BURMISTRZ WACHOCKA
ul. Wielkowiejskcd 1
27-215 Wwechock

ZARZADZENIE 46/09
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WACHOCK
z dnia 19 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu Sluzby Przygotowawczej Pracownikow Urzedu

Dzialajac na podstawie art.19 ust. 8 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

zarzadzam , co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ w zataczniku do niniejszego zarzadzenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 46
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock
z dnia 19 czerwca 2009 roku

Regulamin
Przeprowadzania Stuzby Przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku

§1

Niniejszy regulamin okresla szczegélowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Miasta i Gminy Wachock.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o :

1.

SRR

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

Gminie — oznacza to Gmine Wachock

Urzgdzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Wachocku

Kierownika Urzgdu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Wachock

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Wachock

Pracowniku — oznacza to osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktdra zostala skierowana do obycia stuzby przygotowawczej.
Komoérce organizacyjnej — oznacza to komorke organizacyjna Urzedu, a takze
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie.

Komorce organizacyjnej Pracownika — oznacza to komoérke organizacyjng w ktorej
znajduje si¢ stanowisko pracy Pracownika

Kierowniku komdrki organizacyjnej — rozumie sie przez to rowniez Pracownika
Urzedu zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3
Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie zobowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawczg zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw,
ktorzy zostali zwolnieni z odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art.9,
ust.5 ustawy.
Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
Pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem

egzamindw dla Pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

Wszyscy Pracownicy Urzedu, w szczegélnosei Kierownicy komorek
organizacyjnych, jak rowniez Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa
zobowiazani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i
egzaminu.
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Wszyscy Pracownicy Urzedu, w szezeg6lnosci Kierownicy komoérek organizacyjnych,

jak réwniez Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa zobowiazani do

wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzaminu

§4

Kierownik Urzedu kieruje Pracownika do stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uptywie jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem dwoch
miesigcy od zatrudnienia.

W decyzji o skierowaniu Pracownika do stuzby przygotowawczej Kierownik Urzgdu
okresla termin oraz okres odbywania tej stuzby, biorac pod uwage wiedze,
kwalifikacje oraz zdolnosci Pracownika do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku.

Wzér decyzji o skierowaniu Pracownika do odbywania shuzby przygotowawcze)
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i przedtuza si¢ o czas
usprawiedliwionej nieobecno$ci Pracownika w pracy, ktérego to czasu nie zalicza si¢
do okresu stuzby przygotowawcze;j.

Kierownik Urzedu moze przedluzyé okres shuzby przygotowawczej, z
uwzglednieniem postanowien ust. 4

Kierownik Urzedu na umotywowany wniosek Kierownika komoérki organizacyjnej
Pracownika, moze podja¢ decyzj¢ o zwolnieniu z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej przez Pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych

Wzér wniosku w sprawie zwolnienia Pracownika z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu

Zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia Pracownika
od obowiazku ztozenia egzaminu koncowego.

§5

Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ wedtug planu szczegétowo okreslajacego zakres i
przebieg stuzby przygotowawczej.

Plan shuzby przygotowawczej ustala Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem
komorki organizacyjnej Pracownika

Plan stuzby przygotowawczej podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Urzedu

Po zakoficzeniu shizby przygotowawczej Kierownicy komoérek organizacyjnych, jak
réwniez Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, w ktérych Pracownik
odbywat praktyke, a takze Kierownik komoérki organizacyjnej Pracownika,
sporzadzaja informacje o przebiegu praktyki lub pracy, ktére przekazuja Sekretarzowi

Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 sg jawne dla Pracownika

§6

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem

. Egzamin przeprowadza Komisja powotana przez Kierownika Urzedu w ktorej skiad

wchodzi Sekretarz jako przewodniczacy, Kierownik komérki —organizacyjnej




Pracownika, oraz od jednej do dwoch o0s6b sposrdd pracownikéw Urzedu
dysponujacych odpowiednia wiedza

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze dokona¢ zmian w skladzie
komisji. Czynno$ci dokonane przez komisje w poprzednim skladzie pozostaja w
mocy.

Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, zwykla wigkszo$cia gltoséw, w przypadku
réwnosci glosow decyduje glos przewodniczacego komisji

. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, przeprowadza egzamin, ocenia
odpowiedzi i sposob wykonywania zadan przez Pracownika, a takze ustala wynik
egzaminu.

§7

Egzamin odbywa sie¢ w terminie od 7 do 10 dni po zakonczeniu shuzby

przygotowawcze]

Egzamin odbywa si¢ jednego dnia i sklada z trzech czgsci:

a) pisemnej — trwajacej 25 minut, obejmujacej test jednokrotnego wyboru, sktadajacy
sie z 25 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow
prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw
zatatwianych w Komoérce organizacyjnej Pracownika. Za kazda prawidtowa
odpowiedz przyznawany jest jeden punkt, co daje maksymalng liczbg 25 punktow
za cze$¢ pisemng egzaminu,

b) ustnej — trwajacej 45 minut, obejmujacej zestaw 5 pytan dotyczacych struktury
organizacyjnej Urzedu, oraz jednostek organizacyjnych Gminy, w szczeg6lnosci
pracy na stanowiskach, gdzie odbywana byta praktyka. Pracownik otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut czasu na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda
odpowiedZ punktowana jest od zera do pigciu punktéw, co daje maksymalng
liczbe 25 punktdow za czes$¢ ustng egzaminu.

¢) praktycznej — trwajacej 45 minut polegajacej na opracowaniu jednego zadania
sformulowanego na pismie, mieszczacego si¢ w zakresie obowiazkéw stuzbowych
Pracownika np: przygotowanie projektu decyzji, postanowienia, odpowiedzi na
pismo itp. Cze$¢ praktyczna punktowana jest od zera do dziesieciu punktow. W
czedci praktycznej Pracownik moze korzystaé z niezbgdnych aktéw prawnych oraz
z komputera z oprogramowaniem jak na jego stanowisku pracy.

. Pomiedzy poszczegélnymi czedciami egzaminu zarzadza si¢ 10-cio minutowe

przerwy. Poza przerwami Pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia w ktorym

przeprowadzany jest egzamin

. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywa¢ wylacznie

czlonkowie komisji, egzaminowany Pracownik i Kierownik Urzedu

. Dopuszcza sie jednoczesne przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminy dla wigeej niz

jednego Pracownika.

§8

Komisja, niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego
dnia przystgpuje do sprawdzania 1 oceny.
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Komisja oblicza punkty za kazda cze$¢ egzaminu i ustala procentowa wartos$¢
punktéw uzyskanych przez Pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow
mozliwej do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu.

Pracownik ktory uzyskal co najmniej 60% punktéw za kazda cze$¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Obrady Komisji sa niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt

Wzér protokolu stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu

§9

Pracownikowi ktéry zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym, Kierownik Urzedu
wystawia w dwéch egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia
otrzymuje Pracownik, drugi pozostaje w dokumentacji przebiegu shuzby
przygotowawczej,

Wzor za§wiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje sie na stanowisku
pracy Sekretarza.

§10

Wszystkie czynno$ci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla Sekretarza moze
przejaé¢ do wykonania Kierownik Urzedu.

Kierownik Urzedu moze zmieniaé i uchyla¢ decyzje Sekretarza

Wobec Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej — okre$lone w niniejszym Regulaminie — wykonuje bezposredni
przelozony, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.




Zatacznik nr 1

Do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock

z dnia..............

URZAD MIASTA 1 GMINY

( Pieczed urzedu)

DECYZJA

O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art. 19, ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

kieruje

PaANIA/PANA. ... .ottt e
zatrudniong/ego na stanowisku................... S e
w Wydziale............ PP P e
W R O ACIE .+ ettt e et e e e e

do odbycia stuzby przygotowawczej




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock

z dnia............
URZAD MIASTA I GMINY
YA Y2 17 PR
(piecze¢ urzedu)

WNIOSEK

W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWNIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art.19, ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

whnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana........cooveeiiiieiie e s e
Zatrudniong/ego na stanowisku........... e e
W WYAZIALE. . ..ottt
W RO EIACIE .« e vttt e et e e e

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art.19, ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
pracownik bedzie zobowigzany do zlozenia wymaganego egzaminu w terminie wskazanym
przez Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;j




Uzasadnienie wniosku:

( Kierownik komorki organizacyjnej)




Zatacznik nr 3

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock

z dnia............

PROTOKOL

Z EGZAMINU SPRAWDZAJACEGO KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Pan/Pani.........cccooiiiiininninnn. U P P .
Zatrudniony/a. .....ovviiiii PP
W WYAZIALE. ... cv e e
W R O O ACIC . .. vttt e et e e e

zlozyl egzamin sprawdzajacy konczacy shuzbg przygotowawcza

Uzyskujac wyniki:
1. Cze$é pisemna eZZaminu ...........ouveniriniueuiinenrnenareneeninene
2. Cze$¢ ustna egzaminu...... e

3. Cze$¢ praktyczna egzaminu.........c.oeveuvnrneeenen. e e



Informacja na temat metod sprawdzenia wiedzy pracownika w praktyce:

Podpisy cztonkéw komisji egzaminacyjne;j: Podpis pracownika




Zatacznik nr 4

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Burmistrza Miasta 1 Gminy Wachock

z dnia............

URZAD MIASTA I GMINY

ZASWIADCZENIE

UKONCZENIA SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Stwierdzam, ze:
Pan/Pani......... O g e
Zatrudniony/a na StAnOWISKU. . ......ouiuiii i
W WYAZIAIE. ...t e
odbyla w okresieod.................oonl do..... R e stuzbe przygotowawczg

uzyskal/a z egzaminu wynik pozytywny i ztozyl/a slubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych.




