Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 165/09
Prezydenta Miasta Boleslawiec
z dnia 2 czerwca 2009 r.

REGULAMIN

przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na Kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta Boleslawiec.

§1

Regulamin okresla szczegotowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Bolestawiec,
3) kierowniku Urzedu - oznacza to Prezydenta Miasta Boleslawiec,
4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Bolestawiec,

5) komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, referat, a takze samodzielne
stanowisko pracy podlegle bezposrednio Prezydentowi Miasta Bolestawiec,

6) kierowniku komdrki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, a takze Prezydenta Miasta Boleslawiec, ZastgpcoOw Prezydenta
Miasta Bolestawiec, Skarbnika Miasta Bolestawiec, Sekretarza Miasta Bolestawiec,
w stosunku do pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku pracy podleglym bezposrednio
Prezydentowi Miasta,

7) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy)

prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej.
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§3

Pracownik jest zobowiazany odby¢ sluzbg przygotowawcza zakonczona egzaminem,
za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku jej odbycia (zwolnienie
nie dotyczy egzaminu).

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

W okresie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik wykonuje swoje obowiazki na
stanowisku pracy, zaznajamia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi realizowanych spraw,
a takze poznaje zadania realizowane przez komorke organizacyjna, w ktorej jest
zatrudniony.

§4

Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza wniosek o skierowanie zatrudnionego w tej
komoérce pracownika do shuzby przygotowawczej, badZz o zwolnienie z obowiazku
odbywania tej stuzby, w oparciu o informacje zamieszczone przez osobg zatrudniona na
stanowisku ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w I czg$ci ww.
wniosku (zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).

W czgsci 11 wniosku (zalacznik nr 1) kierownik komorki organizacyjnej zamieszcza
opini¢ o pracowniku, w ktorej wskazuje miedzy innymi poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska i okresla:

1) proponowany termin (oznaczony okres rozpoczynajacy si¢ konkretna data) odbycia
stuzby przygotowawcze;j,

2) proponowany program stuzby przygotowawczej,
a ponadto wskazuje opiekuna pracownika na okres odbywania tej stuzby.

Opiekunem jest pracownik tej samej komorki organizacyjnej, posiadajacy wiedzg i
doswiadczenie zawodowe z zakresu zadan realizowanych przez nowo zatrudnionego
pracownika. W przypadku braku takiego pracownika lub w przypadku odbywania stuzby
przygotowawczej przez pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku pracy, opiekuna wyznacza Sekretarz
Miasta. Opiekun odpowiada za udostgpnienie pracownikowi materiatow 1 przepisow
niezbgdnych do zrealizowania programu objgtego stuzba przygotowawcza, stuzy pomoca
w wyjasnianiu zagadnien zwiazanych z jej przebiegiem i w realizowaniu obowiazkow
pracownika.

Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta, dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta,
biorac pod uwage wniosek zlozony przez kierownika komorki organizacyjnej, podejmuje
decyzje w sprawie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej (i jej zakresu )
lub zwolnienia z tej stuzby oraz sprawuje nadzor nad jej przebiegiem i organizowaniem
egzamindw konczacych stuzbg.



Wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie, a w szczegolnosci kierownicy komorek
organizacyjnych sa zobowiazane do wspolpracy w  organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.

§5

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesiaca od dnia zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 3 miesigca od dnia
zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy.

Termin i1 zakres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, jego zdolnosci do nabywania umiejgtnos$ci niezbgdnych do
wykonywania pracy nazajmowanym stanowisku 1 dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w Urzedzie.

§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zaznajomienia sig z :

1)

2)

zasadami obiegu 1 rejestracji dokumentéw w Urzedzie (w tym elektronicznego obiegu i
rejestracji dokumentow) oraz podstawowymi zagadnieniami okre$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej dla organdow gminy i zwiazkow migdzygminnych, zwiazanymi z systemem
oznaczania, numerowania dokumentéw, gromadzenia i ich archiwizowania - Zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319
ze zm.),

aktualnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Boleslawiec w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miasta
Bolestawiec,

3) aktualnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Bolestawiec w sprawie zasad udzielania

4)

5)

zamowien o wartosci nie przekraczajacej kwoty 14000 EURO netto w Urzedzie Miasta
Bolestawiec,

podstawowymi zagadnieniami i pojg¢ciami:

a) zustawy o samorzadzie gminnym,

b) zustawy o finansach publicznych,

¢) z Kodeksu postegpowania administracyjnego,

d) z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Bolestawiec,
e) z Regulaminu pracy Urzedu Miasta Bolestawiec,

f) Systemu zarzadzania jakoscia ISO,

g) ze Statutu Miasta Bolestawiec,

przepisami prawnymi dotyczacymi spraw realizowanych na stanowisku pracy pracownika
oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petit zastepstwo,
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6) kategoriami spraw realizowanych na stanowisku pracy pracownika iw komorce
organizacyjnej oraz sposobem prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

7) zasadami opracowywania dokumentéw urzedowych sporzadzanych na zajmowanym
stanowisku pracy,

8) zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.
§7

1. Plan stuzby przygotowawczej opracowuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik (zal. nr 2).

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sig:

1) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawcze;j,

2) wykaz aktow prawnych, pomocnych w czasie stuzby przygotowawczej,
3) wykaz zagadnien, z ktérymi pracownik ma obowiazek zaznajomienia sig,
4) termin egzaminu.

3. Plan stuzby przygotowawczej zatwierdza Sekretarz Miasta. Jego kopia zostaje przekazana
pracownikowi, dla ktérego zostal opracowany.

4. Okres shuzby przygotowawczej ulega zawieszeniu na czas niezdolnosci do pracy
pracownika lub koniecznosci sprawowania opieki nad chorym czlonkiem rodziny
udokumentowanej stosownym zaswiadczeniem i zostaje automatycznie przedtuzony o
okres tej nieobecnosci.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jest
zobowiazany poinformowaé pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, o0 nowym terminie
egzaminu (zal. nr 4).

6. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest zrealizowanie catego programu stuzby
przygotowawczej.

7. Niezrealizowanie programu stuzby przygotowawcze] powoduje niedopuszczenie
pracownika do egzaminu, co uniemozliwia dalsze zatrudnienie pracownika w Urzgdzie.

§8

Kierownik komorki organizacyjnej, ktorej pracownik zostal zwolniony z odbycia stuzby
przygotowawczej, zobowigzany jest powiadomié¢ pracownika o wykazie aktow prawnych i
zagadnien, ktorych znajomos¢ jest obowiazkowa, a takze o terminie egzaminu (zat. nr 3).



§9

1. O miejscu 1 godzinie przeprowadzenia egzaminu informuje pracownika komisja
egzaminacyjna.

2. W przypadku nie przystapienia do egzaminu w zwiazku z niezdolnos$cia do pracy
pracownika lub konieczno$cia sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny
udokumentowana stosownym za$wiadczeniem, Sekretarz Miasta ustala nowy termin
egzaminu.

§10
1. Komisj¢ egzaminacyjna powotuje zarzadzeniem Kierownik Urzgdu Miasta Bolestawiec.
2. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:
1)  przewodniczacy — Sekretarz Miasta (lub Zastgpca Prezydenta Miasta),

2) dwoéch cztonkéw — wyznaczanych kazdorazowo w zalezno$ci od stanowiska
pracownika egzaminowanego, zgodnie z ponizszym wyszczegolnieniem:

Lp.| Egzamin dotyczacy : Cztonkowie komisji

1. |naczelnika wydzialu 1) Zastepca Prezydenta Miasta (inny niz Zast¢pca
(W rozumieniu § 7 ust. Prezydenta Miasta zastgpujacy przewodniczacego
1 i 2 Regulaminu Komisji), Skarbnik Miasta lub jego Zastepca,
Organizacyjnego 2) naczelnik Wydziatu Organizacyjnego (a w przypadku
Urzedu Miasta naboru na naczelnika Wydziatu Organizacyjnego osoba
Bolestawiec) wyznaczona przez Prezydenta Miasta Bolestawiec),

2. |samodzielnego 1) Zastgpca Prezydenta Miasta (inny niz Zastgpca
stanowiska Prezydenta Miasta zast¢pujacy przewodniczacego
(W rozumieniu Komisji),
Regulaminu 2) naczelnik Wydzialu Organizacyjnego.

organizacyjnego Urzedu
Miasta Bolestawiec)

3. |pozostatych stanowisk |1) naczelnik wydzialu (w rozumieniu § 7 ust. 112
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Bolestawiec), w ktorym zatrudniony jest pracownik,

2) pracownik wydziatu, w ktérym zatrudniony jest
pracownik przystepujacy do egzaminu, posiadajacy
odpowiednia wiedzg z zakresu zagadnien objetych
egzaminem, inny niz opiekun.

3)  sekretarz komisji — pracownik zatrudniony na stanowisku ds. osobowych.

3. W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta Bolestawiec moze ustali¢ sktad komisji
egzaminacyjnej, odstepujac od zasad okreslonych w § 10 ust. 2.



§11
Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej 1 praktyczne;.

Czgs$¢ pisemna przeprowadza si¢ w formie pisemnych testow, sktadajacych si¢ z 30
pytan. Test jest testem wyboru sposrod trzech podanych odpowiedzi, z ktérych tylko
jedna jest prawidlowa. Komisja egzaminacyjna opracowuje testy egzaminacyjne,
w ktorych 15 pytan wybieranych jest z puli pytan zatwierdzonych przez Sekretarza,
obejmujacych tematyke okreslona w § 6, punktach od 1 do 4 Regulaminu, a 15 pytan -
obejmujacych tematyke okreslona w § 6, w punktach od 5 do 8 Regulaminu -
kazdorazowo przygotowanych jest przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik przystepujacy do egzaminu.

Czgs$¢ pisemna trwa 60 minut.

Za kazda prawidtowa odpowiedz w czgsci pisemnej przyznawany jest 1 punkt.

W czgdci praktycznej pracownik otrzymuje do wykonania dwa zadania, opracowane na
pismie przez kierownika komorki organizacyjnej z zakresu obowiazkéw stuzbowych
pracownika, takie jak przygotowanie projektu decyzji administracyjnej, sporzadzenie

odpowiedzi na pismo lub wykonanie innej czynnos$ci praktycznej.

Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformutowanych zadan ma 45 minut na ich
wykonanie.

Czlonkowie Komisji moga zadawa¢ pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniami
praktycznymi.

W cze$ci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak
na jego stanowisku pracy oraz tekstow niezbgdnych aktow prawnych.

Czgs$¢ praktyczna jest punktowana w skali od 0 do 7 punktow.

§ 12

Pracownik zda egzamin, jezeli uzyska co najmniej 22 punkty.

§13

. Komisja niezwlocznie po zakonczeniu egzaminu przystgpuje do sprawdzenia testow.
Obrady Komisji sa niejawne.

. Protokot z egzaminu sporzadza sekretarz komisji (zat. nr 5).

O wyniku egzaminu informuje pracownika Sekretarz 1 wr¢cza mu zaswiadczenie (zat. nr
6 lub zat. nr 7).

. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i przeprowadzonego egzaminu
przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.



§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

/-/ Piotr Roman

JZ/GR



