Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Jastrzebskiego Zaktadu
Komunalnego w Jastrzgbiu Zdroju
Nr-D-0121/ 14 /2009 z dnia 30 czerwca 2009 r.

Regulamin
przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczgcego t¢ stuzbeg
w Jastrz¢bskim Zakladzie Komunalnym
w Jastrzebiu Zdroju

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458) ustalam Regulamin przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w
Jastrzgbskim Zakladzie Komunalnym w Jastrzebiu Zdroju.

§1

1. Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. ¢ pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458);
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Jastrzgbskiego Zakladu Komunalnego w Jastrzebiu
Zdroju;
3) zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Jastrzgbski Zakiad Komunalny w Jastrzebiu Zdroju;
4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ podejmujacq po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urz¢dniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra nie byla wczeéniej zatrudniona w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreélony, dluzszy niz 6
miesigcy i nie odbyla shuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym;
5) opiekunie pracownika — nalezy przez to rozumiec osobg kierujacej komérka organizacyjng zakladu, w ktorej
pracownik jest zatrudniony lub zastepce dyrektora w przypadku pracownikow zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urz¢dniczych lub samedzielnych stanowiskach pracy.

§2
1. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey i konczy sig egzaminem. Okres odbywania stuzby przygotowawczej
uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika.
2. Egzamin koncowy polega na ocenie przez komisje egzaminacyjng powolang przez dyrektora, przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych i obejmuje egzamin pisemny i egzamin ustny.

§3
1. Pracownik jest kierowany do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczeéniej niz po uplywie 1 miesigca od
zatrudnienia i nie péZniej niz przed uptywem 2 miesiaca od zatrudnienia.
2. Decyzje w sprawie terminu skierowania do stuzby przygotowawczej i czasu jej trwania podejmuje dyrektor, biorac
pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz
opinie opiekuna pracownika. Wzér wniosku o skierowanie do stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu. Wzor decyzji dyrektora o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.
3. Na umoctywowany wniosek opiekuna pracownika, dyrektor moze zwolni¢ z obowiazku odbywania shizby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych. Wzér wniosku o zwolnienie z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu. Wzor decyzji dyrektora o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 4
do regulaminu.
4. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3, nie wylacza obowiazku przystapienia pracownika do egzaminu, o ktérym
mowaw § 2,
5. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy w czasie odbywania stuzby przygotowawczej okres tej stuzby ulega
wydhizeniu o czas nieobecnoéci pracownika.

§4
1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng zakladu, rodzajem spraw realizowanych na poszczegélnych
stanowiskach pracy oraz przez komorki organizacyjne zakladu, procedurami dotyczacymi obiegu i rejestracii
dokumentéw;



2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w zakfadzie zasadami ochreny informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz zasadami postgpowania na wypadek zagrozenia;
3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania S$roskéw finansowuch |
opisywania dokumentéw finansowych;
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;
5) zaznajomienia si¢ z aktami prawnymi istotnymi dla dzialalno$ci zakladu oraz przepisami wewnetrznymi
zaldadu, w tym w szczegdlnosci:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych ( w zakresic obowiazkéw i uprawnien pracownikow
samorzadowych),
¢) ustawa o finansach publicznych,
d} prawem zaméwien publicznych,
e) ustawg o ochronie danych osobowych,
f) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
g) statutem zaktadu, regulaminem organizacyjnym zaktadu, regulaminem pracy zaktadu.
6) szczegbélowego zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw realizowanych na stanowisku
pracy pracownika i na stanowiskach pracy, na ktérych pracownik pemil bedzie zastgpstwo oraz sposobem
prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentacji;
7) nabycia umiej¢tnosci tworzenia dokumentéw urzedowych zwigzanych z wykonywanym zakresem
obowigzkow.
2. Opiekun pracownika ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawczej, ktory okresla:
1) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa;
2) umiejetnodci  praktyczne, ktére pracownik zobowiazany jest nabyé w trakcie pelienia shizby
przygotowawczej.

§5

1. Opiekun pracownika sporzadza i przekazuje dyrektorowi informacje o przebiegu pracy pracownika w trakcie
odbywania stuzby przygotowawczej oraz wystgpuje z wnioskiem o powolanie komis}i o ktérej mowa w § 2 ust.2 (wraz
ze wskazaniem pehmionych funkcji) i wyznaczenie terminu egzaminu koficzacego shizbe przygotowawcza,
2. W sklad komisji egzaminacyjnej moga wchodzié:

1) dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;

2) bezpodredni przetozony pracownika;

3) pracownik kadr;

4) inne osoby wskazane przez dyrektora.
3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3 osobowym, w tym przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego.
4, Obshigg techniczna komisji egzaminacyjnej zapewnia pracownik kadr.

§o6
1. Egzamin pisemny obejmuje test skladajacy si¢ z 15 pytan z zakresu zagadnien, o ktérych mowa w § 4 ust. 2
regulaminu.
2. Za poprawna odpowiedz na kazde pytanie w tedcie pracownik moze otrzymaé maksymalnie | punkt.
3. Pytania testowe opracowuje komisja egzaminacyjna Jub osoby wskazane przez dyrektora.

87
1. Egzamin ustny obejmuje 5 pytan z zakresu zagadnien, o ktérych mowa w § 4.
2.0cena pracownikéw prowadzona jest metoda punktowa w skali od 1do 10,
3. Egzamin ustny koficzy sig indywidualna ocena pracownika przez poszezegdlnych cztonkéw komisji egzaminacyjne;,
ktorzy przydzielaja pracownikowi punkty w skali 0 do 15.
4. Ostateczng punktacje z egzaminu ustnego wylicza si¢ poprzez wyciagnigcie sredniej arytmetycznej z wszystkich
punktéw przydzielonych pracownikowi przez poszczegolnych czlonkdéw komisji egzaminacyjnej.

§8

1. Po przeprowadzeniu egzaminu komisja egzaminacyjna ustala wynik egzaminu,
2. Obrady komisji egzaminacyjnej sa niejawne.
3. Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza otrzymuje pracownik, ktory uzyskat z egzaminu
pisemnego i ustnego {acznie co najmniej 21 punktow (70%).
4. Ze swoich czynnosci komisja egzaminacyjna sporzadza protokdt, ktory podpisujg wszyscy czlonkowie tej Komisji
obecni na posiedzeniu. Protok6l zawicra nastgpujace informacje:

1} imig i nazwisko pracownika;,

2) nazwe stanowiska pracy pracownika,;

3) date odbycia egzaminu;

4) skiad komisji egzaminacyjnej;

3) wyniki poszczegdlnych czesei egzaminu.



5. Do protokohy, o ktérym mowa w ust. 4 dotacza sie:
I) informacje, o ktérej mowa w § 5 ust, 1 regulaminu,
2} listg pytan do egzaminu pisemnego wraz z odpowiedziami pracownika.
6. O wyniku egzaminu konicowego informuje si¢ pracownika bezzwlocznie.
7. Pracownik, ktéry zdatl egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru, stanowiacego zalacznik nr 5 do
regulaminu.
8. Test pisemny, protokol z egzaminu koficowego oraz zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust.7 skiada sig do akt
osobowych pracownika zdajacego egzamin.
9. Pracownik nie ma mozliwosci powtornego przystapienia do egzaminu konicowego.

§9
Pracownik kadr przedstawia dyrektorowi dokumentacje egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w terminie 7 dni
od dnia przystapienia pracownika do tego egzaminu.




Zalacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Jasirzebskim Zakladzie Komunalnym
w Jastrzgbiu Zdroju

Jastrzgbie Zdrdj ..o,

Pan

Dyrektor

Jastrzgbskiego Zakladu Komunalnego
w Jastrzebiu Zdroju

WNIOSEK

Niniejszym informuje, iz Pani / Pan................
zatrudniona/y w Jastrzgbskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzgbiu Zdroju od dnia ...........c............ jest
osobg podejmujgca po raz pierwszy zatrudnienie w rozumieniu art. 16 ust. 3 i obowiazana jest odby¢ sluzbe
przygotowawcza — art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458).

Na podstawie §3 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kofczacego t¢ stuzbg w Jastrzgbskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu Zdroju, wnioskuje¢
zatemn o skierowanie w/w do stuzby przygotowawczej.

Zataczam opinig.

(podpis)



Jastrzebie Zdroj .o

OPINIA

Wykonujac obowiazek natozony Regulaminem przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Jastrzgbskim Zakiadzie Komunalnym w

Jastrzegbiu Zdroju informuj¢, ze Pani/Pan:

posiada bardzo dobry / dobry / dostateczny *) poziom przygotowania do wykonywania

ObOWIZKOW NA STANOWISKLL .....ccoviiriir e s b s bbb bbb

7 uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 /2 / 3 *)

miesigey.

{(podpis)

*) niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Jastrzgbskim Zakladzie Komunalnym
w Jastrzebiu Zdroju

Jastrzgbie Zdroj ...,

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458) oraz § 3 ust 2 Regulaminu przeprowadzania stluzby przygotowawczej i
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Jastrzgbskim Zakfadzie Komunalnym w Jastrzgbiu Zdroju

kieruje Pania/Pana

{imtg, nazwisko)

do odbycia stuzby przygotowawczej w Jastrzebskim Zakladzie Komunalnym w Jastrzgbiu Zdroju w
terminie od dma ... do dnia ..o,
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na stanowisku urzedniczym

{stanowisko} (nazwa komorki of ganizacyjnej)
wedlug zakresu szkolenia zawartego w Regulaminie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza w Jastrzgbskim Zakladzie

Komunalnym w Jastrzebiu Zdroju. Szczegolowy zakres shuzby przygotowawczej okresli Pan/Pani

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Piecz¢é i podpis dyrektora



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe

w Jastrzebskim Zakladzie Komunalnym
w Jastrzebiu Zdroju

Jastrzgbie Zdroj ..o,

Pan

Dyrektor

Jastrze¢bskiego Zakiadu Komunalnego
w Jastrzgbiu Zdroju

WNIOSEK

Z uwagi na wiedzg i umiejetnoéci Pani / Pana:

umozliwiajace nalezyte wykonywanie obowiazk6w na stanowiskll ............c.ococviniiiiinicvie e

wnioskuje o zwolnienie w/w z obowigzku petnienia stuzby przygotowawczej.

UZASADNIENIE:

(Padpis)



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego t¢ stuzbe w Jastrzebskim Zakladzie
Komunalnym w Jastrzgbiu Zdroju

Jastrzebie Zdrdj ...

Decyzja
0 zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz 1458) oraz w oparciu 0 umotywowany wniosek Pani / Pana

zwalniam

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze]. Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pana/Pania do zlozenia
wymaganego egzaminu, nie pézniej nizdodnia ....................L

Piecze¢ i podpis dyrektora



Zalgeznik nr §

do Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbe w Jastrzebskim Zakladzie
Komunalnym w Jastrzebiu Zdroju

ZASWIADCZENIE
0 UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Ninigjszym zaswiadcza sig, ze
Pani / Pan
ztozyta/zlozyt w dniach ...
z wynikiem pozytywnym

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. — o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458), przed komisja egzaminacyjng Jastrzebskiego

Zaktadu Komunalnego w Jastrzgbiu Zdroju.

Czlonkowie komisji egzaminacyjne):

Lo " et e
2 et e i
3 e
G e e ————————————————

Jastrzgbie Zdrd), dnia ..o



