Zataczrik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27
Wéjta Gminy Chojnice
z dnia 04.02.2009 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Chojnicach

3. Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Chojnice

4. Kierowniku Urzgdu — oznacza Wojta Gminy Chojnice lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastepce Wojta,

5. Pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra
zostala skierowana do shuzby przygotowawczej.

6. Koméree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio wydzialy urzedu, referaty,
jak réwniez samodzielne stanowisko pracy.

7. Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dyrektora wydziatu.

§2
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie
1 miesigca zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesiaca od zatrudnienia.

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

(8

Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérka organizacyjna, w ktérej pracownik
jest zatrudniony, kierownik urzedu moze zwolni¢ z obowiazku odbywania shuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkow stuzbowych. W przypadku zwolnienia z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej egzamin przeprowadza sie w terminie wskazanym

przez Sekretarza Gminy Chojnice.



Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urz¢dniczym i dotychczasowego przebiegu pracy w urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej komorki
organizacyjne;j.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest pracownik, wyznacza komorki organizacyjne, w ktorych ma byé odbyta stuzba
przygotowawcza.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawcze;.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosei kierownicy komorek organizacyjnych, sa

zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§3

W czasie odbywania sluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1.

Zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzg¢du, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow.

Zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem post¢powania na wypadek zagrozenia.
Zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych.

Poznania zasad profesjonalne;j i kulturalnej obstugi interesantow.

5. Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady

gospodarki finansowej, zasad postgpowania administracyjnego oraz przepisami
wewngtrznymi urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) Ustawa o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) Podstawowe zagadnienia z kodeksu postgpowania administracyjnego,

e) Podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,

f) Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,



h) Instrukcja kancelaryjna dla organ6w gminy,

i) Statut Gminy Chojnice, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy,
Szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie petnil zastgpstwo.

Szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i
w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii.

- Nabycia umiejgtnosei przygotowania dokumentow urzgdowych, w szczegdnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz

prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

§ 4

- W ramach stuzby przygotowawczej pracownik odbywa praktyki w wyznaczonych przez

Sekretarza komoérkach organizacyjnych Urzedu.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostatym czasie odbywa

praktyki w innych komorkach organizacyjnych.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej ustala dla pracownika

plan shuzby przygotowawczej. |

. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) Okres odbywania stuzby,

b) Plan i liczbe godzin odbywania praktyk w innych komérkach organizacyjnych urzedu,

¢) Wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomo$¢ jest dla pracownika obowiazkowa
(podstawowe zagadnienia)

d) Wykaz podstawowej literatury fachowe;j,

e) Zestawienie umiejg¢tnosci praktycznych, ktore pracownik jest zobowigzany naby¢
podczas stuzby przygotowawcze;j,

f) Wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

g) Formg¢ przeprowadzenia egzaminu,

h) Termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia shizby
przygotowawczej. W przypadkach losowych Sekretarz moze wyznaczy¢ inny termin
egzaminu.

. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki,



powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazywania sie pracownika z

przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadza

informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sg

Jjawne dla pracownika. Wzo6r informacji stanowi zalgceznik Nr 1.

. Po zakoficzeniu shuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje:

¢ o dopuszczeniu pracownika do egzaminu,

¢ o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej — jezeli stuzba przygotowawcza
trwata krocej niz 3 miesigce lub, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt
odby¢ w calosci lub w czescei tej stuzby,

e o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o
rozwigzanie stosunku pracy, w przypadku kiedy pracownik w sposob
niezadawalajacy wywiazywat si¢ z powierzonych zadan.

. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przediuzenia

okresu stuzby przygotowawcze;.

§s

. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto
w skiad komisji Sekretarz powotuje kierownika wiasciwej komoérki organizacyjnej oraz 1-

2 0s6b sposréd pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

3. Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.

. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku

rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmienié sktad

Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skladzie

pozostajg w mocy.

. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczb¢ punktéw

za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i spos6b wykenania zadan przez

pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

. Egzamin moze sklada¢ sig¢ z czgsci pisemnej, ustnej i praktyczne;j.

Czesé pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 15 pytan dotyczacych ustroju samorzadu

gminnego oraz znajomos$ci aktéw prawnych wskazanych w ‘planie shuzby
4



10.

11

przygotowawczej, a takze ze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony. Czg$¢ pisemna trwa 30 minut. Za kagzda pozytywna
odpowiedz mozna uzyska¢ od 1 -2 punktow.

Cz¢$¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej urzgdu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odbywal praktyki. Kazda odpowiedz
Jjest punktowana od 0-5 punktéw.

Cz¢$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadah z zakresu obowiazkow
stuzbowych pracownika. Pracownik ma 30 minut na wykonanie zadania. Cze$é

praktyczna jest punktowana od 0-10 punktow.

. Czlonkowie Komisji moga zadawa¢ pytania uzupelniajace.

§6

. Wszystkie czgSci egzaminu odbywajg si¢ w ciagu tego samego dnia. W przypadkach

losowych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia poszczegdlnych czesci egzaminu w
ciggu dwoch dni.

W przypadku przeprowadzania egzaminu w formie pisemnej w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym musi stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

W przypadku przeprowadzania egzaminu w formie ustnej i praktycznej musza byé obecni
wszyscy czlonkowie Komisji.

W pomieszczeniu w ktérym przeprowadza si¢ egzamin mogg przebywaé wylgcznie

czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub jego zastepca.

§7

. Komisja z przeprowadzonego egzaminu sporzadza protokot, ktéry zawiera:

e Imig¢ i nazwisko pracownika,

e Nazwe stanowiska pracy,

e dat¢ odbycia egzaminu,

¢ skiad Komisji Egzaminacyjnej,

e wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu.
Do protokotu dolacza si¢ plan shuzby przygotowawczej, pisemne -informacje, o ktorych
mowa w § 4 pkt 5 i 6, list¢ pytant i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika oraz inne dokumenty

zwiazane z przebiegiem shuzby przygotowawczej. Protok6t podpisuja  wszyscy



cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokelu stanowi zalgcznik
Nr2.

. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktéw zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym

. O uzyskanej ocenie z egzaminu Komisja informuje pracownika niezwlocznie po ustaleniu
wyniku.

. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia
zaswiadczenie o odbyciu shizby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Zaswiadczenie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach. Jgden egzemplarz
zaswiadczenia otrzymuje pracownik, a drugi wilacza si¢ do dokumentacji shizby
przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtérnego  przystgpienia do egzaminu. Dokumentacje =z przebiegu stuzby
przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjnym i Spraw

Obywatelskich.

§8

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w regulaminie dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonania Kierownik Urzedu.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w regulaminie wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym Urzgdu.



(na

............................................................. Zalacznik Nr 1

zwa komorki organizacyjnej- wydziatu) do Regulaminu przeprowadzania
siuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgcego te stuzbe

INFORMACJA

z przebiegu praktyki odbywanej w ramach stuzby przygotowawczej, oraz z

przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

2,

3.

....................................... ; Imlemazw‘smpracowmka)
W DI . oo iiiniicni civnnsiminninnisnnsiin - R R T A LR
Odbywat(a) praktyke w ramach stuzby przygotowawczej w ..............cccu......
.............................. i;‘;z.;;.;(;;;;';; orgamzacyjne‘wymam)
Pracowat(a) w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem w

(nazwa komorki organizacyjnej-wydziatu)

Pracownikowi powierzono nastepujgce zadania:

Lp.

Okresienie powierzonych czynnosci, zadan




4. Sposoéb wywigzywania sie pracownika z przydzielonych zadan

5. Predyspozycje pracownika do wykonywania tych zadan:

( podpis kierownika komorki organizacyjnej)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu

< koriczgcego te stuzbe
PROTOKOL

z przeprowadzonego egzaminu pracownika skierowanego do
odbycia stuzby przygotowawczej

1.| Imie i nazwisko pracownika

2.| Nazwa stanowiska pracy

3.| Data odbycia egzaminu

A R R R e S
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Skiad Komisiji
4. ; g L SRS TG e S e S e
Egzaminacyjnej
B e
B e e e

Wyniki poszczegoélnych czesci egzaminu:
I I i e e R T i e e
R T T e s S R e B e SRR L B G e

RaC E T TR S R R MR SRONE G e sl L GRS O f D

Protokét sporzadzono dnia ,w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje kierownik jednostki, drugi dotgcza sig do dokumentacji stuzby przygetowawczej.

Data i podpis pracownika:

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



Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu
koriczacego te siuzbe

ChOCE; ol .....oococooniiiisinnernnnens

ZASWIADCZENIE

Na podstawie § 7 ust5 Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe
zaswiadcza sie, ze:

(imie i nazwisko pracownika)

po odbyciu w Urzedzie Gminy w Chojnicach stuzby przygotowawczej,
trwajgcej

zaliczyl(a) egzamin z wynikiem pozytywnym.



