Zalgcznik Nr 1do Zarzgdzenia nr 8/2013
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie

z dnia 21 sierpnia 2013r.

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin okresla szczegélowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
prace w Zwiazku Gmin Krajny na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym. Regulamin okresla w szczegolnosci:
1) organizacje stuzby przygotowawczej:
a) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,
b) osoby odpowiedzialne za prowadzenie stuzby przygotowawczej,
c¢) zakres stuzby przygotowawczej,
d) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,
2) przeprowadzenie egzaminu sprawdzajacego:
a) powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,
b) sposob przeprowadzania koncowego egzaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

I. ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 r. nr 223 poz. 1458). zwanej dalej ,, ustawg ",

2. Zwiazku — rozumie si¢ przez to Zwiazek Gmin Krajny w Zlotowie,

3. Przewodniczacym Zarzadu — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin
Krajny lub dziatajacego z jego upowaznienia Zastepce Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin
Krajny,

4. Kierowniku Biura — rozumie sig¢ przez to Kierownika Biura Zwigzku Gmin Krajny,

5. pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra zostala skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej,

6. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio Przewodniczacego

Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny, Glowny Ksiggowy, Kierownik Biura Zwiazku Gmin Krajny
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Kozdaziai 11
Organizacja sluzby przygotowawczej
§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg
zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.
3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku lub Kierownik Biura Zwiazku.
4. Wszyscy pracownicy Zwiazku, sa zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminu.
§ 4. 1. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, dokonuje pracownik ds. kadr, za pomocg formularza stanowiacego
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Informacje pozytywna pracownik ds. kadr przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik zostal zatrudniony, celem wykonania obowiazkow okreslonych art. 19 ust. 2.1 5
ustawy.
§ 5. 1. Po uzyskaniu od pracownika ds. kadr informacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 2, kierownik
komorki organizacyjnej, nie pdzniej niz przed uplywem miesiaca od zatrudnienia pracownika:
1) w przypadku uznania za niezbgdne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej sporzadza opinig, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje
dlugos¢ okresu stuzby przygotowawczej, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, albo,
2) sktada umotywowany wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
2. Opinig lub wniosek, o ktorych mowa w ust. 1, Kierownik Biura Zwigzku Gmin Krajny przekazuje
Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny.
§ 6. 1. Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny podejmuje decyzje o:

1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz jej zakresie i czasie trwania, nie
dluzszym niz trzy miesiace wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu, lub o

2) zwolnieniu pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej wg wzoru

stanowiacego zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



2. Podjeta decyzje Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny przekazuje pracownikowi
ds. kadr, ktory dorgcza ja pracownikowi i Kierownikowi Biura Zwigzku Gmin Krajny, w
ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do zaliczenia
egzaminu sprawdzajagcego w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego komisji
egzaminacyjnej.

4. Pracownika Kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
1 tygodnia od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 1 miesiaca od dnia zatrudnienia.

5. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i konczy sie egzaminem sprawdzajacym.

6. Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnosci do nabywania umiejgtnosci i zdobywania wiedzy niezbednych do pracy na
zajmowanym stanowisku urzedniczym.

7. O terminie rozpoczecia przez pracownika stuzby przygotowawczej i okresie trwania decyduje
Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny, w porozumieniu z Kierownikiem Biura
Zwiazku Gmin Krajny

8. Czas trwania stuzby przygotowawczej, moze zostaé¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3
miesiecy lgcznie.

9. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sig¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 7. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznac sie z:
1. przepisami regulujacymi ustrdj samorzagdu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz
pozna¢ przepisy wewnetrzne Zwigzku, w tym w szczegdlnosci:
a) ustawe o samorzadzie gminnym,
b) ustawe o pracownikach samorzadowych,
¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) instrukcje kancelaryjna dla organéw Zwiazku,
g) statut Zwiazku Gmin Krajny,
h) regulamin organizacyjny Biura Zwiazku Gmin Krajny,
i) regulamin pracy,
J) regulamin wynagradzania,
k) sposob obiegu i rejestracji dokumentow.
2. ze struktura Zwiazku oraz funkcjonowaniem jego podstawowych komdrek
organizacyjnych, a takze trybem zalatwiania spraw w poszczegolnych komarkach,

3. obowigzujacymi w Zwiazku zasadami ochrony danych osobowych,



4. zasadaml gospoaarkl TINansowe), W Iy SporZgazania planu wyadikow, Jego redizdc)l
i opisywania dokumentow finansowych,

5. rodzajem spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposob prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

6. przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy oraz na
stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie pehnil zastgpstwo,

7. zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow, a takze naby¢ umiejetnosci
przygotowania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia

korespondencji urzgdowe;.
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Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi Zwiazku ma takze obowiazek poznac strukture organizacyjna i zakres spraw
zalatwianych w takich jednostkach.

3. Zakres wiedzy i umiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby przygotowawczej okresla

zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 8. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 7 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy. a w pozostalym czasie odbywa praktyki na innych
stanowiskach pracy Zwiazku.

2. Praca na stanowisku pracy, w ktorej pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej
polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa
dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla niej stosownej

dokumentacji.

§ 9. 1. Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny w porozumieniu z Kierownikiem Biura
Zwigzku Gmin Krajny ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej. Wzor planu stuzby
przygotowawczej stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
2. Plan sluzby przygotowawczej okresla:

1) termin i okres odbywania stuzby.,

2) komorki organizacyjne, w ktorych pracownik ma odby¢ praktyki,
3) szczegotowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach

organizacyjnych Zwigzku,

4) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

5) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej.
3. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny
podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo o przedluzeniu okresu stuzby

przygotowawczej.




4. Przedluzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mogt odbyé catosci lub czesci tej stuzby.

5. W razie przedluzenia stuzby przygotowawcze] przepisy ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio.

6. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia okresu

stuzby przygotowawcze;j.



RUZLZULIAL 111

Egzamin sprawdzajacy

§ 10. 1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym umiejetnos¢ stosowania
w praktyce zdobytej wiedzy.
2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Kierownika Biura.
Natomiast w przypadku 0s6b zwolnionych ze stuzby, w terminie okreslonym w decyzji o zwolnieniu z
obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j.
3. Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja powolana w drodze zarzadzenia przez
Przewodniczacego Zarzadu, w skladzie:

1) Przedstawiciel Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny — Przewodniczacy komisji,

2) Przedstawiciel Zgromadzenia — Czlonek komisji,

3) Kierownik Biura Zwigzku Gmin Krajny, w ktorej funkcjonuje pracownik odbywajacy stuzbe

przygotowawcza — Cztonek komisji.

4. Przewodniczacy Zarzadu moze wyznaczy¢ inny sklad komisji.
5. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku rownosci
glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego komisji.

6. Komisja dziala do czasu ustalenia wyniku egzaminu.

§ 11. 1. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej i czgsci ustnej.

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

3. Cze$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu jednokrotnego wyboru — kazde pytanie zawiera
3 odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidlowa. Za prawidiowa odpowiedz kandydaci otrzymuja
1 pkt. za brak odpowiedzi lub ztg odpowiedz 0 pkt. Ilos¢ pytan na tescie nie moze by¢ mniejsza niz 20
i nie wigksza niz 30. Czes¢ pisemna trwa 30 minut.

4. Czesé ustna polega na rozmowie, podczas ktorej czlonkowie komisji egzaminacyjnej zadajg pytania
pracownikowi. Pytania obejmuja zagadnienia zwigzane bezposrednio z wykonywanymi zadaniami jak
rowniez zagadnien dotyczacych pracy na pozostalych stanowiskach, na ktérych pracownik odbywatl
praktyki. Pracownik otrzymuje nie mniej niz 3 pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢
do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.

5. Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w .ciqgu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegolnymi czesciami egzaminu pracownikowi odbywajacemu egzamin przystuguja przerwy
10-15 minutowe.

6. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wylacznie

cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik Zwiazku lub jego zastepca.



7. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czeécei pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego pracownika.
8. Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac¢ co najmniej 2 cztonkow komisji.

9. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy czlonkowie komisji.




Kozaziai 1v

Ustalenie wynikéow egzaminu

§ 12. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzenia i oceny poszczegdlnych czesci egzaminu.
2. Obrady komisji sa niejawne.
3. Komisja oblicza punkty za kazda czes¢ egzaminu i ustala procentowa wartos$¢ punktdw uzyskanych
przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do uzyskania za kazda
czes¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktow za kazda z czgsci egzaminu oznacza zaliczenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.
4. Pracownika informuje si¢ ustnie o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
5. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Zawiera on:

a) imie i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

¢) date odbycia egzaminu,

d) sktad komisji egzaminacyjne;j,

e) wyniki poszczegdlnych czesei egzaminu.
6. Do protokotu zalacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, test, liste pytan i zadan wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami opracowanymi przez pracownika.
7. Protokot podpisuja wszyscy czionkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik. Wzor protokotu
stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
8. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na stanowisku
ds. kadr.

§ 13. 1. Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika w Zwiazku.

2. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Biura Zwiagzku wystawia w 3
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, drugi dolacza do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci wpina do akt osobowych pracownika. Wzor

zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Od negatywnego wyniku egzaminu pracownikowi stuzy prawo zlozenia odwolania do
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny w terminie 7 dni od dnia podania wyniku.
Rozstrzygnigcie Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny jest ostateczne i konczy

postgpowanie egzaminacyjne. Rozpatrzenie odwolania powinno nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz

14 dni.
b\a\ﬁj\{



2. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystapienia do egzaminu, co skutkuje nie przedtuzeniem umowy o prace.
3. Pracownik, ktory nie uzyskal oceny pozytywnej z egzaminu, otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu

stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

§ 15. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, przed
zawarciem umowy o prace, pracownik sktada slubowanie. Wzor aktu slubowania stanowi zatacznik

nr 11 do niniejszego Regulaminu.




Kozaziai v

Postanowienia koncowe

§ 16. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Kierownika Biura Zwigzku Gmin Krajny
moze przeja¢ do wykonania Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny lub osoba przez niego

wskazana.

§ 17. 1. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej Kierownik Biura Zwigzku Gmin Krajny kompetencje Kierownika
komorki organizacyjnej — okreslone w zarzadzeniu — wykonuje lub bezposredni przetozony, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Zwigzku.

2. Dla os6b wymienionych w ust. 1 plan stuzby przygotowawczej przygotowuje Kierownik Biura

Zwiazku Gmin Krajny w porozumieniu z Przewodniczacym Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny.
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