Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2009

REGULAMIN
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GDYNI

Postanowienia ogodlne
§1

1. Stuzbe przygotowawcza organizuje sie dla pracownikow podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

2. Celem shuzby przygotowawczej jest teoretyczne i  praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
shuzbowych w Urzedzie.

§2

Stuzba przygotowawcza ma na celu w szczegolnosci:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu
oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony,

2) zapoznanie z podstawowag terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami zalatwiania spraw i zasadami obiegu
dokumentacji obowiazujacymi w danej komorce i catym Urzedzie

4) zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania
obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

§3
1. Regulamin okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni zwanym dalej ,,Urzedem”, w
tym w szczegoblnosci:
a) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej,
b) zasady i tryb zwolnienia od odbywania @ stuzby
przygotowawczej,
c) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
d) sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,
e) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,
f) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o
ukonczeniu shuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu.
§4

1. Stuzbe przygotowawcza organizuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy, majac na wzgledzie koniecznoS¢ zapoznania pracownika z
podstawowymi aktami prawnymi normujacymi funkcjonowanie Urzedu
oraz jego struktura i zadaniami.

2. Nadzor nad przebiegiem shluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Dyrektor Urzedu.



. Bezposredni przelozony komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
odbywa stuzbe przygotowawcza monitoruje jej przebieg.
. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci kierownicy komorek or-
ganizacyjnych, sa zobowiazani do wspoélpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej i egzaminow.
. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wspolpracy i udzielania
pomocy osobie odbywajacej shuzbe przygotowawcza.

§5
. Stuzbe przygotowawcza organizuje si¢ w czasie trwania zawartej z
pracownikiem pierwszej po naborze umowy o prace na czas okreslony.
. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie
wczesniej niz po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie p6zniej niz
przed uplywem 2 miesiaca od zatrudnienia, na podstawie wniosku
osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.
. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez
przerwy.
. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od
wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci
niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym .
. Okres stuzby przygotowawczej moze zostac¢ przedhuzony, nie dluzej
jednak niz do 3 miesiecy tacznie.
. Okres shluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do
okresu stuzby przygotowawcze;j.

Zasady i tryb kierowania do sluzby przygotowawczej

§6
. Kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje do Dyrektora Urzedu o
skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej okreslajac stopien
przygotowania pracownika do realizacji obowiazkow. Wniosek o
skierowanie stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
. Kierownik komorki organizacyjnej proponuje program przebiegu shuzby
przygotowawczej w oparciu o zakres wiedzy teoretycznej stanowiacy
zalacznik nr 2 do regulaminu oraz zakres czynnosci pracownika
przystepujacego do stuzby przygotowawcze;j.
. Program, o ktéorym mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora Urzedu.
. Na podstawie wniosku, o ktéorym mowa w ust.l1 Dyrektor Urzedu
podejmuje decyzje o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej oraz jej zakresie. Decyzja o skierowaniu pracownika
do odbycia stluzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 3 do
regulaminu.
. O skierowaniu do odbywania shuzby przygotowawczej pracownik jest
powiadamiany na piSmie, a na skierowaniu winien podpisac sie,
wyrazajac tym samym swoja zgode na rozpoczecie stuzby
przygotowawcze;.
. Nie wyrazenie zgody, skutkuje rozwiazaniem umowy o prace.
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Zasady i tryb zwolnienia od odbywania sluzby przygotowawczej
§7

1. Kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje do Dyrektora o zwolnienie
pracownika z odbywania shuzby przygotowawczej sporzadzajac
umotywowany wniosek. Wniosek o zwolnienie pracownika z odbywania
shuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

2. Na podstawie umotywowanego wniosku osoby kierujacej komorka
organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony Dyrektor Urzedu
moze zwolni¢ z obowiazku odbywania shluzby przygotowawczej
pracownika, ktorego wiedza i umiejetnoSci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowiazkow shuzbowych. Decyzja o zwolnieniu
pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr
5 do regulaminu.

3. Zwolnienie z odbywania shtuzby przygotowawczej nie zwalnia z
koniecznosci zdawania egzaminu. Skierowanie na egzamin stanowi
zalacznik nr 6 regulaminu.

Zasady monitorowania przebiegu sluzby przygotowawczej
§8

Stuzba przygotowawcza sktada sie z dwoch czeSci: teoretycznej opartej na
zakresie wiedzy teoretycznej stanowiacy zalacznik nr 2 do regulaminu
oraz praktycznej realizowanej na stanowisku pracy pracownika w oparciu
o zakres czynnosci pracownika.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej bezposredni przelozony
podsumowuje z pracownikiem okres stuzby i wnioskuje o przedluzenie
shuzby przygotowawczej (gdy nie odbywalta sie ona w maksymalnym
terminie) lub skierowanie pracownika na egzamin. Wniosek o
przedtuzenie shuzby przygotowawczej lub skierowanie na egzamin
stanowi zatacznik nr 6 regulaminu.

Po  zakonczeniu  shuzby  przygotowawczej opiekun  sporzadza
charakterystyke pracownika oraz wystawia ocene ogolna w skali od 2
do 5. Charakterystyka pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza
stanowi zatacznik nr 7 regulaminu.

Sklad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej
§9
W skitad Komisji Egzaminacyjnej wchodza: Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora Urzedu jako przewodniczacy, bezposredni przelozony
pracownika oraz Kierownik Referatu Organizacyjnego.

. Z prac komisji wylacza sie osoby pozostajace z osobg egzaminowana w

stopniu pokrewienstwa lub powinowactwa lub w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ watpliwosci , co do jej
bezstronnosci.

Czlonkowie komisji skladaja stosowne oswiadczenie, ktore stanowi
zalacznik nr 8 do regulaminu.

Komisja Egzaminacyjna opracowuje test i pytania egzaminacyjne, ocenia
odpowiedzi i spos6b wykonywania zadan przez pracownika, a takze ustala
wynik egzaminu.



5. Przygotowanie testow i pytan egzaminacyjnych oraz sposob
przeprowadzenia egzaminu powinny w jak najwiekszym stopniu zapewnic
rzetelnosc i obiektywnos¢ wyniku egzaminu.

Zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu
§ 10

1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skladanym przed Komisja
Egzaminacyjna.

2. Egzaminowi podlegaja takze osoby zwolnione z odbywania shuzby
przygotowawcze;.

3. Pracownik podlegajacy stuzbie przygotowawczej zdaje egzamin nie pozniej
niz 14 dni po ukonczeniu shuzby przygotowawczej w terminie wskazanym
przez Dyrektora Urzedu.

4. W przypadku pracownika zwolnionego z odbycia shuzby przygotowawczej
sklada on egzamin w terminie wskazanym przez Dyrektora Urzedu,
jednak nie wczesniej niz po jednym miesigcu pracy.

5. Egzamin sklada si¢ z czeSci pisemnej i ustne;.

6. Czesc pisemna obejmuje rozwiazanie testu egzaminacyjnego skladajacego
sie z minimum 15 pytan obejmujacych zagadnienia objete programem
shuzby przygotowawczej. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktorg przyznawany jest jeden punkt.

7. Warunkiem zdania czeSci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez
zdajacego co najmniej 70 % poprawnych odpowiedzi.

8. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.

9. Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego
cztonka Komisji Egzaminacyjne;.

10. Czes¢ wustna egzaminu polega na zadaniu minimum 3 pytan
dotyczacych zagadnien, ktore sa objete programem stuzby
przygotowawcze;.

11. Kazda odpowiedz oceniana jest w skali od O do 5 punktow.

12. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegblne
pytania, biorgc pod uwage poprawnosc i kompletnos¢ odpowiedzi.

13. Uzgodniona liczbe uzyskanych punktow za kazde pytanie podaje si¢ w
tresci protokohu.

14. Warunkiem zdania czeSci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez
zdajacego co najmniej 70% maksymalnej iloSci punktow.

15. Obydwie czesSci egzaminu odbywaja sie tego samego dnia i nastepuja
po sobie.

16. Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wiekszej liczby pracownikow.

17. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po
ustaleniu wyniku.

18. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym moze
ubiegac sie o ponowne przystapienie do egzaminu.

19. Powtornie egzamin mozna zdawac jedynie raz w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora Urzedu nie poOzniej niz 14 dni od daty pierwszego
egzaminu.

20. Ugzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia, a jego pozytywny wynik jest
warunkiem do zlozenia Slubowania.



21.

Z egzaminu koncowego sporzadza sie protokol, wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 9 do regulaminu.

Zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu stuzby

przygotowawczej i zdaniu egzaminu
§11

. Dyrektor Urzedu wydaje pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu

shuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu, ktére stanowi zatacznik nr 10
do regulaminu

. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik a drugi dotacza sie

do akt osobowych pracownika.

. Dokumentacje z przebiegu przeprowadzonej stuzby przygotowawczej i

egzaminu przechowuje sie w Referacie Organizacyjnym.

Slubowanie
§ 12

. Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej i pozytywnym zdaniu

egzaminu sklada slubowanie w obecnosci Dyrektora Urzedu.

. Zlozenie slubowania jest potwierdzone podpisem. Tres¢ slubowania

stanowi zalacznik nr 11 do regulaminu

. Odmowa zlozenia Sslubowania powoduje rozwiazanie stosunku pracy.

Zalaczniki

Wniosek o skierowanie pracownika do stuzby przygotowawcze;j.

Zakres wiedzy teoretycznej dla stuzby przygotowawcze;j.

Decyzja o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawcze;j

Wniosek o zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawcze;j

Decyzja o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;j

Wniosek o przedtuzenie shuzby przygotowawczej/ o skierowanie na

egzamin

Charakterystyka pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

Oswiadczenie cztonka komisji egzaminacyjnej o nie pozostawaniu z

egzaminowanym w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa,

przysposobienia, opieki ani kurateli

9. Protokot komisji egzaminacyjne;.

10. Zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej urzednika
samorzadowego i zdaniu egzaminu konczacego shuzbe

11. Slubowanie.
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