Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Dyrektora

Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Swierklanach
nr GZOP0.0210.4.2020.

z dnia 30 stycznia 2020 r.,

REGULAMIN
szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Gminnym Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin  szczegdlowego  sposobu  przeprowadzania  sluzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Gminnym Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Swierklanach, zwany dalej regulaminem, okresla szczegétowy sposob
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Gminnym Zespole Obstugi Placowek O$wiatowych w Swierklanach.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach zobowigzang do odbycia stuzby przygotowawczej;

c) GZOPO - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach,

d) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Swierklanach

§3

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§4

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym
zobowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza zakonczong egzaminem z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Z odbywania stuzby przygotowawczej zwolniony jest pracownik, ktory byl wczesniej
zatrudniony w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy na czas nieokreslony lub
okreslony dhuzszy niz 6 miesiecy oraz odbyl stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym lub zostal zwolniony z obowigzku odbywania tej
stuzby na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Zwolnienie z obycia stluzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy nie

zwalnia z obowigzku ztoZenia egzaminu, o ktorym mowa w Rozdziale 3.



§5

Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz egzaminem w GZOPO sprawuje

dyrektor.
Rozdzial 2
Shuzba przygotowawcza
§6
1. Stuzba przygotowawcza trwa 3 miesigce 1 konczy si¢ egzaminem.

N

Stuzba przygotowawcza ulega przedtuzeniu o okres nieobecnosci w pracy pracownika.
Czasu nieobecnosci pracownika w pracy nie wlicza si¢ do okresu odbywania shuzby
przygotowawczej, o ktorym mowa w ust. 1.

W szczegblnych przypadkach stuzba przygotowawcza moze zosta¢ przedtuzona do 3
miesigcy lub skrocona do 1 miesigca.

Decyzje w sprawie przedtuzenia lub skrocenia okresu stuzby przygotowawczej podejmuje
dyrektor GZOPO, biorgc pod uwage wiedzg i kwalifikacje pracownika niezbedne do
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

§7

Decyzje o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej podejmuje dyrektor
GZOPO biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska.

Pracownik kierowany jest do rozpoczecia stuzby przygotowawczej nie pozniej niz przed
uplywem 3 miesigca od dnia zatrudnienia w GZOPO na danym stanowisku urz¢dniczym.
Dyrektor GZOPO wyznacza opickuna dla pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza.

Wzor skierowania do stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§8

Dyrektor GZOPO w porozumieniu z opieckunem, o ktorym mowa w § 7 ust. 3, ustala

program stuzby przygotowawczej dla pracownika.

Program stuzby przygotowawczej okresla w szczegolnosci:

a) czas odbywania stuzby przygotowawczej;

b) plan stuzby przygotowawczej;

C) terminy i ilo$¢ godzin praktyk, w tym na innych stanowiskach, niezbednych do
prawidlowego wykonywania zadan przez pracownika;

d) zestawienie umiejgtnoscei, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ w okresie stuzby;

e) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkow;

f) termin egzaminu.

§9

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci
do:



a)
b)

c)

d)
€)

9)
h)

wmn

zapoznania si¢ z ze strukturg organizacyjng GZOPO,;

zapoznanie si¢ z aktami prawnymi obowigzujacymi w GZOPO,;

zapoznanie si¢ z:

1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506
Z pézn. zm.);

2) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282);

3) ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018 r., poz. 2096 z pdzn. zm.);

4) innymi aktami prawnymi dotyczgcymi zadan wykonywanych przez pracownika na
zajmowanym stanowisku;

nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentow urzedowych;

zapoznanie si¢ ze sposobem prowadzenia dokumentacji niezbednej na zajmowanym

stanowisku;

wykonywania czynno$ci na swoim stanowisku pracy przez %2 tygodniowego czasu pracy

pracownika;

w przypadku, gdy stanowisko pracy zwigzane jest ze wspolpracg z innymi stanowiskami

w GZOPO - zapoznanie si¢ z zakresem zadan realizowanych na tych stanowiskach;

w przypadku gdy stanowisko pracy zwigzane jest ze wspolpraca z innymi jednostkami

organizacyjnymi - zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng tych jednostek oraz zakresem

spraw w nich zatatwianych, w tym odbycie, w miar¢ mozliwos$ci organizacyjnych, czesci

praktyk w tych jednostkach.
§10

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun, o ktorym mowa w § 7 ust. 3, sporzadza
pisemna opini¢ o przebiegu pracy, praktykach, sposobie wywigzywania si¢ powierzonych
zadan w trakcie odbywania przez pracownika stuzby przygotowawcze;.

Dyrektor GZOPO bioragc pod uwage opini¢, o ktorej mowa w ust. 1, podejmuje decyzje
0 dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu shuzby przygotowawczej
Z zastrzezeniem § 6 ust. 4.

W przypadku przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunigciu.

Rozdzial 3
Egzamin

§11

Egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza przeprowadza komisja egzaminacyjna, zwana
dalej komisja, w terminie okreSlonym w programie stuzby przygotowawczej lub
ustalonym na podstawie § 10 ust. 3.

Komisje powotuje dyrektor GZOPO.

W sktad komisji wchodzg trzy osoby, w tym dyrektor GZOPOQ, jako jej przewodniczacy.
Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, przy czym w przypadku rownej liczby glosow
rozstrzygajacy glos przypada przewodniczagcemu komis;ji.

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu zamknigtym przy udziale wylgcznie
cztonkow komisji oraz egzaminowanego pracownika.



§ 12

1. Komisja sporzadza pytania egzaminacyjne oraz ustala liczbe¢ punktow za kazda udzielong
odpowiedz przez pracownika w skali 0-5.

2. Komisja ocenia pracownika wystawiajac mu ocen¢ pozytywna lub negatywna.

3. Pracownik otrzymuje ocen¢ pozytywna po uzyskaniu na egzaminie co najmniej 60%
maksymalnej ilo$ci punktow.

§13

1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:
a) imi¢ i nazwisko pracownika;

b) zajmowane stanowisko;

C) date egzaminu,

d) sktad komisji;

e) wynik egzaminu;

f) podpisy cztonkow komisji.

2. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§14

1. Pracownik, ktory zakonczyl egzamin z wynikiem pozytywnym otrzymuje zaswiadczenie
odbycia stuzby przygotowawczej wraz z oceng.

2. Pracownik, ktory zakofczyl egzamin z wynikiem negatywnym nie ma mozliwos$ci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

§ 15

Uzyskanie przez pracownika pozytywne] oceny z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 16

1. Dokumentacja dotyczaca stuzby przygotowawczej i protokot z egzaminu przechowywane
sa w GZOPO.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 wyniku egzaminu dofacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

3. Wzér za§wiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Podpisat:

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych

w Swierklanach

Kamil Gasior



Zatacznik nr 1 do

Regulaminu szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Gminnym Zespole Obstugi Placoéwek

Oswiatowych w Swierklanach

SKIEROWANIE

Plan Shuzby Przygotowawczej

Dzialy, w ktérych odbywac si¢ bedzie stuzba przygotowawcza:

(podpis opiekuna)

(podpis Dyrektora)

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do

Regulaminu szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

Imie i nazwisko pracownika:

PROTOKOL

w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Swierklanach



Zatacznik nr 3 do

Regulaminu szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe

w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek

Oswiatowych w Swierklanach

Wzor Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu

Zaswiadcza sig, ze Pani/Pan ........................... ur.dnia ... w
............................. odbyt/a w okresie od ...............oeeeeee. dO i
Stuzbe przygotowawcza w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w
Swierklanach na stanowisku .........................cc.ccc... i zakonczyl/a ja egzaminem

zdanym na oceng pozytywng w dniu ............oceiiiiiiiiiininn...
Swierklany, dnia ..................
Dyrektor Gminny Zesp6t

Obstugi w Placowek Oswiatowych

w Swierklanach



