Zahcznik Nr 1 do Zargdzenia nr 224/09 Burmistrza P&koz dnia 29 czerwca 2009r.

REGULAMIN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIM W PAKO SCI

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

81.Regulamin okrda sposob przeprowadzeniazdy przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stibe dla pracownikéw podejmagych po raz pierwszy praav Urzedzie Miejskim
w Pakdci.

§2. 1.Postanowienia regulaminu dotycz

1) pracownikéw zatrudnionych w UWydzie na podstawie umowy 0 pegEo raz pierwszy na
stanowiskach kierowniczych wdniczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzdowych),

2) pracownikow zatrudnionych w Ugdzie na podstawie umowy 0 pegeo raz pierwszy na
stanowiskach ukginiczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach sanmozvych).

. llekr@ w regulaminie jest mowa bez ddzego okréenia o:

1) Ustawie - oznacza to ustaw 21 listopada 2008r. o pracownikach saradozvych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458),

2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza P&dio

3) Urzdzie- oznacza to Usd Miejski w Pakaéci,

4) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy

5) pracowniku - oznacza to osplpodejmujca po raz pierwszy pracna stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy, ktora

zostata skierowana do odbyciaddy przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej - rozumieg sprzez to odpowiednio rowniesamodzielne

stanowisko pracy w Uezizie,

7) Kierowniku komorki organizacyjnej- rozumie ¢siprzez to odpowiednio rownie

pracownika zajmugcego samodzielnie stanowisko pracy.

Rozdziat 2
Organizacja stuzby przygotowawczej

§ 3.1. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prak/qezygotowanie pracownika

2.
3.

4.

5.

do nalgytego wykonywania obowkkdw urzdnika samorgdowego.
W Urzedzie Shiba przygotowawcza trwa od 2 do 3 méeyii konczy sk egzaminem.
Ustalony okres sttby przygotowawczej me zosta przedhiony, nie diiej jednak ni do
3 mieskcy tacznie.
Okres stiby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecmonie zalicza s do okresu sttby przygotowawczej.
Decyzg o skierowaniu pracownika do ghy przygotowawczej oraz oldlenie czasu i
miejsca trwania tej sfiby podejmuje Burmistrz po zapoznanig gi opina Sekretarza i
Kierownika komorki organizacyjnej.
Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje oirw sprawie czasu trwania i miejsca
odbywania staby przygotowawczej lub zwolnienia ze #hy przygotowawczej po
zapoznaniu 8iz:



1) opiniami cztonkdéw komisji powotanej dla wytoniarkandydata na wolne stanowisko w
Urzedzie,

2) dokumentami potwierdzggymi stopié przygotowania pracownika do wykonywania
powierzonych mu obowzkow stizbowych,

7. Termin i okres odbywania sthy przygotowawcze] uzateiony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnéci do nabywania umiejnosci niezlgdnych na
zajmowanym stanowisku waniczym, od dotychczasowego przebiegu zatrudniemia
Urzedzie.

8. Bezparednio nadzor nad przebiegiem Ay przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Ugdu sprawuje Sekretarz.

9. Wszyscy pracownicy Uedlu, w szczegolniei kierownicy komorek organizacyjnycha s
zobowizani do wspotpracy w organizowaniu &by przygotowawczej i egzaminow.

§ 4. 1. Burmistrz na umotywowany wniosek osoby kigcej komork organizacyjna, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, me zwolnt pracownika z odbycia stby przygotowawczej,

jezeli jego wiedza i umiegfnosci zawodowe daj gwarancje na natgte wykonywanie

obowiazkow stizbowych.

2. Pracownik zwolniony z odbycia sty przygotowawczej jest zoboaziany do zaliczenia
egzaminu sprawdzgego w terminie wyznaczonym przez Burmistrza.

§ 5. 1. Pracownik odbywa stbe przygotowawcz zgodnie z programem ustalonym przez
Burmistrza.
2. Przed przysipieniem do stiby przygotowawczej pracownik skladéweadczenieze

zapoznat giz przepisami w sprawie tajemnicynsawowej i stizbowe).

8 6. 1. Program szkolenia w ramachziy przygotowawczej obejmuje zaja praktyczne

umazliwiajace pracownikowi nabycie umigposci stosowania wiedzy teoretycznej w

praktycznym dziataniu w zakresie przyszitych obgakow pracownika jako pracownika

samoradowego.

2. Program szkolenia nie takze obejmowaé zakcia teoretyczne, mgge na celu doksztatcenie
w zakresie wiedzy o0 samadzie terytorialnym, ze szczegolnym uwabhieniem
organizacji i funkcjonowania organdw wtadzdiministracji samoezlowe;j.

3. Zajccia teoretycznessobowinzkowe dla pracownikow, ktérzy ze wedu na rodzaj
posiadanego wyksztatcenia nie zdobyli odpdwigj wiedzy w zakresie okilenym w
ust.2

§ 7.1. W toku staby przygotowawczej pracownik powinien pozrsaruktug Urzedu oraz
funkcjonowanie jego podstawowych komorek apigacyjnych, a tale tryb zatatwiania
spraw, ktoredula nalezaty do zakresu przysztych obaakow pracownika.
2. W czasie odbywania ghy przygotowawczej pracownik ma obaaek pozna:
1) sposéb obiegu i rejestracji dokumentow
2) obowhzujace w Urzdzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochrodgnych
osobowych iiBIOSPOWERIaIENPatCRIZagHEIE,
3) zasady gospodarki finansowej,
4) zasady profesjonalnej i kulturalnej obstugi resantow,
5) przepisy regulace ustrdéj samoezlu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz
przepisy wewatrzne Urzdu, w tym w szczegolrioi:
a. ustaw o samorzdzie gminnym,
b. ustaw o pracownikach samagdowych,
c. podstawowe zagadnienia z ustawy o findnpablicznych,



d. podstawowe zagadnienia z prawa zamaigblicznych,

e. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronieatlaogobowych,

f. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronigméaji niejawnych,

g. instrukcg kancelaryja dla organéw gminy,

h. statut, regulamin organizacyjny, regulampracy, regulamin wynagrodzenia ¢z,
6) szczegdétowo pozkarodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pracy qwadka i w
komdérce organizacyjnej oraz sposob prowadzeniaskoredenciji urgdowej,
7) naby umiegtnosci przygotowania dokumentow waowych, w szczegoéldoi decyzji
administracyjnych, postanowig zawiadczeé, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji gdowej.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracyazanym ze wspotpracz innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy Paké ma take obowazek pozné struktug organizacyjn i zakres
spraw zatatwianych w takich jednostkach.

4. W czasie siby przygotowawczej pracownik powinien nghymiegtnosci pracy biurowe;.

5. Obecn& pracownika na szkoleniach odbywanych w ramachbsgtprzygotowawczej jest
obowihzkowa. Kada nieobecni@ jest traktowana jak nieobeditona stanowisku pracy i
powoduje skutki przewidziane przepisami prawa yr&akt nieprzewidywalnej nieobeciud
na szkoleniu pracownik zgtasza na stanowiskikadrowych, na co najmniej 2 dni przed
szkoleniem. Dla 0s0b, ktore nie edbposzczegdlnych szkalgrzygotowawczych program
stiby nie przewiduje mdiwosci odbycia ich w innym terminie.

§ 81 W czasie odbywania sty przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowegasu
pracy wykonuje czynni@i na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organjimej, w ktorej
jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywatgkakv innych komorkach organizacyjnych
Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organmegyw ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie shby przygotowawczej polega przede wszystkim na graktym
zaznajamianiu giz obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych w
danej komoérce organizacyjnej i prowadzenia dla miezkzdnej dokumentaciji.

3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnymiacownik zaznajamia iz
podstawowymi czynrigiami tych komorek, w szczegoliey pod katem wspdipracy z
komérka organizacyjn pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odsmmie do praktyk pracownika odbywegpgo praktyki w
ramach staby przygotowawcze;.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkacigamizacyjnych Iub na
stanowiskach pracy zwianych ze wspotpracz innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy Paké¢ pracownik mae zosta skierowany do odbycia ¢&ci praktyk w ramach
stuizby przygotowawczej do wdaiwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania
takich praktyk ustala sekretarz w porozumieniuerdivnikiem jednostki.

8 91. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komdkganizacyjnej pracownika ustala dla

pracownika plan sitby przygotowawczej.

2. W planie stiby przygotowawczej wskazuje ¢sikomoérki organizacyjne, w ktoérych
pracownik ma odbywa praktyki. Kazdy pracownik obowizkowo odbywa praktyki w:
Referacie Finansowym, w Referacie OrganizacyjnewAym i na stanowisku ds.
zamowie publicznych.

3. Plan stiby przygotowawczej okia:

1) okres odbywania stby

2) szczegOtowy plan i rozktad godzinowy odbywanieakpyk w innych komorkach
organizacyjnych Urgdu,

3) wykaz obowizkowych szkolé

4) wykaz aktow prawnych, ktorych znajofeojest dla pracownika obowzkowa,



5) wykaz obowizkowej literatury fachowej,

6) zestawienie umiejnosci praktycznych, ktére pracownik zobawmany jest nabypodczas
stuzby przygotowawczej,

7) wykaz zagadnieegzaminacyjnych

8) termin egzaminu, ktéry powinien przypéad&-10 dni od zakéaczenia shaby
przygotowawcze;.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracowrodbywat praktyk w trakcie staby
przygotowawczej spoggza pisema informacg o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynngciach, sposobie wywrywania s¢ pracownika z przydzielonych
zada i predyspozycjach pracownika do wykonywania tyata.

5. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniy jest pracownik, spogdza
informacje o przebiegu jego pracy w trakciezbly przygotowawczej i przed jej
rozpoczciem.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 przekazigeSekretarzowi. Informacje te gawne
dla pracownika.

7. Po zakaéczeniu okresu shby przygotowawczej Burmistrz podejmuje deeyzp
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przemftiu okresu stitby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzamahozeniu wniosku o rozwizanie
stosunku pracy. Ponowne przedinie okresu siby przygotowawczej jest dopuszczalne
wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie moghg catdci lub czsci tej
stuzby.

8. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu prziesiu w przypadku przedienia
okresu staby przygotowawczej.

8 10.Urzad maze skierowa na przeszkolenie, do odpowiedniej instytucjicdekiowe]
pracownika odbywagego stabe przygotowawcz w zakresie okridonym w 8 7.

§ 111. Burmistrz wyznacza opiekuna dla pracownika edijycego stibg przygotowawcaz.
2. Do zadeopiekuna nalgy:

1) opracowanie programu szkolenia we wsp@hprz Sekretarzem,

2) przeprowadzenie z@j praktycznych umdiwiajacych pracownikowi nabycie
umiejtnosci stosowania wiedzy teoretycznej w praktycznynatimiiu na
stanowisku pracy,

3)sporzdzanie pisemnej opinii 0 przebiegu Ady przygotowawcze.

3. W opinii, o ktérej mowa w ust.2 pkt 3 najeuwzgkdni¢ nastpujace cechy pracownika:

a) wiedz zawodow oraz umiegtnosci stosowania jej w praktyce,

b) obowsazkowasé,

C) pracowita¢,

d) inicjatywe i punktualnac,

e) zdolndci zawodowe,

f) stosunek do wspotpracownikow i interesantow,

Rozdziat 3
Egzamin sprawdzapcy

§ 12 1. Shiba przygotowawcza kwozy st ocern kwalifikacyjna, w ktorej uwzgtdnia se
wynik egzaminu sprawdzgjego, umigjtnos¢ stosowania w praktyce zdobytej wiedzy oraz
opini¢ opiekuna pracownika.
2. Egzamin odbywa ¢siw terminie ustalonym w planie sdoy przygotowawczej, a w razie
przedtzenia okresu stiby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przezrBigtrza.
3. Egzamin sprawdzagy przeprowadza komisja powotana przez Burmistzakiadzie:
1) Sekretarz, jako przewodnigz komisiji,



2) przedstawiciel Referatu Organizacyjno-Prawnego,

3) Kierownik Referatu, w ktérej funkcjonuje pracaww odbywajcy stuzbe
przygotowawcy,

4) opiekun pracownika odbywsaego stibe przygotowawcz (opiekuna nie powotuje si
w skfad komisji w przypadku pracownika zwolmego z odbycia shby
przygotowawczej)

§ 13 1 Egzamin skfadasi czsci pisemnej, ustnej oraz praktyczne;.

1. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjrstala maksymainliczbe punktow
za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i dposgkonania zada przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

2. Cz$¢ pisemna egzaminu skladag sz testu. 20 pyta dotyczicych ustroju samoaru
gminnego oraz znajondoi aktow prawnych wskazanych w planiezdy przygotowawczej,

a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej prengka. Cz$¢ pisemna trwa 30
minut. Kazda prawidtowa odpowiediest punktowana 1 lub 2 punktami.

3. Czs$¢ ustna obejmuje 8 pyia zadanych przez czionkéw komisji egzaminacyjnej
dotycacych struktury organizacyjnej Wgdu i kwestii dotyczcych pracy w innych
komdrkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odabypraktyki. Kada odpowied jest
punktowana 0-5 punktow.

4. Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 aadaakresu obowrzkow shizbowych
pracownika, w szczegOlia przygotowania projektu decyzji administracyjnejlpowiedzi
na pismo lub innej e&ci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnierisiutowanego
zadania (zadg ma 45 minut na jego wykonanie. Czionkowie komisjoga zadawa
pytania uzupetniate zwhzane z zadaniami praktycznymi. €& praktyczna jest
punktowana 0-10 punktéw. W gzxi praktycznej pracownik korzysta z komputera z
oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pra@z tekstow niezfuinych aktow
prawnych.

5. Wszystkie czsci egzaminu odbywajsic w ciagu tego samego dnia roboczego. Ralny
poszczegllnymi cZciami egzaminu zasglza s¢ 10-15- minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie ni@ opuszczapomieszczenia, w ktdrym przeprowadzony jest
egzamin.

6. Egzamin przeprowadzacesw zamknetym pomieszczeniu, w ktérym megorzebywa
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownraoBurmistrz lub jego zagica.

7. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzerigigqzisemnej egzaminu dla gdej niz
jednego pracownika.

8. Podczas przeprowadzania ¢€@ pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywao najmniej 2 cztonkdéw
komisiji.

9. Podczas przeprowadzaniae®@ ustnej i praktycznej egzaminu mgday¢ obecni wszyscy
cztonkowie komisji.

8§ 141. Z egzaminu sprawdza@ego pracownik mie uzyska tacznie maksymalnie 100

punktéw.

2. Pracownik zwolniony z odbycia sthy przygotowawczej mi@ uzyska tacznie
maksymalnie 100 punktow.

3. Ustala st, ze kandydat przeszedt egzamin sprawgtaaj z wynikiem pozytywnym, jeeli
uzyskat, co najmniej 60 proc. maksymalnej liczbypktow.

§ 151.Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkezsci egzaminu, tego samego
dnia przystpuje do sprawdzenia i oceny.
2. Obrady komisjigniejawne.



3. Z egzaminu sprawdzeggo sporgdza s¢ protokot, ktory podpisuj wszyscy cztonkowie
komisiji.

4. W protokole nalgy obowihzkowo zamiéci¢: imi¢ | nazwisko pracownika, nazw
stanowiska pracy, dat odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, nikiy
poszczegdlnych e#ci egzaminu, informacje na temat metod sprawdzeniadzy
pracownika w praktyce (rozmowa kwalifikacyjna, tegtrojekt dokumentu czy aktu
prawnego, ktdrego opracowanieyen zakresie dziatania pracownika).

5. Do protokotu zalcza st plan shiby przygotowawczej, ligtpytaa i zada wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami opracowanymi grpeacownika.

6. Protokot podpisu wszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i praodk.

§ 161. Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminwézmcego stiabg przygotowawcz jest
warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia prackam Urzdzie.

2. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin zgtywnie Burmistrz wystawia w 2
egzemplarzach sedadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzempla@viadczenia wgcza s¢ pracownikowi, a drugi
whcza do dokumentacji przebiegudhy przygotowawcze).

3.Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wyeik pozytywnym, nie ma nitwosci
powtdrnego przyspienia do egzaminu.

4.Dokumentagj z przebiegu sitby przygotowawczej i egzaminu przechowuje v
Referacie Organizacyjno-Prawnym.

§ 17.0d decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje maaikowi prawo wniesienia
odwotania do Burmistrza w terminfe dni od dnia powiadomienia pracownika
0 decyzji komisji egzaminacyjne;j.



