Zarzadzenie nr Or. 0152-29/09
Burmistrza Sepolna Krajenskiego
z dnia 10 czerwca 2009 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajeniskim.

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiagzku z art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

Burmistrz S¢pélna Krajenskiego zarzadza,
co nastgpuje:

ustala si¢
Regulamin w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzenia shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu Kkonczicego ft¢ stuzbe w
Urzgdzie Miejskim w S¢p6lnie Krajenskim.

§1
Regulamin okre§la program przebiegu stuzby przygotowawczej dla osob

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§2
Ilekroé w niniejszym 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 Miejski w Sepolnie Krajenskim,

3) kierowniku urzedu- oznacza to Burmistrza Sepdlna Krajenskiego lub
dziatajacego z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza,




4) sekretarzu- oznacza to Sekretarza Gminy S¢pdlno Krajenskie,

5) pracowniku- oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w rozumieniu ustawy, ktéra zostala skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej,

6) komoérce organizacyjnej- oznacza to odpowiednio Referaty w Urzedzie
Miejskim w S¢polnie Krajenskim,

7) kierowniku komdrki organizacyjnej- oznacza to odpowiednio kierownika
danego referatu.

§3

1. Stuzba przygotowawcza jest szkoleniem przygotowujacym praktycznie
oraz teoretycznie osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace w
administracji samorzadowej do wykonywania obowiazkow stuzbowych.

2. Ryzyko ukonczenia stuzby przygotowawczej w wyznaczonym terminie
spoczywa na pracowniku.

§4

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w § 1, rozumie
si¢ osobe, ktdra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6
miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

§5
1. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace.

2. Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej oraz jej
zakresu podejmuje kierownik urzgdu w trakcie zawartej z pracownikiem
umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy, biorac pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow oraz
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opini¢ kierownika komoérki organizacyjnej, w ktoérej pracownik jest
zatrudniony.

3. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, kierownik urz¢du moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza i
umiejetnosci  umozliwiajg  nalezyte = wykonywanie = obowigzkéw
stuzbowych.

4. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3 nie wylacza stosowania § 10 ust. 6
niniejszego Regulaminu.

§6

1. Sekretarz wyznacza na wniosek kierownika urzedu opiekuna
sposréd pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych dla
pracownikow odbywajacych stuzbe przygotowawcza.

2. Do zadan opiekuna nalezy w szczego6lnosci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami urzgdu oraz specyfikacja pracy w
administracji samorzadowej,

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkdw oraz wspieranie
pracownika w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu
jego obowiazkow.

2. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej opiekun sporzadza Informacje o
przebiegu pracy w trakcie trwania stuzby przygotowawczej oraz opini¢ na
temat pracownika wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu, ktdra przekazuje kierownikowi urzgdu
i kierownikowi referatu organizacyjnego.

4. Ramowy program shuzby przygotowawczej ogolnej przygotowuje
kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z sekretarzem.
Ramowy program stuzby przygotowawczej stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

5. Udziat w szkoleniach, seminariach i wyktadach jest obowiazkowy.

6. W przypadku niemoznosci wzigcia udzialu w zajeciach z powodow
losowych, pracownik sktada pisemne usprawiedliwienie kierownikowi
urzedu.




7. Szkolenia, wyktady i seminaria odbywaja si¢ na terenie urzedu.
8. W przypadku opuszczenia bez usprawiedliwienia, co najmniej 30 % czasu
zajeé z zakresu cze$ci teoretycznej- pracownik moze nie zosta¢

dopuszczony do egzaminu.

9. Decyzje o niedopuszczeniu do egzaminu podejmuje sekretarz.

§7
Program stuzby przygotowawczej obejmuje:
1) zajgcia teoretyczne,
2) czes$¢ praktyczna.
§8
I. Zajecia teoretyczne stuzby przygotowawczej obejmuja tematyke:
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédet prawa.
3. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.
4. Procedury w administracji.
5. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.

6. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych.

7. Kultura urzednika samorzgdowego. Etos zawodowy urz¢dnika
samorzadowego.

II. Organizacja i funkcjonowanie urzedu:
1. Podstawy prawne funkcjonowania urzgdu.
2. Dziatania urzedu.

3. Stosowanie narzedzi informatycznych w urzedzie.
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IIl. W czasie trwania stuzby przygotowawczej pracownik kierowany jest, na
wniosek bezposredniego przetozonego, na specjalistyczne szkolenia
organizowane przez wyspecjalizowane osrodki.

§9

1. Czes¢ praktyczna shuzby przygotowawczej ma na celu zapoznanie
pracownika z wykonywaniem podstawowych obowigzkéw stuzbowych
na stanowisku urzedniczym, organizacja i zadaniami administracji
samorzadowej oraz réznorodnoscia wykonywanych zadan stuzbowych.

2. Szkolenie praktyczne polega na bezposrednim wykonywaniu przez

pracownika podstawowych czynnosci stuzbowych pod nadzorem
kierownika urzedu.

§10

1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem skladanym przed
Komisjg Egzaminacyjna powolang przez kierownika urzedu w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji- sekretarz,

Cztonek Komisji- pracownik posiadajacy odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, majace znaczenie dla wlasciwej oceny pracownika,

Sekretarz Komisji- Kierownik Referatu Organizacyjnego.

2. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia facznie pracownika,
albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

W przypadku zaistnienia w/w. okolicznosci kierownik urzedu wyznaczy
do sktadu Komisji Egzaminacyjnej w zastepstwie innego pracownika.

b

3. Komisja dokonuje oceny na podstawie:
1) wyniku sprawdzianu wiedzy,

2) opinii bezposredniego przetozonego,




3) czesci ustnej egzaminu.

4. Termin 1 miejsce przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg ustala Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej na co
najmniej 14 dni przed egzaminem.

5. Opiekun stuzby przygotowawczej zawiadamia pracownika dopuszczonego
do egzaminu o terminie i miejscu egzaminu z odpowiednim
wyprzedzeniem.

(o)

. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
§ 11
1.  Egzamin sklada si¢ z czgsci pisemnej i ustane;j.
2. Sprawdzian wiedzy przeprowadzany w formie pisemnego testu sktada
si¢ z 20 pytan obejmujacych zagadnienia, o ktérych mowa w § 8
niniejszego Regulaminu.

3. Pytania testu, opracowane przez komisjg, maja charakter poufny.

4. Komisja Egzaminacyjna zapewni pracownikowi co najmniej 30 minut
na przygotowanie si¢ do odpowiedzi na wszystkie pytania.

5. Za kazda prawidlowa odpowiedZ na pytanie testowe jest przyznawany
jeden punkt.

6. Pracownikowi przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem w
obecnosci Komisji Egzaminacyjne;j.

§ 12

1. Czg$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan
zadanych przez Czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej, dotyczacych
struktury organizacyjnej urzedu i kwestii dotyczacych pracy w referacie,
w ktorym pracownik odbywat praktyke.




2. Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 15 minut na przygotowanie
sie do odpowiedzi na wszystkie postawione pytania. Za kazda odpowiedz
pracownik mozne uzyska¢ od 0 do 5 punktow.

§13

Przy ustalaniu oceny pozytywnej stosuje si¢ nastgpujaca skale ocen w zaleznosci
od uzyskanej przez pracownika tacznej liczby punktow:

1) bardzo dobra (50-60 punktdéw)
2) dobrg (40-49 punktéw)
3) zadowalajacg (30-39 punktow)

§14

1. Z postepowania, o ktorym mowa w § 10 ust. 3 niniejszego Regulaminu,
sporzadzany jest protokét z przeprowadzonego egzaminu wg wzoru
okreslonego w Zataczniku Nr 3 niniejszego Regulaminu.

2. Po ustaleniu przez Komisj¢ Egzaminacyjng oceny, pracownik otrzymuje
za$wiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej urzg¢dnika
samorzgdowego wg wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§ 15

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 16

Regulamin stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Miejskim w  Sepdlnie
Krajefiskim wprowadzony niniejszym zarzadzeniem wchodzi w zycie po
uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
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