Zarzadzenie Nr 7/2011
Burmistrza Miasta Skoércz
z dnia 18 lutego 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Miejskim
w Skorczu.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy

0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zarzgdza sie
co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Stuzby Przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Skérczu
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 marca
2011 roku.

Burmistrz Miasta

Ryszard Dabek



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 7/2011
Burmistrza Miasta Skorcza
Z dnia 18 lutego2011 r.

REGULAMIN
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
w Urzedzie Miejskim
w Skorczu



I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Stuzba przygotowawcza, ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym lub
kierowniczym urzedniczym, do wykonywania zadan z zachowaniem najwyzszych
standardow jakosci pracy.

§2

Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Skoérczu, zwany dalej
,Regulaminem” okresla:
1) szczegb6towy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
2) szczegbtowy sposob organizowania egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — oznacza to, ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (DzU Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to, Urzad Miejski w Skorczu,

3) Burmistrzu — oznacza to, Burmistrza Miasta Skércza,

4) Sekretarzu — oznacza to, Sekretarza Miasta Skorcza

5) pracowniku — oznacza to, pracownika ktéry podjat prace w Urzedzie Miejskim
w Skérczu i zostat skierowany do stuzby przygotowawczej,

6) stuzbie — oznacza to, stuzbe przygotowawczg o ktérej mowa w art.19 Ustawy,
7) programie — oznacza to, program stuzby przygotowawczej,

8) egzaminie — oznacza to, egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza,

9) komisji - oznacza to, komisje egzaminacyjng powotang do przeprowadzenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§4
Wszyscy pracownicy Urzedu, sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu

stuzby.
§5

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.



Il
SPOSOB PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§6

Skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej

1. Kazdy nowo zatrudniany pracownik na stanowisku urzedniczym i urzedniczym
kierowniczym, podlega kwalifikacji do odbycia stuzby.

2. Kwalifikacji do odbycia stuzby dokonuje pracownik kadr, na podstawie analizy akt
osobowych ustalajgc, czy zgodnie z warunkami okre$lonymi w art. 16 ust 21 3
Ustawy pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby.

3. Dla pracownikéw zobowigzanych do odbycia stuzby, sekretarz sporzgdza
wniosek do Burmistrza.

4. Burmistrz podejmuje decyzje, o skierowaniu pracownika do stuzby i okresla czas
jej trwania lub zwolnieniu pracownika z obowigzku odbywania stuzby.

5. Stuzba trwa od jednego do trzech miesiecy.

6. Pracownika kieruje sie do stuzby nie wczesniej niz po uptywie dwdch tygodni i nie
pdzniej niz przed uptywem dwoch miesiecy od zatrudnienia.

7. W przypadku nieobecnosci pracownika odbywajgcego stuzbe, trwajgcej tgcznie,
dtuzej niz 15 dni roboczych, czas stuzby ulega przedtuzeniu, o czas nieobecnosci.
8. Na czas odbywania stuzby, pracownikowi wyznacza sie opiekuna.

9. Zwolnienie z obowigzku odbywania stuzby, nie zwalnia pracownika z obowigzku
przystapienia do egzaminu.

§7

Przebieg stuzby przygotowawczej

1. Stuzba organizowana jest na podstawie programu.

2. Program dla pracownika opracowuje bezposredni przetozony, a zatwierdza
Sekretarz.

3. Program zawiera:

a) wyznaczenie terminu trwania stuzby,

b) zatozenia i cele jakie planuje sie osiggng¢ poprzez realizacje programu,

c) zakres wiedzy i umiejetno$ci jakie pracownik powinien 0siggnac,

d) plan praktyk w komérkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz wykaz prac obowigzkowych do wykonania,

e) wyznaczenie opiekuna ,

f) wykaz wymagan egzaminacyjnych,

g) wyznaczenie terminu egzaminu.

4. Przebieg stuzby dokumentuje sie na druku ,Karta przebiegu stuzby
przygotowawczej”, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Program, oraz ,Karte przebiegu stuzby przygotowawczej”, pracownik otrzymuije,
najpdzniej w dniu rozpoczecia stuzby.

6. Najpdzniej 7 dni po zakonczeniu stuzby, pracownik przekazuje Sekretarzowi,
.Karte przebiegu stuzby przygotowawczej”.

7. Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu,
przedtuzeniu czasu stuzby lub o odmowie dopuszczenia pracownika do
egzaminu.

8. Od decyzji Sekretarza o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu,
pracownikowi przystuguje prawo odwotania sie do Burmistrza.



9. Decyzja o dopuszczeniu pracownika do egzaminu oznacza, ze egzamin
konczacy stuzbe, odbedzie sie w terminie wyznaczonym w programie.

10. Decyzja o przedtuzeniu czasu trwania stuzby oznacza, wyznaczenie nowego
terminu egzaminu.

11. Decyzja o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu oznacza,
wystgpienie do Burmistrza, z wnioskiem o nie przedtuzanie umowy o prace.

12. Termin egzaminu, dla pracownika zwolnionego z obowigzku stuzby
przygotowawczej, wyznacza sekretarz.

§8

Zadania opiekuna stuzby przygotowawczej

1. Stuzba realizowana jest pod nadzorem opiekuna.

2. Opiekunem pracownika odbywajgcego stuzbe jest bezposredni przetozony lub
inny pracownik wyznaczony przez Sekretarza.

3. Opiekunem pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych
stanowiskach urzedniczych jest Sekretarz.

4. Do obowigzkow opiekuna nalezy:

a) przygotowanie projektu programu,

b) zapoznanie pracownika z zadaniami przypisanymi do zajmowanego
przez niego stanowiska pracy,

c) wspieranie pracownika w wykonaniu biezgcych zadan stuzbowych,

d) wspomaganie pracownika w rozwoju jego kompetencji,

e) sporzgdzenie opinii 0 przebiegu stuzby.

§9

Zadania pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

Do obowigzkdéw pracownika odbywajgcego stuzbe nalezy:

a) zapoznanie sie aktami normatywnymi wskazanymi w programie,

b) przyswojenie wiedzy z literatury wskazanej w programie,

c) staranne wykonywanie powierzonych zadan,

d) korzystanie z porad i zalecen opiekuna,

e) terminowe odbycie praktyk zaleconych w programie dziatania,

f ) aktywny udziat w realizacji praktyk,

g) dbanie o wpisy do ,Karty przebiegu stuzby przygotowawczej’ i przekazanie
jej w terminie o ktérym mowa w § 7 pkt 6.

h) udziat w egzaminie.



i
SPOSOB ORGANIZOWANIA EGZAMINU
KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA

§10
Komisja egzaminacyjna
1. Stuzba konczy sie egzaminem sktadanym przed komisja.
2. W sktad komisji mogg wchodzi¢:
a) Sekretarz,
b) pracownik d.s. osobowych
c) bezposredni przetozony pracownika
d) inni pracownicy
3. Burmistrz w drodze Zarzgdzenia ustala osobowy sktad komisji odrebnie dla
kazdego egzaminu. 4.

Komisja podejmuje decyzje w sktadzie co najmniej 3 oséb.
§ 11

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza

1. Egzamin ma na celu sprawdzenie, czy wiedza i umiejetnosci pracownika po
odbyciu stuzby pozwalajg pracownikowi na samodzielne wykonywanie zadan.
2. Egzamin sktada sie z czesci pisemnej i ustnej i jest przeprowadzany jednego
dnia.

3. Pytania egzaminacyjne, przygotowujg cztonkowie komisji na podstawie
znanych zdajgcemu wymagan egzaminacyjnych.

4. Na czesc¢ pisemng sktada sie:

a) 20 pytan testowych, z zakresu znajomosci aktéw prawnych,

b) 2 zadania opisowe, z zakresu zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska
pracy.

5. W czesci ustnej, egzaminowany odpowiada na 3 pytania.

6. Zestaw 3 pytan, zdajacy losuje, sposrod co najmniej 5 zestawow.

7. Po wylosowaniu zestawu pytan, zdajgcemu przystuguje czas na przygotowanie sie
do odpowiedzi, w wymiarze 15 minut.

8. Komisja dokonuje oceny odpowiedzi udzielonych przez zdajgcego, stosujgc
punktacje.

a) za kazdg prawidtowg odpowiedz na pytanie testowe, przystuguje 1 punkt,
b) oceniajgc odpowiedzi opisowe, komisja wartosciuje poprawnosé

i kompletnos¢ kazdej odpowiedzi i przyznaje dla kazdej odpowiedzi od 0

do 5 punktéw.

C) oceniajgc odpowiedzi ustne, cztonkowie komisji wartosciujg poprawnos$c

i kompletnos¢ kazdej odpowiedzi oddzielnie i przyznaje od 0 do 10

punktow.

9. Po zakonczeniu egzaminu pisemnego i ustnego, komisja ustala wynik
egzaminu.

10. Wynik egzaminu moze by¢: pozytywny lub negatywny.

11. Zdajgcy moze uzyska¢ maksymalnie 60 punktéw.

12. Zdajgcy osigga wynik pozytywny, jezeli uzyskat co najmniej 40 punktow.
13. Z przeprowadzonego egzaminu, komisja sporzadza protokét i przekazuje
go Burmistrzowi.



14. Wz06r protokotu z egzaminu, stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
15. Czionkowie komisji, zobowigzani sg do zachowania tajemnicy wobec os6b
trzecich w sprawach objetych przebiegiem egzaminu.

v
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
Pracownik, ktory uzyskat pozytywny wynik egzaminu, otrzymuje zaswiadczenie
wedtug wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 13
Na pisemny wniosek zdajgcego, udostepnia sie do wgladu protokét egzaminu wraz
z zatgcznikami.

§14
Wszelkie zmiany Regulaminu, wprowadza sie w formie pisemnej w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalania.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Karta przebiegu stuzby przygotowawczej

Nazwisko i Imig PraCoWNiKa. .........o.oiieii e
Zajmowane StaNOWISKO PraCY .. ... .uu ittt aas
(o] leTq = Mol (o F=TalV2=Te3Y [ - P
Czas trwania stuzby przygotOWaWCZE] .......cueuiiniiii i
Termin przebiegu stuzby przygotowawczej od.................... o o TR
Planowany termin egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg........................

1. Potwierdzenie spotkan z przetozonymi

L.p. | Data Nazwisko, Imie, Cel Spotkania Podpis
funkcja

2. Potwierdzenie konsultacji z przetozonym

L.p. | Data Nazwisko, Imie, Cel Spotkania Podpis
funkcja

3. Potwierdzenie realizacji praktyk

L.p. | Data Nazwisko, Imie, Cel Spotkania Podpis
funkcja
Referat finansowy

Referat Gospodarki
2. Komunalnej,
Przestrzennej i
Inwestyciji
Samodzielne
3. stanowisko d.s.




4, Samodzielne
stanowisko d.s.

4. Opinia opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawczej

Data Podpis

5. Opinia przetozonego / jesli nie jest jednoczesnie opiekunem

Data Podpis



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Protokoét z przeprowadzenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

1. PrZeWOANICZGCY . ... e eeeiei et
2. Sekretarz KOMISji.....o.u e
3. CZIoNEK KOMISi. . cueeie e
A

przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg Pani/Pana

zatrudnionej/ego Na STANOWISKU. ........iuiuiiiiiii e
w Urzedzie Miejskim w Skérczu.

Ustalenia dotyczace wyniku egzaminu;

1. Czes$¢ pisemna — komisja oceniata pisemne odpowiedzi na 20 pytan testowych
i 2 pytania opisowe. Maksymalnie mozna byto przyzna¢ 30 punktow.

Komisja ocenita odpowiedzi pisemne Pani/Pan...............ccooeeiiiiiiann..
- L PP PP punktéw.

2. Czesc¢ ustna — komisja oceniata odpowiedzi ustne na 3 pytania.
Maksymalnie za odpowiedzi ustne mozna byto przyzna¢ 30 punktdw.

Komisja ocenita odpowiedzi ustne Pani/Pan..................ccooeiieiiienne.

= U PO punktow.
3. Komisja Egzaminacyjna ustalita, ze Pani/Pan.................c...ooooeii.
tacznie w egzaminie pisemnym i ustnym otrzymat/a.......... punktéw.

Komisja Egzaminacyjna ustala wynik egzaminu ztozonego przez
Panig/Pana ........ccoioviiiiiiiirrr s s e



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Zaswiadczenie

Zaswiadczam, ZEPaANI/PaN. ... ... s
UrodzoNa ANi@.....o.oveeiiiii i Wittt
w czasie zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Skérczu

uzyskata pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza

przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. nr 223, poz.1458).

Piecze¢ urzedowa

Skorcz, dnia............. Podpis Burmistrza



