ZARZADZENIE NR 281/2025
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 4 grudnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Bolestawiec, zwany dalej
Regulaminem, stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania
z trescig regulaminu podlegtych pracownikow. Obowigzek ten w stosunku do
pracownikéw samodzielnych wykona Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Bolestawiec.

8 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 165/2009 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia
2 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatacznik do zarzadzenia nr 281/2025
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 4 grudnia 2025 r.

REGULAMIN
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin okresla szczegobtowy sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

§ 2.
Uzyte oznaczenia oznaczajq:

1) ustawa - ustawa =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

2) urzad - Urzad Miasta Bolestawiec;

3) kierownik jednostki - Prezydent Miasta Bolestawiec lub osoba przez niego
upowazniona;

4) sekretarz - Sekretarz Miasta Bolestawiec;

5) pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta Bolestawiec,
podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra zostata skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej;

7) komoérka organizacyjna - wydziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy podlegte bezposrednio Prezydentowi Miasta Bolestawiec;

8) kierownik komorki organizacyjnej - naczelnik wydziatu, kierownik
referatu, a takze - w stosunku do pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierownika komérki organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku pracy
podlegtym bezposrednio Prezydentowi Miasta - Prezydent Miasta Bolestawiec,
Zastepcy Prezydenta Miasta Bolestawiec, Skarbnik Miasta Bolestawiec, Sekretarz
Miasta Bolestawiec;

9) Platformie Szkoleniowej Stuzby Przygotowawczej - nalezy przez to
rozumie¢ program prowadzony przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
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i Administracji umieszczony na stronie www.e-sluzba.nist.gov.pl, pozwalajacy na
przeprowadzanie szkolen e-learningowych w 10 obszarach funkcjonowania
samorzadu;

10) Regulamin - Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

§ 3.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, dla ktérych majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, zobowigzani sq do odbycia stuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem, Z wyjatkiem pracownikéw
zwolnionych z tego obowigzku na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownik ds. osobowych ustala, czy nowo zatrudniony pracownik jest
osobg, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Informacje o statusie osoby zatrudnionej pracownik ds. osobowych przekazuje
Sekretarzowi.

4. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej ijej zakresu
podejmuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona. Wzor
skierowania stanowi zatqcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 11
ZASADY ODBYWANIA SLtUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

§ 4.

1. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego do trzech miesiecy i jest odbywana
bez przerwy. Organizowana jest w czasie trwania zawartej z pracownikiem
umowy o prace. Okres stuzby przygotowawczej moze =zosta¢ przediuzony,
nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy tgcznie.

2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu
stuzby przygotowawczej.

3. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, Prezydent
Miasta lub osoba przez niego upowazniona moze zwolni¢ z odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza iumiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. Wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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4, Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 4, nie zwalnia pracownika z obowigzku
zdania egzaminu.

5. Stuzbie przygotowawczej nie podlegajg osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa.

6. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
i organizowaniem egzamindéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

§ 5.

1. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie.

2. Sekretarz w porozumieniu z kierownikami poszczegdélnych komodrek
organizacyjnych, w ktérych pracownik wykonuje prace, ustala dla pracownika
plan stuzby przygotowawczej, uwzgledniajacy zakres merytoryczny i terminy
odbycia stuzby przygotowawczej. Wzor planu stuzby przygotowawczej stanowi
zataqcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej ma obowigzek:

1) zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegdlnych komdérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw;

2) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdéj samorzadu gminnego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym
W szczegodlnosci z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
c) ustawg Kodeks postepowania administracyjnego,

d) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

f) Statutem Miasta Bolestawiec, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta
Bolestawiec, Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Bolestawiec, Systemem
Zarzadzania Jakoscig IS0,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zamdwien publicznych,
h) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

i) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
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3) szczegbétowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na
ktérych pracownik bedzie petnit zastepstwo;

4) szczegbétowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika iw komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentaciji;

5) zaznajomienia sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

6) zaznajomienia sie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na
wypadek zagrozenia;

7) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw;

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,
w szczegoblnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw
aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej, jesli
wymaga tego zakres spraw prowadzonych na stanowisku;

9) w przypadku wspotpracy zinnymi jednostkami organizacyjnymi gminy,
zapoznania sie ze strukturg i zakresem dziatalnosci tych jednostek.

§ 6.

1. Stuzba przygotowawcza polega na samoksztatceniu pracownika oraz na
udziale w szkoleniach e-learningowych udostepnianych na Platformie
Szkoleniowej Stuzby Przygotowawczej na stronie internetowej Narodowego
Instytutu Samorzadu Terytorialnego.

2. Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej zobowigzany jest
dokonac rejestracji na stronie http://e-sluzba.nist.gov.pl.

3. Przebieg szkolenia w formie on-line nadzoruje opiekun osoby odbywajacej
stuzbe przygotowawczg, ktéorym jest kierownik komorki organizacyjnej.

4. Opiekun szkolenia po dokonaniu rejestracji zgtasza sie do administratora
platformy szkoleniowej (e-mail: e-sluzba@nist.gov.pl) celem weryfikacji oraz
uzyskania odpowiednich uprawnien do nadzorowania procesu szkoleniowego.

5. Pracownik loguje sie do systemu korzystajgc z indywidualnego loginu i hasta
oraz odbywa szkolenia na swoim stanowisku pracy w dogodnym dla siebie
momencie w czasie godzin pracy.

6. Platforma szkoleniowa zawiera 10 kurséw o tematyce:

1) dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych;
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2) e-Urzad i elektroniczne zarzadzanie dokumentacja w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

3) etyka pracownikoéw samorzadowych oraz kultura pracy urzednika;

4) instrukcja kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego;
5) kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnosci JST;
6) Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce urzedniczej;

7) podstawy finanséw publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem finansow
JST;

8) podstawy techniki prawodawczej;

9) podstawy ustroju administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem
ustroju samorzadu terytorialnego;

10) status prawny pracownikéw samorzadowych.

7. Szkolenia e-learningowe sg dostepne od dnia zarejestrowania sie
pracownika do konca ustalonego okresu odbywania stuzby przygotowawczej.

8. Pracownik po zakonczeniu szkolen e-learningowych zawiadamia o tym
opiekuna.

9. Opiekun szkolenia kieruje do administratora Platformy Szkoleniowej Stuzby
Przygotowawczej wniosek o uruchomienie egzaminu dla pracownika i informuje
go niezwitocznie o jego terminie.

10. Egzamin przeprowadzany jest na platformie Narodowego Instytutu
Samorzadu Terytorialnego.

11. Po ukonczeniu szkolenia i pozytywnym zakonczeniu egzaminu pracownik
generuje certyfikat ukonczenia szkolenia stuzby przygotowawczej i przekazuje
jego odpis do kadr.

ROZDZIAL II1I
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu witgcza sie do
akt osobowych pracownika.

2. Zadania Sekretarza, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, Kierownik
jednostki moze powierzy¢ innemu pracownikowi Urzedu.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na
stanowisku kierownika komérki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
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(pieczed jednostki)
Bolestawiec, dnia .........ccccuveeeee... . T.

Skierowanie
do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz § 3 ust. 4 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta
Bolestawiec

kieruje
Panig/Pana .......ccoeviiiiiee e
zatrudniong/zatrudnionego w Urzedzie Miasta Bolestawiec
Na StANOWISKU: ....oooiiiiiicie e e
w Referacie .................. W Wydziale ..o,

do odbycia stuzby przygotowawczej w terminie od dnia ..........ccccoc..... do dnia

(pieczec i podpis Kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej)
(data i podpis pracownika)
Otrzymujaq:
1. Pan/Pani ...,
2. a/a

(pieczec jednostki)
Bolestawiec, dnia .........cccuvveeee.... . T

Whniosek
o zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Bolestawiec
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Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135) oraz § 4 ust. 3 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta
Bolestawiec

wnosze o zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
(2= T 0 1= 17/ = 1 1 S
zatrudnionego/zatrudnionej] na stanowisku ......cccciiciicrccireresrnrs
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

UZASADNIENIE

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej)
Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*
(pieczed i podpis Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej)
*niewtasciwe skresli¢
Zataqcznik nr 3 do Regulaminu stuzby przygotowawczej
(pieczec jednostki)
Bolestawiec, dnia ........................ . T

Plan stuzby przygotowawczej pracownika samorzadowego
1. Dane pracownika:

IMI€ i NAZWISKO ! oo e s e e e naaeeas ;
StaNOWISKO PracCy: oot e e e e e e ;
Nazwa referatu/wydziatu: ... ;

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

2. Okres odbywania stuzby przygotowawczej:

Data rozpoczecia stuzby przygotowawcCzej: ......cccooooveeeiiiiee e ;
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Czas trwania stuzby przygotOWaWCZE]: .....ccoveveeiiiieeeeee e e ;
Ilo$¢ kurséw do odbycia przez pracownika: ...,
Tematyka kursow:

1) dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych;

2) e-Urzad i elektroniczne zarzadzanie dokumentacja w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

3) etyka pracownikow samorzadowych oraz kultura pracy urzednika;

4) instrukcja kancelaryjna w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego;
5) kluczowe zagadnienia nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnosci JST;
6) Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce urzedniczej;

7) podstawy finanséw publicznych ze szczegdélnym uwzglednieniem finansow
JST;

8) podstawy techniki prawodawczej;

9) podstawy ustroju administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem
ustroju samorzadu terytorialnego;

10) status prawny pracownikdw samorzadowych.

3. Zakres wiedzy iumiejetnosci do zdobycia w trakcie stuzby

przygotowawczej zgodnie z zakresem i specyfika komaorki
organizacyjnej, tj.:

1 ) OSSPSR ;

) SRRSO ;

G ) TSRS ;

4. Wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla Pracownika
obowigzkowa:

1) ustawa o samorzadzie gminnym;
2) ustawa o pracownikach samorzgadowych;
3) ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego;

4) rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych;

5) ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych;
6) ustawa o ochronie danych osobowych;

7) ustawa o finansach publicznych;
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8) ustawa o ochronie danych osobowych;

9) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

10) statut Miasta Bolestawiec;

11) podstawowe regulacje wewnatrzzaktadowe, w tym:
a) Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Bolestawiec,
b) Regulamin pracy Urzedu Miasta Bolestawiec,

C) zarzadzenie Prezydenta Miasta Bolestawiec w sprawie zasad sporzadzania
i obiegu dokumentéw oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta
Bolestawiec,

d) instrukcja udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 ztotych
w Urzedzie Miasta Bolestawiec,

e) System zarzadzania jakoscig ISO.

Opracowat: ... .
Zatwierdzit: ...
Sporzadzono w 2 egz.:

1) Pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg
2) a/a
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Uzasadnienie

Wprowadzenie przedmiotowego zarzadzenia ma na celu usprawnienie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Bolestawiec
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

MS/EC
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