WOJIT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63-640 Bralin

W.0050.1.23.2017
Zarzadzenie Nr 23/2017
Wajta Gminy Bralin
z dnia 12 czerwea 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Sluzby Przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Bralin.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
/ Dz. U. z2016r., poz. 902 z p6zn. zm./ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W zalgczniku do niniejszego zarzadzenia ustalam Regulamin Stuzby Przygotowawczej
w Urzedzie Gminy Bralin.

§ 2.
. Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Bralin nr 70/2011 z dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie
ustalenia Regulamin Shuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Bralin.

3. i

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

( /

\ WOJT

\\ /j" B
inz. Roman Wojtysiak

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



'WOJIT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63.640 Bralin

Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 23/2017 Wojta Gminy Bralin z dnia 12 czerwca 2017r.

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY BRALIN

§1.
Postanowienia ogélne
1. Shuzbe przygotowawcza organizuje sie dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym.
2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
3. Bezposredni nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i zorganizowaniem
. egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

§2.
Zasady odbywania sluzby przygotowawczej

1. Stuzbe przygotowawcza organizuje si¢ w czasie trwania zawartej z pracownikiem o
ktorym mowa w §1 ust.1 pierwszej umowy o pracg na czas okreslony.

2. Stuzba przygotowawcza w Urzedzie Gminy Bralin moze trwa¢ od 1 do 6 miesigcy.

3. Termin i okres odbywania stluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia.

4. Skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej (zalacznik nr 1) podpisuje
Woijt, Zastepca lub Sekretarz Gminy.

5. Wéjt Gminy na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej

pracownik jest zatrudniony lub na wniosek Sekretarza Gminy moze zwolni¢ pracownika z

. odbycia stuzby przygotowawczej, jezeli wiedza pracownika i jego umiejgtnosci zawodowe
daja gwarancje na nalezyte wykonywanie obowiazkéw shuzbowych.

6. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do zaliczenia
egzaminu sprawdzajacego w terminie wyznaczonym przez Wojta Gminy.

7. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza jest kierownik referatu,
w ktorym zatrudniony jest pracownik lub w przypadkach nieobecnosci kierownika referatu
badz stanowiska samodzielnego Sekretarz Gminy.

8. Opiekunem osoby przyjetej do pracy na kierownicze stanowisko jest Sekretarz Gminy.

9. Do zadan opiekuna w czasie stuzby przygotowawczej nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapoznanie pracownika z zadaniami urzedu oraz pracg w administracji samorzadowej,
2) pomoc w wykonywaniu biezacych obowiazkéw, wspieranie  pracownika w
rozwijaniu jego kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowigzki.

10. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:



11.

12.

13.

14.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzgdu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,
zaznajomienia sie z obowiazujgcymi w Jednostce zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej i innych ograniczen,
zaznajomienia si¢ zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowaniu srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,
poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustrj samorzadu gminnego, przepisami
wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegélnosci:
ustawg o samorzadzie gminnym,
ustawg o pracownikach samorzadowych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,
Statutem Gminy,
Regulaminem Organizacyjnym,

j.  Regulaminem Pracy,
szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie pelnit zastepstwo,
szczegblowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentacji,
nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczegélnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego, prowadzenia Korespondencji urzedowej i stosowania kodeksu
postepowania administracyjnego.

P E@E e As o

Czes¢ zadan shuzby przygotowawczej okreslonych w ust.10 pracownik moze zaliczy¢ w
ramach szkolenia w jednostkach szkoleniowych np. WOKISS.

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem, a jego pozytywny wynik jest warunkiem
do zlozenia $lubowania (zatacznik nr 4) oraz dalszego zatrudnienia pracownika.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza protokot z przebiegu stuzby
przygotowawczej (zatacznik nr 3), ktory zalacza sig do akt osobowych pracownika.

Wojt Gminy wydaje pracownikowi zaswiadczenie o ukoniczeniu stuzby przygotowawczej
(zatacznik nr 5) biorge pod uwage wynik egzaminu koncowego.

1)

2)

§ 3.
Egzamin-koncowy

. Egzamin koncowy obejmuje:

Cze$é pisemna tzw. test sktadajacy si¢ z 10 pytan przygotowywanych przez komisjg i
oceniany 0,5pkt. za kazdg poprawna odpowiedz. Czas trwania testu do 15 minut.
Opracowanie jednego zadania sformulowanego na pismie, mieszczacego si¢ W
zakresie obowigzkow stuzbowych pracownika: np. przygotowanie projektu decyzji,
postanowienia, odpowiedzi na pismo itp., ktére bedzie oceniane w skali 0-5pkt.



3) Cze&¢ ustng polegajaca na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan zadanych przez komisje,
punktowanych 1 pkt za kazda pelna i prawidlowa odpowiedz. Pytania komisji winny
odnosié si¢ do zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, organizacji pracy
urzedu, stosowania obowiazujacych przepiséw na stanowisku pracownika.

4) Opini¢ opiekuna punktowanag 0-5 pkt.

. Ocena sumaryczna bedzie suma sktadowych elementéw o ktorych mowa w ust. 1 i bedzie
podzielona na przedziaty:

1) >18-20 pkt. —ocena bardzo dobra,

2) >15-18 pkt. —ocena dobra,

3) 10,2-15 pkt. —ocena dostateczna,

4) <10,2pkt. -ocena niedostateczna / negatywna ocena/.

. Punkty o ktérych mowa w ust. 1 beda przydzielane z dokladnoscia do 0,1pkt.
. Z egzaminu koncowego sporzadza sig protokot, wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§4.

Komisja Egzaminacyjna

. Egzamin o ktérym mowa w § 3 przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powolywana
przez Wojta Gminy kazdorazowo odrgbnym zarzadzeniem.

. Z prac Komisji wylacza si¢ osoby pozostajace z osobg oceniang w stopniu pokrewienstwa
lub powinowactwa lub w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢
watpliwosci , co do jej bezstronno$ci.

. Dokumentacja z przeprowadzonej stuzby przygotowawczej przechowywana jest w aktach
osobowych pracownika.

. Komisja dziala do czasu zakonczenia  procedury egzaminu koncowego stuzby
przygotowawcze;j.




" WOJT GMINY BKALLY
ul. Rynek 3
63-640 Bralin

Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Sluzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Bralin
/Zarzadzenie Nr 23/2017 Wojta Gminy Bralin z dnia 12 czerwca 2017r./

Skierowanie do stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowigzku odbycia shuzby

przygotowawczej *

Pan/ Pani

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

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

1. Kieruje Pana/ Pania do stuzby przygotowawczej W nastgpujacym zakresie:

1) zaznajomienia sig ze strukturg organizacyjng Urzgdu, rodzajem spraw zatatwianych w

poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
. rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Jednostce zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej i innych ograniczen,
zaznajomienia si¢ zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowaniu $rodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

4) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustr6j samorzadu gminnego, przepisami
wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnoscei:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

. )

ustawg o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

podstawowymi zagadnieniami Z ustawy o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z prawa zamoOwien publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji nigjawnych,
instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

Statutem Gminy,

Regulaminem Organizacyjnym,

Regulaminem Pracy,

2. Zwalniam Pana/Panig z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej. *

* ) Niewlasciwe skresli¢ T

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




" WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63-640 Bralin

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Sluzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Bralin
/Zarzadzenie Nr 23/2017 Wéjta Gminy Bralin z dnia 12 czerwca 2017r./

PROTOKOL
Z EGZAMINU KONCOWEGO
(stuzby przygotowawczej)
PAETRARL ..ot i s S s s e sssass s isn oo s orm min, s asaon S8
zatrudniony/a Na SEANOWISKUL.....uuieierirrmieiiiiii e
przystapit/a w dniu............onn do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, przeprowadzonego przez Komisje egzaminacyjna, powotana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Bralin Nt ..cocovnvnne ZAMIA Lo s50 e masma R s w nastepujacym skladzie:
T UORRTRTPPURR SRR PP — Przewodniczacy Komisji
D o R S i 0 et A - Cztonek Komisji
B, comemensamen e N e R — Cztonek Komisji
. Egzamin skladat si¢ z nastgpujacych czesci:

1) ocena przez komisje predyspozycji i umiejetnoéci pracownika gwarantujacych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow na podstawie testu przeprowadzonego przez Komisje (0-
5pkt.) lub na podstawie pozytywnego zaliczenia testu konczacego stuzbe przygotowawcza (5 pkt.)
organizowang przez WOKISS.

Pracownik otrzymat : ......... pkt.

2) znajomoéci zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, poprzez udzielenie odpowiedzi przez
pracownika na co najmniej pi¢¢ pytan Komisji. Kazda odpowiedz punktowana jest od zera do 1 pkt. co
daje maksymalna liczbg 5 punktéw,

Pracownik otrzymal : ......... pkt.

3) wiedzy i umiejetnosci praktycznych, polegajacej na opracowaniu jednego zadania sformulowanego na
pi$mie, mieszczacego si¢ w zakresie obowiazkéw stuzbowych pracownika: np. przygotowanie projektu
decyzji, postanowienia, odpowiedzi na pismo itp.. Czgs¢ praktyczna punktowana jest od zera do 5
punktow,

Pracownik otrzymat : ......... pkt.

4) opinia opiekuna wraz z oceng pracownika w zakresie wywiazywania si¢ z nalozonych na niego
obowiazkéw w okresie zatrudnienia
. Pracownik otrzymat : ......... pkt.

Komisja stwierdza, ze Pracownik uzyskat ............ pkt. z egzaminu tj. wigcej/ mniej*) niz 51%ii
tym samym zaliczyl/nie zaliczyl egzamin.

Uzyskat oceng: bardzo dobra, dobra, dostateczna, niedostateczng™®)

Podpisy Cztonkow Komisji:
1. Przewodniczacy KOMISji ...ocoovvvriiiiiniiiniiieen
2. Czhonek KOomisji.....ociuiunniriiiiiiniiein
3. Czlonek KOMiSji ....covvrvrvmnnimnoremnrmesmssinssinssmsmssnssnan

Zapoznalem sig z trescig protokofu:
/ podpis pracownika/
Zataczniki do protokotu:
| IO
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Sluzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Bralin
/Zarzadzenie Nr 23/2017 W¢jta Gminy Bralin z dnia 12 czerwca 2017r./

PROTOKOL
z przebiegu stuzby przygotowawczej
Imie i nazwisko Pracownika: ........ccoiiiiiiiiiiiiiii e
SEAMOWISKO? +vvtinrereisirneenaennrreeasansssssacentaresasressssssonnenssnsesssnsssssssssassnsonsonssatensersnss
Komorka OrganizZacyjias ..u.eeeereueeureeniuiieiiieniniieiiriiiiesietiiisietasteesersisstsstanssanns

Data rozpoczecia zatrudnienia:

Stuzba przygotowawcza:

1) Data rozpoczecia stuzby przygotowawczej: ....... R R e RS e
2) Zakres sluzby przygotowawczej:

a) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

b) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Jednostce zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej i innych ograniczen,
zaznajomienia sie zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowaniu srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

¢) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

d) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, przepisami

wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

ustawg o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
instrukcjg kancelaryjna dla organéw gminy,

Statutem Gminy,

Regulaminem Organizacyjnym,

e Regulaminem Pracy,

Szkolenie merytoryczne z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku — ( przeprowadza

OPIEKUI) & 1uieniiniuiiitiieriitii et are ettt ittt tssats e rreteaettastotaatuostonassastactssnn

Egzamin konczacy stuzbg przygotowawczy:

1) Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,

2) Data przeprowadzenia ustnego egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,

3) Wynik egzaminu.

Slubowanie:
1) Data przeprowadzenia §lubowania.




WOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3
63-640 Bralin .
s Zalacznik nr 4
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urz¢dzie Gminy Bralin
/Zarzadzenie Nr 23/2017 Wéjta Gminy Bralin z dnia 12 czerwca 2017r./

SLUBOWANIE

_Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania.”

/ podpis pracownika/




WwOJT GMINY BRALIN
ul. Rynek 3.
¢3-640 Bralin Zalacznik nr 5

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Gminy Bralin
/Zarzadzenie Nr 23/2017 Wéjta Gminy Bralin z dnia 12 czerwca 2017r./

Zaswiadczenie

0O UKONCZENIU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan/i ..oooovvviiiiiiiiiiine , BIEOTKS: 5smesmsnmvensmmmmmamans , urodzony/a ........coeeieinnnn
W e , w okresie od dnia ......cceieeennns dodnia ...ocooevvrevrenens odbyt/a
przewidziang w art. 19 ust. 8 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

/ Dz. U. z2016r., poz. 902 z p6zn. zm./ stuzbg przygotowawczg w Urzedzie Gminy Bralin.

Bralin, diif, oovvveeiiiiierorscsssnnnecas sesseseseseseesesssrsescssssiisiieistases
/pieczeé i podpis wojta/

ins. Roman Wojtysiak



