ZARZADZENIE NR 108/14
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 1 wrzes$nia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Urzedzie Miejskim w Dukli i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Dukla.

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458 z pdzniejszymi zmianami) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

I

§ 1. Wprowadza Regulamin przeprowadzenia 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 Miejskim w Dukli i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Dukla, jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza Naczelnikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzgdu Miejskiego
w Dukli - Sekretarzowi Gminy Dukla.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 146/10 Burmistrza Gminy Dukla zdnia 31 grudnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miejskim w Dukli i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dukla.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Marek Gorak
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 108/14
Burmistrza Dukli

z dnia 1 wrzes$nia 2014 roku

REGULAMIN

przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, o ktorych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Dukli i dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Dukla .

8 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Dukli oraz gminne jednostki organizacyjne, do
ktérych ma zastosowanie ustawa,

2) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Dukli,

3) kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Dukli lub osobe, ktérg Burmistrz upowaznit do
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

4) sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Dukla,

5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Dukli
lub jednostce organizacyjnej gminy na stanowisku  kierownik/ dyrektora na podstawie
umowy o prace,

6) ustawie - oznacza to ustawe o pracownikach samorzgdowych ,

7) komisji- oznacza to komisje powotang przez Burmistrza do przeprowadzenia egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza,

8) kadrach — oznacza to pracownika Wydzialu Spraw Obywatelskich Urzedu zajmujgcego
sie sprawami kadrowymi,

9) kierowniku - oznacza to kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa
stuzbe przygotowawczg .

§ 2. 1.Dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem, za wyjgtkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w urzedzie.

4. Ustalenia, czy osoba zatrudniona jest osobg o ktdérej mowa w art.16 ust.3 ustawy
dokonujg kadry, za pomocg formularza stanowigcego Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

5. Informacje dotyczacg stuzby przygotowawczej kadry przekazuijg :

1) burmistrzowi — po podpisaniu umowy o prace z pracownikiem,
2) kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony, celem
wykonania obowigzkéw okreslonych w art.19 ust. 2 i 5 ustawy.

6. Po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 4 kierownik sporzgdza opinie (Zatacznik
Nr 2 do regulaminu) i przekazuje Burmistrzowi proponujgc dtugos¢ okresu stuzby
przygotowawczej lub sklada wniosek ( Zalgcznik Nr 3 do regulaminu) o zwolnieniu
zatrudnionego z odbywania stuzby przygotowawczej.

7. Po otrzymaniu opinii lub wniosku, o ktérych mowa w ust.6, Burmistrz podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz jej zakresie i czasie trwania
nie dluzszym niz trzy miesigce (Zatacznik Nr 4 do regulaminu), lub
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2) o zwolnieniu pracownika z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej (Zatacznik Nr 5
do regulaminu).
8. Podjetg decyzje przekazuje sie do kadr, ktére doreczajg jg niezwtocznie pracownikowi i
kierownikowi komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

8§ 3. 1l.Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw sprawuje Sekretarz.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegodlnosci kierownicy wydziatow, sg zobowigzani do
wspéipracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindéw.

8§ 4. 1.Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigca od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika oraz zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym.

4. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do 3
miesiecy tgcznie.

5. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy
( np. z powodu urlopu, choroby), czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby
przygotowawczej.

8§ 5. 1.W okresie stuzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie sie z
caloksztattem dziatalnosci urzedu , w szczegolnosci poprzez:
1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,
3) zapoznanie z procedurami zafatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentaciji
obowigzujgcymi w danej komorce i catym urzedzie,
4) zapoznanie z przepisami niezbednymi do samodzielnego wykonywania obowigzkow
stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepisow.
2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Zatgcznik nr 6 do regulaminu.
3. Szczegblowy zakres stuzby przygotowawczej okresla Burmistrz po uzyskaniu pisemnej
opinii bezposredniego przetozonego pracownika podlegajgcego obowigzkowi odbycia stuzby
przygotowawczej zawierajgcej propozycje programu przebiegu stuzby.
4. Pracownik moze korzysta¢ w okresie stuzby przygotowawczej ze szkolen na portalu
e-stuzby przygotowawczej, ktére to szkolenia sg konczone egzaminem i uzyskaniem
certyfikatu.

§ 6. 1.Kierownik monitoruje przebieg stuzby przygotowawczej pracownika.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w odbywanej stuzbie badz tez braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajgcego stuzbe
przygotowawczg w czasie jej trwania, kierownik niezwlocznie wnioskuje, za posrednictwem
Sekretarza o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

3. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej kierownik podsumowuje z pracownikiem okres
stuzby i wnioskuje o przediuzenie stuzby przygotowawczej lub skierowanie pracownika na
egzamin.

§ 7. 1.Sluzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skiadanym przed komisja.

2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

3. Egzamin skiadany jest przed komisjg powotang w drodze zarzgdzenia Burmistrza.
4. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3- osobowym.

§ 8. 1.Egzamin skiada sie z czesci pisemnej i ustnej.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika certyfikatu po zakonczeniu szkolenia w kursie e-
learningowym, pracownik sktada egzamin w formie ustnej.

3. Czesc pisemna obejmuje rozwigzanie testu egzaminacyjnego obejmujgcych zagadnienia
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objete programem stuzby przygotowawczej. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktérg przyznawany jest 1 punkt.

3. Zdajgcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sie obecnosci co najmniej jednego cztonka komisiji.

4. Czes¢ ustha egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania obejmujgce
zagadnienia objete stuzbg przygotowawczg, wylosowane przez zdajgcego sposrod
przygotowanych zestawOw pytan.

5. Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorgc pod uwage
poprawnos¢ i kompletnosé odpowiedzi. Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0 do 5 punktow.
6. Obydwie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia i nastepujg po sobie. Przy
zdawaniu egzaminu pisemnego w formie e-learningowym, terminy egzaminu mogg by¢ rézne.
7. Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wiekszej liczby pracownikow.

8. Przygotowanie testéw i pytan egzaminacyjnych oraz sposéb przeprowadzenia egzaminu
powinny w jak najwiekszym stopniu zapewnic rzetelnosc¢ i obiektywnos¢ wyniku egzaminu.

§ 9. 1.Po zakohczeniu egzaminu komisja przystepuje do ustalenia jego wynikow.

2. Egzamin jest zaliczony jezeli zdajgcy uzyskat co najmniej po 60% maksymalnej ilosci
punktow z kazdej czesci egzaminu, w przypadku uzyskania certyfikatu z egzaminu zaliczonego
na platformie e-learningowej komisja uwzglednia uzyskany wynik przez pracownika.

3. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujgca skale sumujgc wyniki egzaminu:

1) ocena dostateczna — ( 60- 75%),
2) ocena dobra - (76- 85%),
3) ocena bardzo dobra — ( 86-100%)

§ 10. 1.Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokdt (Zatgcznik Nr 7 do
regulaminu), ktéry jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw komis;ji.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie ( Zatgcznik nr 8 do regulaminu ) .
3. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika.

§ 11.1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym regulaminie dla Sekretarza moze
przejg¢ do wykonania Burmistrz.

2. Burmistrz moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej i skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej,
kompetencje kierownika tej komérki lub jednostki wykonuje Burmistrz.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

Formularz dla pracownika
w celu ustalenia kwalifikowania si e do stu zby przygotowawczej

1. Czy byt Pan / Pani zatrudniony u pracodawcy samo  rzadowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach samorz  gdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)?
TAK / NIE *

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na  czas nieokre slony?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieokreslony.

Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan / Pani zatrudniony w tej jednostce n  a czas okre slony diu zszy niz 6
miesi ecy?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy
nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si e Pan / Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorz gdowych, zto zonym z wynikiem pozytywnym?

TAK/ NIE *

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzgcy ztozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

* zakresli¢ wiasciwg odpowiedz

podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu

Opinia kierownika komérki organizacyjnej
w sprawie okresu stuzby przygotowawcze;j

................................ Dukla, dnia .............c..eee.
imie i nazwisko
Naczelnik Wydziatu ..................

Burmistrz Dukli

Na podstawie § 2 ust. 6 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, informuje, ze
Pan/ic.....cocooiiiii , posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania
do wykonywania obowigzkdéw na stanowisku ............ccccceeeeeiiinnnnn.

W zwigzku z tym proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca /2/3

miesiecy.

podpis kierownika
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu

Whiosek kierownika komorki organizacyjnej

w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Dukla, dnia ..................
|m|e |na ZWIS ko ............
Naczelnik Wydziatu ..................

Burmistrz Dukli

Na podstawie § 2 ust. 6 Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, wnioskuje o zwolnienie
Panali ......cccoovviiieiii , Z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz
wymieniony/a posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku...................

UZASADNIENIE:

podpis kierownika
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

DECYZJA

oskierowaniu do stu zby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 2 ust. 7 pkt. 1
Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe
kieruj e Panig/ Pana.......cccccccvvvvvevevevevenennnnnn.
do odbycia StuZby PrzygotOWAWCZE] W ...cccce eeie et it e e e e e e e eeee e e e przez
okres 1/ 2/ 3 miesiecy tj. od ..........cocevennnn (0 (o T
Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na stanowisku urzedniczym/ kierowniczym stanowisku urzedniczym

wWydziale ...........coooe

podpis Burmistrza

Otrzymuija:

- Adresat

- Kierownik komérki organizacyjnej
- ala
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

DECYZJA
0 zwolnieniuz obowi gzku odbycia

stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz § 2 ust. 7 pkt. 2
Regulaminu w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe, po przeanalizowaniu wniosku Naczelnika Wydziatu .....................
zwalniam Panig/ Pana.............ccococennnnnnnnns
z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej W ..........cooiii i

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pézniej niz do

podpis Burmistrza
Otrzymuija:
- Adresat
- Kierownik komorki organizacyjnej
- ala
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu

RAMOWY PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Ustréj samorzadu terytorialnego .

Podstawowe zagadnienia z zakresu ustawy o finansach publicznych .

Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zaméwien publicznych.

Kodeks postepowania administracyjnego.

Dostep do informaciji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.
Status prawny pracownika samorzgdowego

Instrukcja kancelaryjna w urzedzie, technika prawodawcza .

© N o g s~ w NP

Zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzednika.
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Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu ko nhczacego stu zbe
przygotowawcz g w (Urzedzie Miejskim w Dukli * - na stanowisku kierownika/ dyrektora
jednostki organizacyjnej * )

Lo
(imie i nazwisko pracownika)

2
(nazwa stanowiska pracy)

S
(data odbycia egzaminu)

4. Sktad komisji egzaminacyjnej:

1)

2)

3) e

5. Wyniki poszczegdélnych czesci egzaminu:
1) Czesc¢ pisemna - uzyskano ....... punktéw na .......... mozliwych, co stanowi ....... %,
2) CzesCustna  -uzyskano ....... punktow na .......... mozliwych, co stanowi ....... %.

6. Komisja stwierdza, ze Pan/i ..........ccoooi i

a) zdat/a egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg, Z 0CENG .......c.euvevuveernnenenannn
b) nie zdal/a egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg

7. Do protokotu zatgcza sie:

Test z egzaminu pisemnego, wraz z odpowiedziami pracownika.

Podpisy cztonkow komisji egzaminacyjnej

* wiasciwe podkreslic
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Zatacznik Nr 8
do Regulaminu

ZASWIADCZENIE

O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZBE PRZYGOTOWAWCZA
PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO
NA STANOWISKU URZ EDNICZYM * / KIEROWNICZYM URZEDNICZYM *

Niniejszym zaswiadcza sige, ze Pan(i) ..........ccoooviiiiiiiiiiiiieennennn. odbyk(a) stuzbe
przygotowawczg w wymiarze ........ i zZtozyt(@) w dniu ........... Z wynikiem pozytywnym egzamin,
0 ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458), przed Komisjg Egzaminacyjng .

(podpis Burmistrza)

* wiasciwe podkresli¢
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