Zarządzenie Nr 28/2009
Wójta Gminy Biskupiec

z dnia 30 czerwca 2009r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Biskupiec i gminnych jednostkach organizacyjnych, do których mają zastosowanie przepisy ustawy pracownikach samorządowych.


Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w związku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.),
zarządzam

§1.
Ustalić zasady i tryb przeprowadzania służby przygotowawczej i egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników zatrudnionych na wolne stanowisko urzędnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Biskupiec i gminnych jednostkach organizacyjnych, do których ma zastosowanie ustaw o pracownikach samorządowych.

§2.
Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1. ustawie- należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2. Urzędzie- należy przez to rozumieć Urząd Gminy Biskupiec oraz gminne jednostki organizacyjne, do których ma zastosowanie ustawa;
3. Wójcie- należy przez to rozumieć Wójta Gminy Biskupiec;

4. Sekretarzu- należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Biskupiec;

5. pracowniku- należy przez to rozumieć osobę rozpoczynającą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym.

§3.
1. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.

2. Bezpośredni nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej sprawuje Sekretarz.

3. Wszyscy pracownicy Urzędu, a w szczególności kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do współpracy w organizowaniu służby przygotowawczej i egzaminów.

§4.
1. Czas trwania służby przygotowawczej uzależniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolności do nabywania umiejętności i zdobywania wiedzy niezbędnych do pracy na zajmowanym stanowisku urzędniczym.

2. O terminie rozpoczęcia przez pracownika służby przygotowawczej decyduje Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komórki organizacyjnej.

§5.
Zakres czynności i zadań dla pracownika odbywającego służbę przygotowawczą w Urzędzie jednorazowo określi Sekretarz, a w jednostkach organizacyjnych Kierownik.
§6.
1. Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywał praktykę w trakcie służby przygotowawczej, sporządza pisemną informację o przebiegu tej praktyki, powierzonych pracownikowi czynności, sposobie wywiązywania się pracownika z przydzielonych zadań i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadań.

2. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy informację, o której mowa w ust. 8 sporządza Sekretarz.

3. Kierownik komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy- Sekretarz, sporządza informację o przebiegu pracy przed rozpoczęciem służby przygotowawczej i w trakcie jej trwania.

4. Informacja ta jest jawna dla pracowników.

5. Po zakończeniu służby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przedłużeniu służby przygotowawcze albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i złożeniu wniosku o rozwiązaniu stosunku pracy. Ponowne przedłużenie okresu służby przygotowawczej jest możliwe wyłącznie, gdy z przyczyn losowych nie mógł odbyć całości lub części służby przygotowawczej. 

6. W razie przedłużenia służby przygotowawczej przepisy ust. 1-12 stosuje się odpowiednio.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunięciu w przypadku przedłużenia okresu służby przygotowawczej.
§7.
1. Służba przygotowawcza kończy się egzaminem składanym przed Komisją Egzaminacyjną.

2. W przypadku pracownika zwolnionego z odbycia służby przygotowawczej składa on egzamin w terminie wskazanym przez Sekretarza.
3. W skład komisji egzaminacyjnej, której przewodniczy Sekretarz wchodzą:

· kierownik jednostki organizacyjnej 


(jeżeli służba przygotowawcza prowadzona jest w danej jednostce)

· kierownik właściwej komórki organizacyjnej 

· jedna osoba spośród pracowników

4. Kierownik urzędu może wyznaczyć inny skład komisji egzaminacyjnej.

5. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnięcia kolegialnie, w przypadku równości głosów rozstrzyga głos przewodniczącego komisji.

§8.
1. Egzamin składa się z części ustnej.

2. Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalną liczbę za każde pytanie oraz ocenia odpowiedzi, ustala wynik egzaminu.

3. Część ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania obejmujące zagadnienia objęte służbą przygotowawczą wylosowane przez zdającego spośród trzech zestawów pytań.

4. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczególne pytania, biorąc pod uwagę poprawność i kompletność odpowiedzi. Za każdą odpowiedz przyznaje się od 0 do 10 punktów.

5. Warunkiem zdania części ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdającego co najmniej 80 % maksymalnej ilości punktów.

6. Egzamin może być zorganizowany dla większej liczby pracowników.
7. Przygotowanie pytań egzaminacyjnych oraz sposób przeprowadzenia egzaminu powinny w jak największym stopniu zapewnić rzetelność i obiektywność wyniku egzaminu.

§9.
1. Pracownika informuje się o wyniku egzaminu niezwłocznie po ustaleniu wyniku.

§10.
1. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół, który jest podpisywany przez wszystkich członków Komisji Egzaminacyjnej stanowiący załącznik nr 2 do regulaminu.

2. Pracownik, który zdał egzamin otrzymuje zaświadczenie według ustalonego wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Protokół oraz zaświadczenie archiwizuje się na stanowisku d/s kadr. 

4. Kopię zaświadczenia oraz protokołu z egzaminu można wydawać zainteresowanemu tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§11.
1. Wszystkie czynności zastrzeżone w zarządzeniu w zarządzeniu dla Sekretarza może przyjąć do wykonywania Wójt.
2. Wójt może uchylać i zmieniać decyzje Sekretarza.

§12.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1

do Regulaminu 
PLAN SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

dane osobowe pracownika odbywającego służbę przygotowawczą

1. Imię i nazwisko pracownika

    …………………………………………………………………………………………..

2. Data i miejsce urodzenia

   ……………………………………………………………………………………………

3. Nazwa uczelni lub szkoły, którą pracownik ukończył

    …………………………………………………………………………………………..

    …………………………………………………………………………………………..

4. Data zatrudnienia pracownika 

   …………………………………………………………………………………………..

5. Ogólny staż pracy

   …………………………………………………………………………………………..

6. Planowany okres służby przygotowawczej

    ………………………………………………………………………………………….

7. Data rozpoczęcia służby przygotowawczej

   …………………………………………………………………………………………..

8. Planowany termin zakończenia służby przygotowawczej

   …………………………………………………………………………………………..

9. Faktyczny dzień zakończenia służby przygotowawczej

   …………………………………………………………………………………………..

10. Planowany termin egzaminu

     …………………………………………………………………………………………

Szczegółowy plan odbywania służby przygotowawczej 
/plan powinien zawierać zestawienie umiejętności, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej/
1. …………………………………………………………………………………….

2. …………………………………………………………………………………….

3. …………………………………………………………………………………….

4. …………………………………………………………………………………….

5. …………………………………………………………………………………….

6. …………………………………………………………………………………….

7. …………………………………………………………………………………….

8. …………………………………………………………………………………….

9. ……………………………………………………………………………………

10. …………………………………………………………………………………..

11. …………………………………………………………………………………..

12. …………………………………………………………………………………..

Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania służby przygotowawczej

/sporządzona przez bezpośredniego przełożonego pracownika odbywającego służbę przygotowawczą/

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

Załącznik Nr 2

do Regulaminu

PROTOKÓŁ

z przeprowadzonego egzaminu sprawdzającego

W dniu …………………………. Komisja Egzaminacyjna w składzie:

1. Przewodniczący Komisji ……………………………………………………………..

2. Członek Komisji ………………………………………………………………………

3. Członek Komisji ………………………………………………………………………

4. Członek Komisji ………………………………………………………………………

Przeprowadziła egzamin sprawdzający dla

……………………………………………………………………………………………

/imię i nazwisko pracownika/
zatrudnionego (j) w
………………………………………………………………………………………………………………

na stanowisku

……………………………………………………………………………………………

/nazwa zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy/

Wyniki egzaminu przedstawiają się następująco:
Część ustna:              liczba punktów wymaganych ……….

                                  liczba punktów uzyskanych   ……….

Komisja Egzaminacyjna ocenia iż w/w pracownik zaliczył(a) egzamin sprawdzający z wynikiem pozytywnym/ nie zaliczył egzaminu sprawdzającego.

Podpis egzaminowanego pracownika                        Podpisy członków Komisji Egzaminacyjnej

1. …………………………………..                         1. ……………………………...

                                                                                   2 ……………. ………………..

                                                                                   3. ………………………………

                                                                                   4. ………………………………

Załącznik Nr 3

do Regulaminu

ZAŚWIADCZENIE 
O UKOŃCZENIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZĘDNIKA SAMORZĄDOWEGO
I ZDANIU EGZAMINU KOŃCZĄCEGO SŁUŻBĘ
Zaświadcza się, że Pani/ Pan ........................................................................... odbył/a służbę przygotowawczą w wymiarze ......... i w dniu ........... złożył/a przed Komisja Egzaminacyjną z wynikiem pozytywnym egzamin, o którym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2008r. Nr 223 poz. 1458).

Przewodniczący Komisji                                                            Członkowie Komisji

