REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KROSNIEWICACH.

§. 1.

Regulamin okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze) 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2.
® §

Postanowienia regulaminu dotycza :
1. Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Migjskim w Kroéniewicach, na podstawie
umowy o prace po raz pierwszy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych
(w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych),
2. Pracownikach zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach na podstawie
umowy 0 pracg po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych (w rozumieniu ustawy

o pracownikach samorzadowych)

§3.
o

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krosniewicach,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krosniewic,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumied Sekretarza Gminy,
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pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg podejmujacq po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w rozumieniu  ustawy, ktéra zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej ,

6. referacie — rozumie sig przez to referat Urzedu Miejskiego w Krosniewicach,

7. kierowniku referatu — rozumie si¢ przez to kierownika referatu Urzgdu Miejskiego

w Kroéniewicach



§ 4.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ sluzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, za
wyjatkiem pracownikéow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia shuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy. Wzoér zwolnienia z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawcze]j stanowi zatacznik nr 1.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4, Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczegélnosci kierownicy referatdow, sa

zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§5.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
miesigca od zatrudnienia i nie pdézniej niz przed uplywem 2 miesigca od zatrudnienia.
Wzér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 2.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy.
3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzaleiniony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w

Urze¢dzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej] oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem
i kierownikiem wlasciwego referatu.

5. Okres stuzby przygotowawcze) moze zosta¢ — na wniosek pracownika - przedtuzony,
nie diuzej jednak niz do 3 miesigcy lacznie.

6. Okres shuzby przygotowawcze) ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze).



§ 6.

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1.zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegOlnych referatach 1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestraci

dokumentéw,

2.zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

3. zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw
finansowych 1 opisywania dokumentéw finansowych,

4.poznania zasad profesjonalnej i kuituralnej obstugi interesantéw,

5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrd] samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracowmkach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowich publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

fy podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) Statut Gminy Krosniewice, Regulamin Organizacyjny Urze¢du, Regulamin Pracy Urzgdu.
6. szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dia
ktérych pracownik begdzie petnit zastepstwo,

7.szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika

i w referatach oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentac;ji,

8.nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzegdowych, w szczegolnosci
decyzji  administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;, '
0.pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpracg z innymi
jednostkami  organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury

organizacyjnej 1 zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.



§7.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawcze) pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w referacie, w ktéorym jest
zatrudniony, a2 w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych referatach Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym pracownik jest
zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami 1 przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych
w danym referacie i prowadzenia w nim niezb¢dnej dokumentacji.

3. Podczas  praktyk w innych referatach  pracownik  zaznajamia  si¢
z podstawowymi czynnosciami tego referatu, w szczegdlnosci pod katem wspolpracy
z referatem pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom referatow wytyczne odnosnie
praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach stuzby przygotowawczej.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w referatach lub na stanowiskach pracy
zwiazanych ze wspolpraca z innymi jednostkami organizacyynymi Gminy, pracownik
moze zosta¢ skierowany do odbycia czg$ci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do wlasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

5. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem referatu pracowntka ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawcze;j.

6. Plan stuzby przygotowawcze] okresla:

a) okres odbywania shuzby,

b)szczegdétowy plan i rozkitad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
shuizby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, Ktory powinien przypada¢ na 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;j.

7. Kierownik referatu, w ktorym pracownik odbywal praktyk¢ w trakcie shuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownikach do wykonywania tych zadan.

8. Kierownik referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacj¢



o przebiegu pracy w trakcie shuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.

9. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje sie Sekretarzowi.
Informacje te sa jawne dla pracownika. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 3.

10. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawcze] Sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie
stosunku pracy. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawcze) jest dopuszczalne
wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czg¢sei stuzby
przygotowawczej.

11.W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje si¢
odpowiednio.

12.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku przediuzenia

okresu stuzby przygotowawcze).

§ 8.

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto
w sklad komisji Sekretarz powoluje kierownika wlasciwego referatu oraz 1-2
osoby sposrod pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

3. Burmistrz moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje 1 rozstrzygnigcia kolegialne, w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

5. W uzasadnmionych przypadkach Burmistrz lub Sekretarz moze zmieni¢ sklad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skladzie
pozostaja w mocy.

6. Egzamin przeprowadza si¢ pisemnie.

7. Komisja opracowuje pytania i ustala maksymalna liczb¢ punktéw za kazde pytanie oraz
ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu. h

8. Egzaminu sklada sie z testu 20 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz
znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawcze), a takze spraw
zalatwianych w komoérce organizacyjnej pracownika. Egzamin trwa 45 minut. Kazda

prawidiowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.



§9.

1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknig¢tym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylacznie czionkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Burmistrz.

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

3. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz 2z egzaminowanym

(egzaminowanymi) musi stale przebywaé¢, co najmniej 2 cztonkéw Komisji.
§ 10.

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoét. Protokot zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjne;j,
wyniki egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ plan sluzby przygotowawczej, pisemne
informacje, o ktérych mowa w § 7 ust. 8 1 9, list¢ pytan. Protokol podpisujg wszyscy

czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 4.

4. Komisja oblicza punkty i ustala procentowg wartos¢ punktéow uzyskanych przez kandydata
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania za egzamin.

5. Pracownik, ktdry uzyskatl co najmniej 60% punktéow zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Burmistrz wystawia w dwach
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi,
a drugi wiacza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzo6r zaswiadczenia
stanowi zatacznik nr 5.

8. Pracownik, ktdry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrmnego przystgpienia do egzaminu.

9. Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na
stanowisku pracy ds. kadr.

10.0d decyzji komisji egzaminacyjne] przystuguje pracownikowi prawo wniesienia

odwolania do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia powiadomienia pracownika o decyzji



komisji egzaminacyjne;.
§11.

1.Wszystkie czynnosci zastrzezone w Regulaminie  dla sekretarza moze przejaé

do wykonywania Burmistrz.
2.Burmistrz moze uchylac i zmieniaé decyzje Sekretarza.
3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku

kierownika referatu kompetencje okreslone w =zarzadzeniu wykonuje bezposredni

przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

ISTR.

Julian rbara Herman



Zatacznik nr t

do Regulaminu stuzby przygotowawczej
pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim
w Kroéniewicach

WNIOSEK

O ZWOLNIENIE Z OBOWIAZKU ODBYWANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) wnioskuje o zwolnienie
Pania/Pana.............cccoeiveiiiviieiniieninneeneenn ... zatrudniona/zatrudnionego na
ST L SR s s s msmi oo A LR RS RGO w referacie ...,

z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej.

Uzasadnienie wniosku:

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

(podpis Sekretarza / Kierownika referatu}

DECYZJA

O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEL:

Na podstawie wniosku zdnia ............ooooiiiiieiiancnn. zwalniam Panig/Pana..................
z odbycia shizby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach

(podpis pracodawcy lub osoby upowainionej)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu shizby przygotowawczej
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Kroéniewicach

SKIEROWANIE NR ............. Z DNIA..............
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dzialajac na podstawie art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach  samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)  kieruje
Pania/Pana.......................ccceev oo Zatrudniona/ego w o 15 T—

na stanowisku..... ..ot do odbycia stuzby przygotowawcze;.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaimionej)



Zalacznik nr 3

do Regulaminu shuzby przygotowawczej
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Krosniewicach

INFORMACIJA O PRZEBIEGU PRAKTYKI PRACOWNIKA ODBYWAJACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA W

W terminie 0d  ..oooeviiirerereeecrnes do v pracownik

......................................................................... odbywat praktyki w ramach stuzby przygotowawczej

W trakcie odbywania praktyk oraz przed ich rozpoczeciem pracownikowl powierzono
nast¢pujace czynnosci do wykonania:

W wyniku odbywania praktyk pracownik nabyl nast¢pujace

..................................................................................................................

Podpis kierownika referatu




Zalacznik nr 4

do Regulaminu shuzby przygotowawczej
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Kroéniewicach

PROTOKOL
KOMISJI EGZAMINACYJNE]
Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU
PRACOWNIKA (OW) ODBYWAJACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA.

Pracownik (imie¢ i nazwisko) ........cooviiriiiiiiiiiiiiiiicnees w dniu (data egzaminu) ztozyl

egzamin przed Komisja Egzaminacyjng w skladzie:

Egzamin polegal na rozwiazaniu testu skladajacego si¢ z 20 pytan dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych, a takze spraw zalatwianych w

komorce organizacyjnej pracownika.

Egzamin trwat 60 minut.
Komisja Egzaminacyjna przystapila do ustalenia wyniku egzaminu.
Pracownik.......cocceimienenininiinennie e otrzymat................ liczbe punktow co stanowi
................... % maksymalnej liczby punktow ktdra mozna bylo uzyskaé.

. Wynik egzaminu stanowi wigcej/mniej niz 60% ogdlnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania.
PracowWiK e osuasnmmamassm e zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym/negatywnym.

Podpisy cztonkow komisji:




Zatacznik Nr5

do Regulaminu stuzby przygotowawczej
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Krodniewicach

ZASWIADCZENIE
Z ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W ORAZ ZLOZENIA
EGZAMINU KONCOWEGO

Niniejszym stwierdzam, iz Pani/Pan ... zatrudniony/a w
..................... na stanowisku ... w okresie od ... do
............. ., odbyl/a stuzb¢ przygotowawcza. W dniu ... Zlozyla

egzamin Koficowy z wynikiem pozytywnym/negatywnym.

{podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

{data i podpis pracownika)



