WOIT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie

00G.0152-7/09
Zarzadzenie
Wijta Gminy KaZzmierz
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie Regulaminu Sluiby Przygotowawczej Pracownikow Urzedu Gminy
w KazZzmierzu

Na podstawie art. 19 ust. 8, i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin okresla sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego tg stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu.

§ 2.1. Postanowienia regulaminu dotycza:

1} pracownikdéw zatrudmonych w Urzedzie na podstawie umowy o pracg po raz
pierwszy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych (w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych),

2) pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie na podstawie umowy o prace po raz
pierwszy na stanowiskach urzedniczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych).

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie- oznacza to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy w Kazmierzu,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Kazmierz,

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy KaZmierz ,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) lkomédrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzgdzie,

7} kierowniku komdrki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

o

Rozdzial 2
Organizacja shuzby przygotowawczej

§ 3.1. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow urzednika samorzadowego.
2. W Urzegdzie shuzba przygotowawcza trwa od 2 do 3 miesigey 1 konczy sig
egzaminem.
3. Ustalony okres stuzby przygotowawcze] moze zostaé przedtuzony, nie dtuzej jednak
niz do 3 miesiecy lacznie.



§4. 1.
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§5. 1.

§ 6. 1.

§7. 1.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.
Decyzje o skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej oraz okreslenie czasu
i miejsca trwania tej stuzby podejmuje kierownik Urzedu po zapoznaniu sie z opinig
Sekretarza w tej sprawie.
Stanowisko ds. Personalnych przygotowuje opinie w sprawie czasu trwania i migjsca
odbywania stuzby przygotowawczej lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej po
Zapoznaniu si¢ z:
1) opiniami czlonkow komisji powotanej dla wylonienia kandydata na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie,
2) dokumentami potwierdzajacymi stopienn przygotowania pracownika do
wykonania powierzonych mu obowiazkow stuzbowych,
3) opinig kierownika wydzialu (w ktorym pracownik jest zatrudniony)
W sprawie stopnia przygotowania zawodowego pracownika.
Termin i okres odbywania shuzby przypotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnodci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.
Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.
Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegllnoscei kierownicy komérek organizacyjnych,
sq zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu sluzby przygotowawcze]
i egzaminow.

Kierownik Urzgdu na umotywowany wniosek Sekretarza, moze zwolnié pracownika
z odbycia shuzby przygotowawczej, jezeli jego wiedza 1 umiejgtnosci zawodowe daja
gwarancje na nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Pracownik zwolniony z odbycia shizby przygotowawczej jest zobowigzany do
zaliczenia egzaminu sprawdzajgcego w terminie wyznaczonym przez kierownika
Urzedu.

Pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez
Kierownika Urzedu.

. Przed przystapieniem do shizby przygotowawczej pracownik sklada o$wiadczenie,

ze zapoznal sig¢ z przepisami w sprawie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.

Program szkolenia w ramach shizby przygotowawczej obejmuje zajecia praktyczne
umozliwiajace pracownikowi nabycie umiejetnosci stosowania wiedzy teoretycznej
w praktycznym dzialaniu w zakresie przyszlych obowigzkéw pracownika jako
pracownika samorzadowego.

Program szkolenia moze takze obejmowad zajecia teoretyczne majace na celu
doksztalcanie w zakresie wiedzy o samorzadzie terytorialnym, ze szczegllnym
uwzglednieniem organizacji 1 funkcjonowania organéw wladzy i administracji
samorzadowej.

zajecia teoretyczne sa obowigzkowe dla pracownilkdw, kktérzy ze wzgledu na rodzaj
posiadanego wyksztatcenia nie zdobyli odpowiedniej wiedzy w zakresie okreslonym
w ust. 2.

W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien pozna¢ strukture urzedu oraz
funkcjonowanie jego podstawowych komorek organizacyjnych, takze tiryb



ba

§8.1.

zalatwiania spraw, ktore beda nalezaly do zakresu przysziych obowigzkow

pracownika.

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma poznaé:

1) sposoéb obiegu i realizacji dokumentow,

2) obowigzujace w Urzedzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, tryb postgpowania na wypadek zagroZenia,

3) zasady gospodarki finansowej, '

4} zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi intereséw,

5) przepisy regulujace ustrdj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej
oraz przepisy wewnetrzne Urzedu, w tym w szezegdlnoscei:

a) ustawe o samorzadzie gminnym,

b) ustawe o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamoOwien publicznych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcje kancelaryjna dla organdéw gminy,

h) statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin
wynagradzania urzedu,

6) szczegblowo poznac rodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjne] oraz sposob prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji,

7) nabyé umiejetnodé przygotowania dokumentow urzgdowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innymi

jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznac¢ strukture

organizacyjng i zakres spraw zatatwianych w takich jednostkach.

W czasie shuzby przygotowawcze] pracownik powinien naby¢ umiejetnosci pracy

biurowe;.

Obecnos¢ pracownika na szkoleniach odbywanych w ramach shizby

przygotowawczej jest obowiazkowa. Kazda nieobecno$¢ jest traktowana jak

nieobecnos¢ na stanowisku pracy i powoduje skutki przewidziane przepisami prawa
pracy. Fakt nieprzewidywalne] nieobecnosci na szkoleniu pracownik zglasza

Sekretarzowi na co najmniej 2 dni przed szkoleniem. Dla osdéb ktore nie odbeds

poszezegolnych szkolen przygotowawczych program shizby przewiduje mozliwo$c

odbycia ich w innym terminie.

W czasie odbywania stuzby przygotowawcze] pracownik przez ¥ 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 Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi
spraw zalatwianych w danej komoérce organizacyjne] i prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynno$ciami tych komorek, w szczegolnosci pod katem
wspélpracy z komérka organizacyjna, pracownika. Sekretarz wydaje kierownikowi



komorek organizacyjnych wytyczne odnodnie do praktyk pracownika odbywajacego
praktyki w ramach shuzby przygotowawczej.

4, W przypadku pracownikoéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych =ze wspllpraca 2z innymu jednostkami
organizacyjnymi pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czgsci praktyk w
ramach stuzby przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady
odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

§ 9.1. Kierownik Urzedu w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej
pracownika ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze].

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odby¢ praktyki.

3. Plan stuzby przygotowawczej okreéla:

1) okres odbywania shuzby,

2) szczegolowy plan i rozklad godzinowy odbywania prakiyk w innych komérkach
Urzedu,

3) wykaz obowigzkowych szkolen,

4) wykaz aktéw prawnych, ktoérych znajomosc jest dla pracownika obowiazkowa,

5) wykaz obowigzkowej literatury fachowe;,

6) zestawienie umiejetmosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawczej,

7) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

8) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze).

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie
sluzby przygotowawcze] sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnodciach, sposobie wywiazywania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadza
informacje o przebiegu jego pracy w trakcie stuzby przygotowawczej 1 przed jej
rozpoczgciem.

6. Informacje, o ktorych mowa w ust. 41 5 przekazuje sig Sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.

7. Po zakonczeniu okresu siuzby przygotowawcze] kierownik Urzedu podejmuje
decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedhuzeniu okresu shuzby
przygotowawceze] albo o odmowie dopuszczania pracownika do egzaminu i zlozeniu
wniosku o rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne przediuzanie okresu shuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik
nie mogt odby¢ catosci lub czesci tej shuzby.

8. ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przedhuzenia okresu shuzby przygotowawczej.

§ 10. Urzad moze zawrze¢ porozumienie ze szkola wyzsza lub odpowiednig instytucja
szkoleniowa w sprawie przeszkolenia pracownika odbywajacego sluzbg
przygotowawcza w zakresie okreslonym w § 7 regulaminu.

§ 11.1. Kierownik Urzedu wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego sluzbe
prZygotowawcza.
2. Do zadan opiekuna nalezy:



1) opracowanie programu szkolenia we wspolpracy z Sekretarzem lub Kierownikiem

2

L

Urzedu,

) przeprowadzenie zajgé praktycznych umozliwiajgcych pracownikowi nabycie

umiejgtnosci  stosowania wiedzy teoretycznej w prakiycznym dziataniu na
stanowisku pracy,

3) sporzadzenie pisemnej opinii o przebiegu stuzby przygotowawczej. W opinii tej

§ 12. 1.

!\J

nalezy uwzgledni¢ nastgpujace cechy pracownika:
a) wiedzg zawodowa oraz umiejetnosci stosowania jej w praktyce,
b) obowigzkowosc,
C) pracowitosc,
d) inicjatywe i punktualnosc,
e) zdolnosci zawodowe,
1) stosunek do wspdlpracownikow i interesantow.

Rozdzial 3
Egzamin sprawdzajacy

Stuzba przygotowawcza konczy sig¢ oceng kwalifikacyjna, w ktorej uwzglednia sie
wynik egzaminu sprawdzajgcego, umiejemosé stosowania w praktyce zdobytej
wiedzy oraz opini¢ opiekuna pracownika.
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym
przez Kierownika Urzedu.
Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja powolana przez kierownika Urzedu
w skladzie:
1) Sekretarz, jako przewodniczacy komisji,
2) pracownik ds. personalnych,
3) przedstawiciel wydzialwkomorki na prawach wydziatu w  strukturze,
w ktorej funkcjonuje pracownik odbywajacy shuzbe przygotowawcza,
4) opiekun pracownika odbywajacego shizbe przygotowawcza (opiekuna nie
powoluje sie w sktad komisji w przypadku pracownika zwolnionego z odbycia
stuzby przygotowawczej).

§ 13. 1. Egzamin sprawdzajacy obejmuje oceng:

1) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkaw,

2) znajomosci zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

3) wiedzy i umiejetnodei praktycznych,

4) wywiazywania si¢ pracownika znalozonych obowiazkow

2. Ocena o ktdre] mowa w ust. 1 prowadzona jest w systemie punktowym

- 5 pkt — ocena bardzo dobra,

~ 4 pkt — ocena dobra

- 3 pkt — ocena dostateczna

- 2pkt - ocena niedostateczna / negatywna ocena/

3. Z egzaminu koncowego sporzadza sig protokél.

§ 14. Egzamin sprawdzajacy, konczacy sluzbe przygotowawczg moze by¢ przeprowadzony
przez szkole wyzsza lub odpowiednig instytucje szkoleniows, z ktora Urzad zawarl
porozumienie w sprawie przeszkolenia pracownika odbywajacego shizbe przygotowawcza.



§ 15. 1. Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza jest

warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika w Urzedzie.

2. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie kierownik Urzedu wystawia
w 2 egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig
pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawcze;j.

3. Pracownik, ktory nie zaliczyl epzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

4. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig na
Stanowisku ds. Personalnych.

§ 16. Od decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia
odwolania do kierownika Urzedu Gminy w Kazmierzu, w terminie 7 dni od dnia

powiadomienia pracownika o decyzji komisji egzaminacyjnej.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




