik Urzedu moze uchyli¢ 1 zmienié decyzj¢ Sekretarza, podajac powody swojego
dziatanta.
Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okres$lone w zarzadzeniu wykonuje bezpoéredni przelozony, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

§11

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem ich ntewaznosci
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
WZOR
INFORMACJA O ODBYCIU PRAKTYKI

Informuje, iz Pani/Pan ..., pracownik  komorki
OTZANIZACYINE) «veernerneeeraereienrerniereenecasnneenerrennees 118 SEAAOWISKU weovviiiiiiiiiececc e

odbyl praktyke w komorce organizacyjnej ........ccocecceeiceiiiviiivenieesesseieenenn. 14 stanowisku

Odbywajac praktyke pracownik wykonywat nast¢pujace czynnosci:

Z natozonych zadan wywiazywat sie:

i posiada/nie posiada predyspozycji do ich wykonywania.

Data ..o.ocoeeeriicree s Podpis ..o

*Y niepotrzebna skresli¢



Zalacznik nr 3 de Regulaminu
WZOR
INFORMACIJA O PRZEBIEGU PRACY

Informuje, 1z Pani/Pan ..., pracownik  komorkd
OTANIZACYNE] vveerrerrrevirrireerreesrrerareesransrreesreaares A STANOWISKU cvviiiiiiiieiciieieiei

rozpoczat prace W dniu ....ooceveerienirieineinesinnn wykonujge nastepujace zadania:

Od dmia ...oooeviiecee rozpoczal stuzbe przygotowawcza, podczas odbywania ktérej

réwniez wykonywal czynnosci, nalezace do jego obowigzkow, a w szczegdlnoscel:

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

Z natozonych obowiazkéw wywigzywal sig:

1 posiada/nie posiada* predyspozycji do ich wykonywania.

Data ccooeeevirrcreecenien e Podpis ..o

*) niepotrzebna skreslic



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

'WZOR
) PROTOKOL Z EGZAMINU
KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
W dniu ....ccocceecincvacranennn.. 0dbyl si¢ egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg Pani/Pana
veres zatrudnionej/zatrudnionego na stanowisku

cevieneenne. W KOMOTCE OFZANIZACYINE] 1eeeeeeiireieiernreeeicrneveeseree e

Skfad Komisji Egzaminacyjnej:

Lo e — PTZEWOdnICZECY Komisji;

2i e — ZAStEPCa Przewodniczacego Komisyi;
3 e — CZIOnEK Komisji;

B s — CZEOnek Komisji.

Egzamin skladat sie z trzech czgscl, w Ktorych Pani/Pan ........coovvvvvceriiciiininnnrcnvneeseecnnnnns
otrzymala/otrzymat nastgpujaca liczbe punktow:

1. Czgé¢ pisemna — liczba punktdw ..., o e % maksymalnej ilosci punktow,
2. Czgs¢ ustna — liczba punktdw ........cccoevenee. , 4. weone...% maksymalnej ilosci punktow;

3. Czes¢ praktyczna — liczba punktéw .................., 4. ..........% maksymalnej ilosci punktow.
Na podstawie powyzszego Komisja Egzaminacyjna stwierdza, iz Pani/Pan
............................................. Zlozyla/zlozyt egzamin z wyniKiem ......cccooceiviiviivinniiniecinnnns
Podpis pracownika ......ccccovivcevvcnricccnccricnen. POdpisy KOmisi cccoveevnrcrnecivricecinecnee
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Do protokotu zatacza sie:

1. Plan shuzby przygotowawcze;

2. Informacje o odbyciu praktyki;

3. Informacje o przebiegu pracy;

4. Liste pytan 1 zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami
opracowanymi przez pracownika,

5. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu

z wynikiem pozytywnym — w przypadku zdania egzaminu,




Zatacznik nr 5 do Regulaminu

_ WZOR
ZASWIADCZENIE
Zaswiadczam, 1Z Pani/Pan e
zatrudniona/zatrudniony  na  stanowisku .o
W Komorce OrganiZacyjnej.......cocoeeeorerrmecrrrereennerncesenns odbyta/odbyt shuzbe
przygotowawcza w Urzedzie Gminy w Psarach w okresie od .......................
s (OO i W odniu ztozyta/ztozyt egzamin

konczacy stuzbe przygotowawcza z wynikiem pozytywnym.



