Zarzadzenie nr 26/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspédlnych w Rawiczu
Z dnia 30 grudnia 2021 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu stuzby przygotowawczej w Gminnym Centrum Ustug
Wspolnych w Rawiczu

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282 z p62n.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin stuzby przygotowawczej w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych
w Rawiczu, zwany ,Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin okreéla szczegdtowe zasady organizacji stuzby przygotowawczej i przebiegu
egzaminu koricowego stuzby przygotowawczej w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych w

Rawiczu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastepcy Dyrektora Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 25/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu z dnia 30 grudnia 2021 r.

Regulamin stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspoéinych w Rawiczu.

§1
Regulamin okresla sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu
koncowego stuzby przygotowawczej w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu —
GCUW w Rawiczu. 1

§2
Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, ktéra po raz pierwszy podejmuje
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§3

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
podejmujacego po raz pierwszy prace w okreslonych w ustawie jednostkach samorzadu
terytorialnego do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci
poprzez:

1. Zapoznanie sie z podstawowg wiedzg w zakresie funkcjonowania administrac;ji

publicznej, w tym jednostek samorzadu terytorialnego;

2. Teoretyczne i praktyczne zapoznanie sie z organizacjg oraz zadaniami realizowanymi
przez GCUW w Rawiczu;
Zapoznanie sie z procedurami i dokumentami funkcjonujagcymi w GCUW w Rawiczu;
4. Zapoznanie sie z niezbednymi przepisami prawa do samodzielnego wykonywania

obowiagzkéw stuzbowych.

w

§4

1. Zakres zagadnied teoretycznych i egzaminacyjnych stuzby przygotowawczej
przygotowywany jest przez zastepce dyrektora GCUW 1z blokéw tematycznych,
okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu,.

2. Egzamin skfada sie z zagadnien zaproponowanych przez bezposredniego przetozonego
w opinii o kandydacie skierowanym do odbycia stuzby przygotowawczej, stanowigcej
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektor GCUW na podstawie opinii bezposredniego przetozonego pracownika,
podejmuje decyzje o:

1) Skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i okresla jej zakres i
czas trwania, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu;

2) Zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, co stanowi zatacznik nr
4 do niniejszego Regulaminu.

§5
1. Pracownika kieruje sie do stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesigca od jego zatrudnienia i nie péZniej niz przed uptywem dwéch miesiecy
od dnia jego zatrudnienia.



2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy, i jest odbywana
bez przerwy.

3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika oraz dotychczasowego zatrudnienia na stanowisku urzedniczym w GCUW
w Rawiczu lub innej jednostce sektora finanséw publicznych na stanowisku
urzedniczym.

4. O czasie trwania stuzby przygotowawczej decyduje Dyrektor GCUW.

5. Okres stuzby przygotowawcze] ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w

Fracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

§6
1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem. Egzamin organizuje sie w terminie do
14 dni liczac od dnia zakoriczenia stuzby.
/2. Do ztozenia egzaminu nie sa zobowiagzane osoby zwolnione z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawczej.
§7
Sktad komisji egzaminacyjnej kazdorazowo okresla Dyrektor GCUW w drodze zarzadzenia.
§8
1. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawczy organizowany jest w godzinach pracy

GCUW.

2. Egzamin pisemny trwa 60 minut, i przeprowadzony zostanie w formie testu
jednokrotnego wyboru.

3. Test sktada sie z 20 pytan obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby
przygotowawczej. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana jednym punktem, a
nieprawidtowa O punktow.

4. Aby zaliczy¢ test nalezy zdoby¢ 14 punktow lub wiecej punktéw (uzyskanie pozytywnej
oceny z egzaminu).

5. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenianym testem.

§9

1. Zprzeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokot, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentem potwierdzajagcym zdanie egzaminu ze stuzby przygotowawczej jest
zaswiadczenie, ktdre zostato okreslone w zatgczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Zaswiadczenie przygotowuje sie w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
zaswiadczenia otrzymuje pracownik a drugi egzemplarz zaswiadczenia przekazywany
jest do akt osobowych pracownika.

3. Dokumentacje zwigzang ze stuzbg przygotowawczg (test protokot z przeprowadzonego
egzaminu oraz zaswiadczenie o zdaniu stuzby przygotowawczej) przekazuje sie do akt

osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu z dnia 30 grudnia 2021 .

Zakres zagadnien teoretycznych i egzaminacyjnych stuzby przygotowawczej

PN PR

©w N,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

Podstawowe zagadnienia z rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadoéw budzetowych,

Podstawowe zagadnienia z ustawy o rachunkowosci,

Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
Podstawowe zagadnienia z ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
Podstawowe zagadnienia z ustawy o dostepnosci do informacji publicznej,
Podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamdwien publicznych,

. Obowigzki pracownika wynikajace z Kodeksu Pracy,
11.
12.
13.
14,

Podstawowe zagadnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych,
Statut Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu,

Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Ustug Wspédlnych w Rawiczu,
Regulamin wynagradzania pracownikow Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w
Rawiczu.

(podpis Dyrektora)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych
w Rawiczu z dnia 30 grudnia 2021 r.

RaWICZ, dNi@ .ecoceeciecieiccier e s see e

OPINIA

o pracowniku podlegajgcym obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej

1.

PaANI/PAN vttt sen e sesee e eenene s, ZAFUANIONA/Zatrudniony w Gminnym
Centrum Ustug Wspodlnych w Rawiczu 0d dnia ... ,
NA SEANOWISKU ..eeeuiiiceeitieiee e cetie e ceeisreseneesesessesas sesaes aasssssssaesssssasasasassensas st eas sheeamsessbeesnsnnsans ;

Ocena przygotowania kandydata do wykonywania obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku:

(praktyczne i teoretyczne , w tym: staz pracy w danym obszarze wykonywanych w
GCUW zadan, posiadane kwalifikacje, wyksztatcenie, przebyte szkolenia i kursy
niezbedne do wykonywania czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy, okres pracy
oraz nazwa jednostek sektora finansow publicznych w ktérych pracownik byt
zatrudniony i na jakim stanowisku, itp. )

Proponuje, aby w/w pracownik, oprécz obowigzkowych zajeciach teoretycznych,
o ktorych mowa w § 4 Regulaminu uczestniczyt w nastepujacych zajeciach::

L T~ ,
3! im0 5 84 S R 3 A A A AT R 03 .

Whnioskuje o zwolnienie wyzej wymienionego pracownika z nastepujgcych blokow
tematycznych stuzby przygotowawczej:

1) o o S R S B G S S B e TS B i
2} monsswnessasesac e A A A 3 S B S S A e ;
3] e b et e e h e et ek e e 42k s kR e ks Rt e et e

Whioskuje o zwolnienie wyzej wymienionego pracownika ze stuzby przygotowawczej
z powodu (np. pracy na podobnym stanowisku (podaé¢ nazwe stanowiska) w GCUW
lub innej jednostce sektora finanséw publicznych w okresie .... lat)

(podpis bezposredniego przetozonego zgodnie ze
schematem organizacyjnym GCUW)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych
w Rawiczu z dnia 30 grudnia 2021 .

RaWicz, dnia .eeeveerevecrrereneincireerceiennne

SKIEROWANIE
do odbycia stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

Kieruje Panig/Pana .........eeeveeeeecteen e vesereseennens , zatrudniona/ego na stanowisku
.............................................................................................................................. w Gminnym
Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu do odbycia stuzby przygotowawcze;.

W ramach stuzby przygotowaweczej jest Pani/Pan obowigzana/obowigzany odby¢:
1. Zajecia teoretyczne z zakresu okreslonego w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu:

R )
2} conbo ks e 350 455 S AR S TS ,
3) :
4)

PRAC e
2. Zajecizttdegretyczne z nastepujacych zakresow:

L) ommsnnnsc oo S S e R R TR B ;
2)  sumaneosres st Wi A SRS R SN AR O ,
B e et et b s8R e 1R e eS8t st )
A) R SNy ooy AR ST AT R B A AR AR SRS SRR

(podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu z dnia 30 grudnia 2021 r.

RaWICZ, dNia wecevverv v,

ZWOLNIENIE
z odbycia stuzby przygotowawczej w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w
Rawiczu.

ZWalNiam Panig/Pana .........occceeveceecueeeeeeeeeeees s sssssesssessssnssaees , zatrudniong/ego na
STANOWISKU ..ot e e s e s see s aen ese s sreeaesas e s es s s s emt2re et st sas e enneaeares
W Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu od obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej.

Uzasadnienie:

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych
w Rawiczu z dnia 30 grudnia 2021 r.

Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu Rawicz, dnia ..coeeeveeveveiiceennn
Ul. Waly Jarostawa Dabrowskiego 33
63-900 Rawicz

PROTOKO¢L
z posiedzenia komisji egzaminacyjnej ze stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu.

Komisja egzaminacyjna w skfadzie:

stwierdzita co nastepuje:

Do egzaminu testowego jednokrotnego wyboru przystapito .......... Oséb. Test zawierat 20
pytan. Aby zaliczy¢ test nalezato uzyska¢ 14 punktéw lub wiecej ( minimum 70%
prawidtowych odpowiedzi)

Test zaliczyly nastepujace osoby:

L R B e e o RS A SRR AR uzyskujac ...ceveeveeeee punktow,
e Uzyskujac ...cemeeeeenenne punktow.

L e e et ee s er s ee s s ss s s aensas uzyskujac ................. punktow,
2 et et et s e e e r e a s e b e ennaeras uzyskujac ......ccoeeenee.. Punktow.

Podpis Przewodniczgcego Komisji



Zatacznik nr 6 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu z dnia 31 grudnia 2021 r.

Rawicz, dnia .oooeeceereeceeeccer e s,
Gminne Centrum Ustug Wspdlnych

Ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33
63-900 Rawicz

Zaswiadczenie

o ukonczeniu stuzby przygotowaweczej i zdani egzaminu w Gminnym Centrum
Ustug Wspdlnych w Rawiczu.

Pani/Pan .......cawmusasmmmmmnamicmamimimmmmgs
Urodzony W dniu ....ceececccceceeeiere e W MIEJSCOWOSCH cvveeeieiieeieseeaiiensssaesievsesnsere e
W okresie 0od .....ccccevvuerrrnene do dNia e odbyta/odbyt w Gminnym

Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu stuzbe przygotowawczga i uzyskata/uzyskat pozytywna

oceneg z egzaminu.

( podpis Dyrektora)
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