Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2012
Kierownika
Samorzadowego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego
Szké6t w Gniewkowie
3 kwietnia2012 r.

REGULAMIN
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W
SAMORZADOWYM ZESPOLE EKONOMICZNO - ADMINISRTRACYJNYM
SZKOL W GNIEWKOWIE

§ 1.Regulamin okresla szczegbtowy sposéb przeprowadzania shuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Samorzagdowym Zespole Ekonomiczno-administracyjnym Szkét w Gniewkowie.

§ 2.Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa bez blizszego okreglenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

2) Kierowniku — oznacza to kierownika Samorzadowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szk6t w Gniewkowie;

3) Zespole — oznacza to samorzadowy Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w
Gniewkowie;

4) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.

§ 3.1.Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odbyé shuzbe przygotowawcza
zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali przez Kierownika zwolnieni z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2.Stuzba ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3.Bezpodredni nadzér nad przebiegiem shuzby i organizowaniem egzaminéw dla pracownikéw
sprawuje Kierownik.

4.Wszyscy pracownicy Zespolu sg zobowiazani do wspétdziatania w organizowaniu shuzby i
przeprowadzaniu egzamindw.

§ 4.1.Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje pracownika Kierownik. Wzér decyzji o
skierowanie do stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2.Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 8 tygodni i jest odbywana bez przerwy. Rozpoczyna
si¢ nie wezesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uplywem 2
miesiecy od zatrudnienia.

3.Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika oraz zdolnoéci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku.
4.0 terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Kierownik.

5.0kres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosei pracownika w pracy.
Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.



§ 5.1.W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek, w szczegdlnosci:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacjg Zespotu, rodzajem spraw zalatwianych w Zespole i
na stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw;

2) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania s$rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

3) zapoznania sig z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

4) zaznajomienia si¢ z przepisami wewngtrznymi obowiazujacymi w Zespole;

5) szczegbtowego zaznajomienia sig¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
swoim stanowisku pracy;

6) szczegbtowego poznania rodzaju zatatwianych spraw i procedur na swoim stanowisky pracy
oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentaciji.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspélpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi w Gminie Gniewkowo ma takze obowiazek poznania zakresu spraw
zatatwianych w takich jednostkach.

§ 6.1.Praca na stanowisku pracy, na ktérym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i
przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w Zespole i prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik przez % tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostalym czasie zaznajamia si¢ z
czynno$ciami wykonywanymi na innych stanowiskach pracy.

3. Plan stuzby przygotowawczej ustala Kierownik.

4.Plan stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu i okresla on:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko pracownika skierowanego do odbycia stuzby
przygotowawczej;

2) okres odbywania stuzby;

3) plan odbywania stuzby;

4) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa;

5) zestawienie umiejetnosei praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawczej;

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;

7) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé na 7-14 dni od zakohczenia stuzby
przygotowawcze;j.

5.Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej, Kierownik sporzadza karte przebiegu stuzby
przygotowawczej i podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu
okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszezenia pracownika do egzaminu i
rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszezalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégl odbyé w catosci lub
czgsei stuzby przygotowawcezej. Wzor Karty przebiegu stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

6.W przypadku przeduzenia okresu stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunieciu.

§ 7.1.Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Kierownika.



2.Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktdrej przewodniczacym jest Kierownik.

3. Komisj¢ Egzaminacyjna powotuje Kierownik sposrod pracownikéw Zespotu dysponujgcych
odpowiednia wiedza.

4 Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, z tym, ze rozstrzygajacy glos nalezy do
Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.

5.Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzj¢ o sposobie przeprowadzenia egzaminu majac do
wyboru nastgpujace formy: ustng, pisemna i praktyczng.

6.Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna
liczbg punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

7.Egzamin odbywa si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym przebywaja wylacznie
cztonkowie Komisji Egzaminacyjne] i egzaminowany pracownik. Dopuszczalne jest jednoczesne
przeprowadzenie pisemnego egzaminu dla wigcej niz jednego pracownika.

§ 8.1.Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystgpuje do
sprawdzenia i oceny. Obrady Komisji Egzaminacyjnej sa niejawne.

2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Wzor protokotu stanowi zatgeznik nr 4
do niniejszego regulaminu.

3.Do protokotu zatacza sig plan stuzby przygotowawczej, liste pytan i zadan wyznaczonych
pracownikowi wraz z zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokdt podpisujg wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

4.Komisja Egzaminacyjna informuje pracownika o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu
wyniku.

5.Do zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym wymagane jest uzyskanie z egzaminu co
najmnigj 60% punktow.

6.Pracownikowi, ktdry zaliczyt egzamin pozytywnie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sig pracownikowi, drugi wlacza si¢ do
dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci do akt osobowych pracownika. Wzor
zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

7.Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.




Zatgeznik nr |
do Regulaminu

DECYZJA

O SKIEROWANIU DO SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nrl1/2012 Kierownika
Samorzadowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gniewkowie z dnia 3
kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia »Regulaminu  stuzby przygotowawczej w
Samorzadowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Gniewkowie, kieruje
Panig/Pana ...

do odbycia shuzby przygotowawczej w Samorzadowym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét w Gniewkowie naokres ..................... .

Zakres shizby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku ... ..







Zatacznik nr 2
do Regulaminu

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Okres odbywania stuzby:

Plan odbywania stuzby:

Wykaz skt s S|

Wykaz aktéw prawnych z ktérymi pracownik zobowigzany jest obowigzkowo sie
zaznajomié:

Umiejetno$ci praktyczne, ktore pracownik
przygotowawcze;j:

powinien naby¢ podczas stuzby

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych:

Termin egzaminu:



Zatgeznik nr 3
do Regulaminu

KARTA PRZEBIEGU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Imig i nazwisko:
Stanowisko:
Materiaty, z ktérymi pracownik si¢ zapoznat:

Szkolenia, w ktérych pracownik brat udzial (nazwa szkolenia i data):

Data i podpis kierownika:




Zatacznik nr 4
do Regulaminu

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZENIA EGZAMINU SPRAWDZAJACEGO

Wdniu.........o. Komisja Egzaminacyjna w skladzie:

1) Przewodniczacy KOmisji- «..oooooivviuniiiiiiiiiiiieii e

2) Cztonek KOmisji-.....ovevimeeiiiiiiiiie e

3) Czlonek Komisji-.......oouuuiiiiiiiiiiiii e,

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla pracownika ............coooeeeieiiiiieei

zatrudnionego w Samorzadowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w
Gniewkowie na stanowisku .....................ccoooveiievinenin.

Decyzja Komisji Egzaminacyjnej egzamin zostal przeprowadzony w formie .....................

Wyniki egzaminu przedstawiaja si¢ nastepujaco:
Forma egzaminu ...................
liczba wymaganych punktéw. .......... liczba uzyskanych punktow..........

Komisja Egzaminacyjna oceniata, iz Pan/Pani ..............ccoeeiiioemmniniieiesiaieei
zaliczyl/a egzamin sprawdzajacy wynikiem pozytywnym/nie zaliczyl/a egzaminu
sprawdzajgcego.

Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej:
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