Zarzadzenie Nr23/09
Burmistrza Miasta Nieszawy
z dnia 08.06.2009r

W sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych zarzadzam, co nastepuje:

81. Ustala si¢ w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw Urzedu Miasta Nieszawy.

82. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 23/09
Burmistrza Miasta Nieszawy
z dnia 08.06.2009r.

Regulamin Stuzby Przygotowawczej Pracownikow Urzedu Miasta w Nieszawie

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

81

Regulamin okres$la sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koncowego konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
prac¢ w Urzedzie Miasta w Nieszawie.

1.

no

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza:
I)pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o prace po raz pierwszy
na stanowiskach kierowniczych urzedniczych ( w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych)
2) pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o pracg po raz pierwszy
na stanowiskach urzedniczych ( w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych)
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2008, Nr 223, poz. 1458)
2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta w Nieszawie
3) kierowniku Urzedu — 0znacza to Burmistrza Miasta Nieszawy
4) pracowniku — oznacza to osob¢ obejmujgcg po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym, ktora zostata skierowana do odbycia
stluzby przygotowawczej,
5) komdrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,
6) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

Rozdzial 2
Organizacja Sluzby Przygotowawczej

83
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw urzgdnika samorzadowego.
W Urzedzie stuzba przygotowawcza trwa od 2 do 3 miesigcy 1 konczy si¢ egzaminem.
Ustalony okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz
do 3 miesigcy tacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.



Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby oraz okreslenie czasu i miejsca trwania tej
stuzby podejmuje kierownik Urzedu, po zapoznaniu si¢ z opinig Referatu Kadr w tej
sprawie.

Referat Kadr przygotowuje opini¢ w sprawie czasu trwania i miejsca odbywania stuzby
przygotowawczej, po zapoznaniu si¢ z:

1) opiniami cztonkow komisji powotanej w celu wylonienia kandydata na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie,

2) dokumentami potwierdzajacymi stopien przygotowania pracownika do wykonywania
powierzonych mu obowigzkow stuzbowych,

3) opinig dyrektora wydziatu/komorki na prawach wydziatu (w ktérym pracownik jest
zatrudniony) w sprawie stopnia przygotowania zawodowego pracownika.

Termin 1 okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i1 dotychczasowym przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Urzedu sprawuje Burmistrz Miasta.

Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sg
zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§4
Kierownik Urzedu na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w
ktorej pracownik jest zatrudniony, moze zwolni¢ pracownika z odbycia stuzby
przygotowawczej, jezeli jego wiedza i umiejetnosci zawodowe dajg gwarancje na nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do zaliczenia
egzaminu sprawdzajacego w terminie wyznaczonym przez kierownika Urzedu.

85
Pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg zgodnie z programem ustalonym przez
kierownika Urzedu.
Przed przystgpieniem do stuzby przygotowawczej pracownik sktada oswiadczenie, ze
zapoznat si¢ z przepisami w sprawie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

86
Program szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej obejmuje zajgcia praktyczne
umozliwiajace pracownikowi nabycie umiej¢tnosci stosowania wiedzy teoretycznej w
praktycznym dziataniu w zakresie przysztych obowigzkéw pracownika jako pracownika
samorzadowego.
Program szkolenia moze takze obejmowac zaj¢cia teoretyczne, majace na celu
doksztalcenie w zakresie wiedzy o samorzadzie terytorialnym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem organizacji 1 funkcjonowania organdéw wiladzy i administracji
samorzadowe;.
Zajecia teoretyczne sg obowigzkowe dla pracownikéw, ktorzy ze wzgledu na rodzaj
posiadanego wyksztatcenia nie zdobyli odpowiedniej wiedzy w zakresie okre§lonym w
ust.2.



§7

1. W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien pozna¢ strukture Urzedu oraz
funkcjonowanie jego podstawowych komoérek organizacyjnych, a takze tryb zatatwiania
spraw, ktore beda nalezaty do zakresu przysztych obowigzkoéw pracownika.

2. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek poznac:

1) sposob obiegu i rejestracji dokumentow,

2) obowigzujace w Urzedzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, tryb postgpowania na wypadek zagrozenia,

3) zasady gospodarki finansowej,

4) zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) przepisy regulujace ustroj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz
przepisy wewnetrzne Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a. ustawe o samorzadzie gminnym

b. ustawe o pracownikach samorzadowych

C. podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych

d. podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych

e. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych

f. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych

g. instrukcj¢ kancelaryjng dla organéw gminy

h. statut, regulamin organizacyjny, regulamin wynagradzania Urzedu

6) szczegdtowo poznac rodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposob prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji

7) naby¢ umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowe;.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi ma takze obowigzek pozna¢ struktur¢ organizacyjng i
zakres spraw zatatwianych w takich jednostkach.

4. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiejetnosci pracy
biurowej.

5. Obecnos$¢ pracownika na szkoleniach odbywanych w ramach stuzby przygotowawczej
jest obowigzkowa. Kazda nicobecno$¢ jest traktowana jak nieobecnos$¢ na stanowisku
pracy i powoduje skutki przewidziane przepisami prawa pracy. Fakt nieprzewidywalnej
nicobecnosci na szkoleniu pracownik zgtasza w Dziale Kadr na co najmniej 2 dni przed
szkoleniem. Dla o0sob, ktore nie odbeda poszczegolnych szkolen przygotowawczych
program stuzby nie przewiduje mozliwosci odbycia ich w innym terminie.

§8

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce, w ktorej jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych Komorkach
organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komarce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w
danej komorce 1 prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z
podstawowymi czynno$ciami tych komoérek, w szczegdlnosci pod katem wspotpracy w
komorka organizacyjng pracownika.



. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych zwigzanych ze
wspolpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi, pracownik moze zosta¢ skierowany
do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do wasciwych jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Burmistrz w porozumieniu z
kierownikiem jednostki.
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Kierownik Urzedu w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika
ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze;.
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych
pracownik ma odbywac praktyki.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby
2) szczegbdtowy plan
3) wykaz obowiazkowych szkolen
4) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa
5) wykaz obowigzkowej literatury fachowe;j
6) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢
7) wykaz zagadnien egzaminacyjnych
8) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ na 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie
shuzby sporzadza pisemna informacj¢ 0 przebiegu tej praktyki

8§10

Urzad moze zawrze¢ porozumienie ze szkotg wyzsza lub odpowiednig instytucja szkoleniowa
w sprawie przeszkolenia pracownika odbywajacego shuzbg przygotowawcza w zakresie
okreslonym w § 7 regulaminu.

811
1. Kierownik Urzedu wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbe

przygotowawcza.

2. Do zadan opiekuna nalezy:
1) opracowanie programu szkolenia we wspOlpracy z sekretarzem lub kierownikiem
Urzedu,
2) przeprowadzenie zaje¢ praktycznych umozliwiajgcych pracownikowi nabycie
umiejetnosci stosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dzialaniu na stanowisku
pracy,
3) sporzadzenie pisemnej opinii o przebiegu stuzby przygotowawczej. W opinii tej
nalezy uwzgledni¢ nastepujace cechy pracownika:

a) wiedze zawodowa oraz umiejetnosci stosowania jej w praktyce,

b) obowigzkowos$¢,

C) pracowitosc,

d) inicjatywe i punktualno$¢,

e) zdolnosci zawodowe,

f) stosunek do wspotpracownikow.



=

Rozdzial 3
Egzamin sprawdzajacy

§12
Stuzba przygotowawcza konczy si¢ oceng kwalifikacyjng, w ktorej uwzglednia si¢
wynik egzaminu sprawdzajgcego, umiejetnos¢ stosowania w praktyce zdobytej wiedzy
oraz opini¢ opiekuna pracownika.
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w
razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
kierownika Urzedu.
Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja powotana przez kierownika Urzedu w
sktadzie.

1) sekretarz, jako przewodniczacy komisji;

2) przedstawiciel Wydziatu Organizacyjno- Administracyjnego;

3) przedstawiciel wydzialu/ komorki na prawach wydziatu w strukturze, w ktorej
funkcjonuje pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza;

4) opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza ( opiekuna nie
powotuje si¢ w sktad komisji w przypadku pracownika zwolnionego z odbycia
stuzby przygotowawczej);

5) pracownik Referatu Kadr
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Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej, ustnej oraz praktyczne;.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe
punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.
Cze$¢ pisemna egzaminu sktada si¢ z testu 10 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Czes¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2
punktami.
Czes¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez cztonkow komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.
Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5 punktow.
Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika, w szczegdlnos$ci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego
wykonanie. Cztonkowie komisji mogg zadawac pytania uzupetniajace zwigzane z
zadaniami praktycznymi. Cze¢$¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktow. W czesci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego
stanowisku pracy oraz tekstow niezbednych aktow prawnych.
Wszystkie czegsci egzaminu odbywajg si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczegolnymi czg¢éciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy.
Poza przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.



7.

8.

9.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik Urzedu lub

jego zastepca.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wiecej
niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania czg$ci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym ( egzaminowanymi) musi stale przebywaé co najmniej 2 cztonkow
komisji.

10. Podczas przeprowadzania cze¢$ci ustnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni

wszyscy cztonkowie komisji.

§14

Ustala si¢, ze kandydat przeszedt egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym, jezeli
uzyskal, co najmniej 60 proc. maksymalnej liczby punktow.

§15

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia

=

przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady komisji sa niejawne.
Z egzaminu sprawdzajacego sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji.
W protokole nalezy obowigzkowo zamiesci¢: imi¢ 1 nazwisko pracownika, nazwe
stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, wyniki
poszczegbdlnych czeséci egzaminu, informacje na temat metod sprawdzenia wiedzy
pracownika w praktyce (rozmowa kwalifikacyjna, test, projekt dokumentu czy aktu
prawnego, ktorego opracowanie lezy w zakresie dzialania pracownika).
Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej, liste pytan i zadan
wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami opracowanymi przez
pracownika.
Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i pracownik.

8§16
Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika w Urzedzie.
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie kierownik Urzgdu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢
pracownikowi, a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawcze;.
Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwos$ci
powtornego przystapienia do egzaminu.
Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w
Wydziale Organizacyjnym.

8§17

Od decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia
odwotania do kierownika Urze¢du, w terminie 7 dni od dnia powiadomienia pracownika o
decyzji komisji egzaminacyjne;j.



