Zalqcznik do

Zarzgdzenia Nr 12 /2016
Burmistrza Miasta Podkowa kea
z dnia 4 marca 2016r.

Regulamin przeprowadzania staby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaiczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Podkowa L&na

81
Regulamin  reguluje  szczegoOlowy sposéb  przeprowadzarstuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu nézmcego & stwbe dla
pracownikbw podejmggych po raz pierwszy prac na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w Urzdzie Miasta
Podkowa Léna.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustaw dnia 24 padziernika 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 t. j. zzpBm),

2) Urzedzie — oznacza to Ugd Miasta Podkowa Lsma

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Podkesven |

4) Kierowniku Urzdu — oznacza to Burmistrza Miasta Podkowdaniaelub
dziatapcego z jego upoweaienia Sekretarza,

5) pracowniku — oznacza to osplpodejmugca po raz pierwszy pracnha
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w
rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odby stzby
przygotowawczej,

6) komdrce organizacyjnej — rozumiee gprzez to odpowiednio referat lub
samodzielne stanowisko w Wadzie,

§3

1. Kazdy pracownik podejmuagy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym jest
zobownzany odby stwbe przygotowawcz zakaczora egzaminem, za
wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obawku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. Svgta

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praki/qgazygotowanie
pracownika do nafgitego wykonywania obowekow stizbowych.

3. Bezparedni nadzér nad przebiegiem &hy przygotowawczej i
organizowaniem egzaminow dla pracownikow ¢diz sprawuje Sekretarz.



4. Wszyscy pracownicy Uerlu, w szczegélriwi kierownicy komérek
organizacyjnych g zobownzani do wspoipracy w organizowaniu &by
przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Pracownika kieruje sido odbycia stby przygotowawczej nie @diej niz
przed uptywem 2 miesta od zatrudnienia.

2. Stwba przygotowawcza trwa od 1 do 3 méesi i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzataiony jest od
wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolrsgi do nabywania umiefnosci
niezlednych na zajmowanym stanowisku ¢dmiczym i dotychczasowego
przebiegu zatrudnienia w Usdzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbjuprzygotowawczej oraz
okresie trwania tej shby decyduje Sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem wi&ciwej komorki organizacyjne;.

5. Okres staby przygotowawcze] ma zosté przedhiony, nie diiej jednak
niz do 3 miesicy tacznie.

6. Okres stiby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm
pracownika w pracy. Czasu takie] nieobesmmie zalicza s do okresu
stuzby przygotowawcze,.

§5

W czasie odbywania sthy przygotowawczej pracownik ma obazek:

1) zaznajomienia 8i ze struktug organizacyja Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegdélnych komérkach organizgayj i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

2) zaznajomienia 8i z obowhzujacymi w Urzdzie zasadami ochrony
informaciji niejawnych, ochrony danych osobowyckibém posfpowania na
wypadek zagrzenia,

3) zaznajomienia 8iz zasadami gospodarki finansowej, w tym aogania
srodkéw finansowych i opisywania dokumentow finangok

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsiuigresantow,

5) zaznajomienia 8iz przepisami regulagymi ustréj samoru gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami vggemymi Urzdu, w tym
w szczegolngci:

a) ustawa o samoggzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samadowych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach puryiatz

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamdvpieblicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie dangchawych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie infoimagawnych,
g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy



h) Statut Miasta Podkowa kea, Regulamin Organizacyjny Udu,
Regulamin Pracy Urdu,

6) szczegblowego zaznajomieniae sk przepisami prawnymi dotygzymi
spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownilee ma stanowiskach
pracy, dla ktérych pracownikelzie petnit zasfpstwo,

7) szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwianyclstanowisku pracy
pracownika i w komérce organizacyjnej oraz sposptmwadzenia dla nich
niezlzdnej dokumentaciji,

8) nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentow wdowych, w
szczegOblnéci decyzji administracyjnych, postanowje zawiadcze,
projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzekisespondencii
urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy @e@nym ze wspoOtpracz
innym jednostkami organizacyjnymi Gminy ma zakobowizek poznania
struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatw@mw takich jednostkach.

8§86

1. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komérki amgacyjnej
pracownika ustala dla pracownika planziy przygotowawcze|.

2. Plan stiby przygotowawczej okééa:

a) okres odbywania shiby,

b) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajoido jest dla pracownika
obowizkowa,

C) zestawienie umiefnosci praktycznych, ktore pracownik zobazany
jest naby podczas stiby przygotowawczej,

d) wykaz zagadni@ egzaminacyjnych,

e) termin egzaminu, ktory powinien przypada - 14 dni od zakiczenia
stuzby przygotowawcze,.

3. Po zakaczeniu okresu shby przygotowawcze] Sekretarz podejmuje
decyzg o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przediu okresu
stwzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia qwadka do
egzaminu i zieeniu wniosku o rozwdzanie stosunku pracy. Ponowne
przedhizenie okresu sltby przygotowawczej jest dopuszczalne yeynie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odbgatasci lub czsci
stuzby przygotowawcze,.

4. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pnziesiu w przypadku
przedhzenia okresu sttby przygotowawcze,).

8§87
1. Egzamin odbywa si w terminie ustalonym w planie sy
przygotowawczej, a w razie przedénia okresu stiby przygotowawczej w
terminie wyznaczonym przez Sekretarza.



W N

1. Egzamin przeprowadza stata Komisja Egzaminacyjnatorek
przewodniczy Sekretarz.
2. Ustala st staty sktad komisji egzaminacyjnej:

- Sekretarz Miasta,

- pracownik ds. kadr,

- kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownodbywat
stuzbe przygotowawcz lub osoba wyznaczona przez Sekretarza
sparéd pracownikow Urgdu, dysponujca odpowiedni wiedz.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstraggja kolegialnie, w
przypadku rowngci glosow rozstrzyga gtos Przewodricego Komisiji.

. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierowbiizedu maze

zmieni sktad Komisji Egzaminacyjnej. Czyné®m dokonane przez Komigj
w poprzednim skfadzie pozostay mocy.

Egzamin sktada siz czsci ustnej — 10 pytaoraz czsci praktyczne] — 2
zadania, punktowanych w skali od 0 do 5 punktowaale pytanie.

. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjoez ocenia

odpowiedzi i sposob wykonania zadprzez pracownika oraz ustala wynik
egzaminu.

. Cze$¢ ustna egzaminu sktadagspytan dotyczacych ustroju samoszu

gminnego, znajomi@i aktdéw prawnych wskazanych w planie Zdy
przygotowawczej, a tak spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika, struktury organizacyjnej @du i kwestii dotyczcych pracy w
innych komdrkach organizacyjnych 4du.

. Czeé¢ praktyczna polega na opracowaniu przez pracowzekish z zakresu

obowiazkow stwzbowych, w szczegolioi przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej rmzgsci praktycznej.

Czlonkowie Komisji mog zadawa pytania uzupeilniace zwhzane z

zadaniami praktycznymi. W e&ci praktycznej pracownik korzysta z
komputera z oprogramowaniem, takim jak na jegocstésku pracy oraz z
tekstow niezbdnych aktéw prawnych.

Wszystkie czsci egzaminu odbywaj sie w ciagu tego samego dnia
roboczego bez zknych przerw.

§8

. Komisja niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystlkizgsci egzaminu, tego

samego dnia przygtuje do oceny.

. Obrady Komisji g niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokot. Protokdt zawiera:
imi¢ i nazwisko pracownika, nazw stanowiska pracy, datodbycia
egzaminu, sklad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki pcazgolnych cgci
egzaminu. Do protokotu zgdza s¢ plan stiby przygotowawczej, ligtpytan



W N

i zadax wyznaczonych pracownikowi. Protokét podpisujwszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

. Komisja oblicza punkty za pytanie egzaminacyjne stala procentow

wartas¢ punktéw uzyskanych przez kandydata w stosunku dksymalnej
liczby punktéw maliwej do uzyskania.

. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktéwalzdegzamin z

wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje si o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu

wyniku.

. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Kogvnik Urzedu

wystawia w 2 egzemplarzach spaadczenie o odbyciu stby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiemzytgwnym. Jeden
egzemplarz Zaviadczenia wgcza s¢ pracownikowi a drugi vecza do
dokumentacji przebiegu sty przygotowawcze|.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiemzgtywnym, nie ma

mozliwosci powtérnego przysgpienia do egzaminu.

. Dokumentagj z przebiegu stiby przygotowawczej i egzaminu przechowuje

si¢ w aktach osobowych pracownika.

§9

. Wszystkie czynngri zastrzeone w Zarzdzeniu dla Sekretarza e przejé

do wykonywania Kierownik Urgdu.

. Kierownik Urzedu maze uchyl& i zmieni& decyzje Sekretarza.
. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnynostasiku pracy lub na

stanowisku kierownika komorki organizacyjnej korgratje kierownika
komorki organizacyjnej okéone w zarzdzeniu wykonuje bezgoedni
przetazony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnymddrz

Burmistrz Miasta Podkowy lsaej
/-
Artur Tushski



