Załącznik do Zarządzenia Nr 4/09 

Dyrektora PUP w Bełchatowie z dnia 24.02.2009r.
REGULAMIN

 PRZEPROWADZANIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 

ORAZ ORGANIZOWANIA EGZAMINU KOŃCZĄCEGO TĘ SŁUŻBĘ 
W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W BEŁCHATOWIE
ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych na stanowisku urzędniczym (w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym).

§ 2. Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu końcowego, zwany dalej Regulaminem określa w szczególności:

1)     sposób skierowania pracownika do służby przygotowawczej,

2)     osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie służby przygotowawczej,

3)     zakres służby przygotowawczej, 

4)     zasady zwalniania z obowiązku odbywania służby przygotowawczej,

5)     powołanie  komisji przeprowadzającej egzamin kończący służbę przygotowawczą,

6)     sposób przeprowadzenia końcowego egzaminu .

§ 3. Ilekroć w Regulaminie mowa jest o :

1)    Pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika, który po raz pierwszy podejmuje pracę na stanowisku urzędniczym , w tym kierowniczym stanowisku, który nie był wcześniej zatrudniony  w urzędach określonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych i nie odbył służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

2)     Urzędzie – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Bełchatowie.
ROZDZIAŁ II

SŁUŻBA PRZYGOTOWAWCZA

§ 4.1. 
Dyrektor PUP po zawarciu umowy o pracę z osobą podejmującą po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku kierowniczym kieruje Pracownika do odbycia służby przygotowawczej.

2. Skierowanie następuje nie później niż w ciągu 2 miesięcy  od daty zatrudnienia.

§ 5. 1.Osobą odpowiedzialną za przeprowadzenie służby przygotowawczej w PUP jest przełożony komórki organizacyjnej, w której następuje zatrudnienie nowego pracownika na stanowisko urzędnicze. 

2. W przypadku zatrudnienia na kierowniczym stanowisku urzędniczym, za przeprowadzenie służby przygotowawczej odpowiada Dyrektor PUP.
§ 6. 1. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych, w których zatrudniany jest nowy pracownika na stanowisku urzędniczym, są zobowiązani przedstawić do akceptacji Dyrektora PUP terminy i szczegółowy zakres merytoryczny praktyk stanowiskowych odbywanych w ramach służby przygotowawczej.

2.  Zakres służby przygotowawczej  pracowników zatrudnionych w Urzędzie na stanowisku urzędniczym obejmuje w szczególności zapoznanie się z :

1)  
ustawą z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 233.1458), 

2)  ustawą z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j z 2000r. Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.),
3)  
ustawą z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r.  Nr 60, poz. 415 z późn. zm.)

4)
ustawą z dnia 22 stycznia 1999 roku ochronie informacji niejawnych (t.j. z 2005r. Dz.U. Nr 196, poz. 1631 z późn. zm.),

5) ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002r.   Dz.U. Nr 101, poz.926 z późn. zm.), 
6)  ustawą z dnia z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.),
7)  regulaminami i instrukcjami obowiązującym PUP w Bełchatowie.
3. Bezpośredni opiekun Pracownika podczas służby przygotowawczej, powołany decyzją kierownika komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest Pracownik, odpowiedzialny jest za:

1)  
zapoznanie Pracownika  z przepisami określonymi w ust. 1,
2)
zapoznanie Pracownika z innymi przepisami merytorycznie związanymi z zajmowanym przez Pracownika stanowiskiem.

4.  Zapoznanie Pracowników z przepisami, o których mowa w ust.1 i 2 może się odbywać poprzez odbycie przez pracowników odpowiednich kursów prowadzonych przez  zewnętrzne instytucje szkoleniowe.

§ 7. Służba przygotowawcza trwa nie dłużej niż 3 miesiące.

§ 8.1. 
Dyrektor PUP może zwolnić z obowiązku odbywania służby przygotowawczej Pracownika posiadającego wykształcenie wyższe magisterskie prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub kierunkowe związane z zajmowanym stanowiskiem, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych. Zwolnienie odbywa się na wniosek przełożonego Pracownika. 
2.   Zwolnienie z odbywania służby przygotowawczej nie zwalnia Pracownika z przystąpienia do egzaminu, o którym mowa w art.6 ustawy z dnia 21.11.2008 rok o pracownikach samorządowych.

ROZDZIAŁ III

ZAKOŃCZENIE SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 9.1.  Służbę przygotowawczą kończy egzamin, o którym mowa w art. 19 ust.4 i 6 ustawy z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorządowych. 
2. Dla celów związanych z przeprowadzaniem egzaminów kończących służbę przygotowawczą powołuje się Komisję Egzaminacyjną w składzie:

a) bezpośredni przełożony odpowiedzialny za przeprowadzenie służby przygotowawczej,  
b) kierownik Wydziału Organizacyjno-Prawnego- Ewa Andzrejczuk-Stawinoga,

c) w funkcji Sekretarza Komisji – st. referent ds. kadr i szkoleń -  Maria Ziębaczewska,
3.  W uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP w drodze zarządzenia, może powołać w skład Komisji Egzaminacyjnej inne osoby. 
§ 10.1.  Każdy z członków Komisji przygotowuje pytania obejmujące swym zakresem przepisy prawa, z którymi Pracownik zapoznał się podczas odbywania służby.

2.   Za każdą odpowiedź Pracownik może otrzymać punkty w skali od 0 do 5.

3.   Egzamin może mieć formę pisemną (test).

§ 11. Komisja ocenia pracownika wystawiając ocenę  pozytywną lub negatywną (formuła: Pan ……..zdał w dniu …… egzamin kończący służbę przygotowawczą, o którym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 233, poz.1458) z wynikiem pozytywnym).

§ 12. Sekretarz Komisji Egzaminacyjnej sporządza z przebiegu egzaminu protokół, który jest podpisywany przez członków   Komisji Egzaminacyjnej i przedkładany Dyrektorowi PUP w Bełchatowie.
§ 13. Po zapoznaniu się przez Dyrektora PUP z treścią  protokołu, o którym mowa w § 13 Sekretarz Komisji Egzaminacyjnej przygotowuje 2 egzemplarze  dokumentu poświadczającego  odbycie służby przygotowawczej wraz z oceną.

§ 14.1. Uzyskanie przez Pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia. Przed zawarciem nowej umowy o pracę pracownik zobowiązany jest do złożenia ślubowania, o którym mowa w § 18 ustawy z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorządowych. 
2. Pracownik, który uzyskał negatywną ocenę z egzaminu kończącego służbę przygotowawczą  nie ma możliwości przystąpienia ponownie do egzaminu .

ROZDZIAŁ IV
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 15.1. Dokumentację przebiegu służby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywana jest przez Sekretarza Komisji Egzaminacyjnej, o której mowa w § 9 niniejszego Regulaminu.

2. Zaświadczenie o odbyciu służby i wyniku egzaminu załącza się do akt osobowych Pracownika.

§ 16. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
