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ZARZADZENIE NR 54/09
BURMISTRZA BIALEGO BORU
Z dnia 30 czerwca 2009 roku

w sprawie okre§lenia zasad i trybu przeprowadzania shuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koniczacego te shuzbg w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:
§1.
Wprowadzam Regulamin okreslajacy zasady i tryb przeprowadzania shizby przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu koficzacego te stuzbg w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze, stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin reguluje szczegdlowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shizbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sl

Franciszek Lech Kwasniowski



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 54/09

Burmisirza Biatego Boru
7z dnia 30 czerwea 2009 r.

REGULAMIN OKRESLAJACY ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA SLUZBY

PRZYGOTOWAWCZEJ ORAZ ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SEUZBE

W URZEDZIE MIEJSKIiM W BIALYM BORZE

§1.

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorzadowych (Dz, U. Nr
223, poz.1458);

urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Bialym Borze;

kierowniku urzedu — oznacza to Burmistrza Bialego Boru lub dzialajacego z jego upowaznienia
Zastgpcy Burmistrza,

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy;

pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej;

komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Referat i odpowiednio samodzieine stanowisko pracy
w urzedzie,

kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu i odpowiednio
réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§2.

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, W' tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ shuzbg przygotowawcza
zakoficzona egzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby i organizowaniem egzaminéw dla pracownikow urzgdu
sprawuje Sekretarz,

Wszyscy pracownicy urzedu, w szezegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspélpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.

§3.

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesnie niz po uplywie 1 miesigea
od zatrudnienia i nie p6Zniej niz przed uplywem 3 miesigcy od zatrudnienia.

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

Termin rozpoczgcia, okres odbywania, jak i zakres tematyczny stuzby uzalezniony jest od poziomu
wiedzy i posiadanych kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umigjgtnosci niezbgdnych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.

O terminie rozpoczecia stuzby oraz okresie jej odbywania decyduje Sekretarz w porozumieniu
z kierownikiem whasciwej komérki organizacyjnej.

Okres stuzby przygotowawczej moze by¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do 3 miesigey lacznie.
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6.

Okres shuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu
takiej nicobecnosei nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawcze;.

§ 4.

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik jest zobowigzany m. in. do:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)
9)

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego,

zaznajomienia sie z przepisami okreslajacymi status prawny pracownikow samorzadowych,
zaznajomienia sie z przepisami okreslajacymi zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
oraz ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

zapoznania sig ze strukturg organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegblnych
komorkach organizacyjnych urzedu i na stanowiskach pracy,

zaznajomienia sie z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

zaznajomienia sie z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji nigjawnych, ochrony
danych osobowych,

zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,

zaznajomienia si¢ z podstawowymi zagadnieniami z zakresu zaméwien publicznych,

zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika odbywajacego shizbe przygotowawczg oraz na stanowiskach pracy, na ktorych
pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

10) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentow urzedowych, w szezegélnosci decyzjt

administracyjnych, postanowien, zaswiadczefi, projektow praw migjscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzgdowej;

11) poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w innych jednostkach

organizacyjnych gminy — w przypadku pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy zwigzanym
ze wspblpracq z takimi jednostkami

§5.

W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik realizuje % tygodniowego c¢zasu pracy;
wykonuje czynnodci na swoim stanowisku pracy oraz w komédrce organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych urzedu.
Praca na stanowisku pracy w komérce organizacyjnej urzgdu, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu sig
z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej komorce
organizacyjnej urzedu i prowadzeniu dla niej niezbgdnej dokumentacji.

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych urzedu pracownik zaznajamia si¢
z podstawowym zakresem zadan tych komérek, w szczegdlnosci pod katem wspOtpracy z komérka
organizacyjna pracownika. Sekretarz moze wydac kierownikom komorek organizacyjnych urzedu
lub pracownikom samodzielnych stanowisk wytyczne odnosnic praktyk pracownika odbywajacego
praktyki w ramach shizby przygotowawczej. '

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymagajacych wspbipracy z jednostkami organizacyjnymi
gminy, mogg byé skierowani do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do
whasciwych jednostek organizacyjnych gminy. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz
w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan sluzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komdrki organizacyjne, w ktérych pracownik ma
odbywa¢ praktyki.

Plan shuzby okresla w szczegdlnosci:

1) termin rozpoczecia i okres odbywania stuzby,

2) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,
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10.

11,
12,

13,
14,

10.

3) szezegblowy plan odbywania shuzby w koméree organizacyjnej urzedu,

4) szczegblowy plan i rozktad godzinowy odbywania shuzby w innych komérkach organizacyjnych
urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych miasta,

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby
przygotowawczej, '

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych

7) planowany termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé na 7 — 10 dni od zakoficzenia stuzby
przygotowawczej.

Wzbr planu stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

Kierownik komérki organizacyjnej, w kiorej pracownik jest zatrudniony, sporzadza pisemna

informacje o przebiegu pracy w trakcic odbywania stuzby.

Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu w ktorych pracownik odbywat praktyki w trakcie

shuzby, potwierdzaja pisemnie ich odbycie.

Opinii, o ktérej mowa w ust. 8 i potwierdzeri o ktérych mowa w ust. 9 dokonuje si¢ w planie stuzby.

Po zakoriczeniu okresu stuzby przygotowawczej, Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu

pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu shizby przygotowawczej atbo o odmowie dopuszezenia

pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie

okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik

nie mégt odbyé catosci lub czgsci stuzby przygotowawczej.

W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 11 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej, ulega odpowiedniemu przesunigeiu

ustalony wczesniej termin egzaminu,

§ 6.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej, a w razie
przedfuzenia okresu shuzby przygotowawczej - w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w skiad
Komisji Sekretarz powotuje kierownika wlasciwej komérki organizacyjnej oraz od jednej do dwéch
086b sposrdd pracownikow.

Kierownik urzgdu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;.

Komisja Egzaminacyjna pedejmuje decyzje i rozstrzygni¢cia kolegialnie, w przypadku réwnej
liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub kierownik urzedn mogg zmienié¢ sklad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisjg w poprzednim skladzie pozostaja w mocy.
Egzamin sklada sie z czgsci pisemnej oraz ustnej.

Komisja opracowuje pytania i ewentualnie zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg
punktéw za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez
pracownika, a takze ustala wynik egzaminu,

Cze$é pisemna egzaminu sktada si¢ do 30 testowych pytah i zadaf dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Czg$é pisemna trwa do 60 minut. Kazda odpowiedZ jest punktowana od 0 do 2
punktéw.

Zadania obejmuja sprawdzenie umiejetnosci pracownika w  zakresie przygotowania
dokumentéw urzgdowych, a w szezegbélnosei decyzji administracyjnych, postanowiefi za$wiadezerl,
odpowiedzi na pisma lub innej czynnosci praktyczne]j oraz prowadzenia korespondencji urzedowej.
Cze$é ustna obejmuje pytania zadawane przez czlonkéw Komisji dotyczace urzedu, jego struktury
organizacyjnej i kwestii dotyczacych pracy w innych komérkach organizacyjnych urzedu, w ktdrych
pracownik odbywat praktyki, Pracownik otrzymuje 3 pytania i ma do 10 minut na przygotowanie si¢
do odpowiedzi. Kazda odpowiedZ jest punktowana od 0 do 5 punktow,



11. Wszystkie czeéci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czeciami egzaminu zarzadza sig 10 - 15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzarny jest egzamin,

§7.

1. Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywa¢ wylacznie czlonkowie
Komisji oraz egzaminowany pracownik.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie czedci pisemnej dla wiecej niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania cz¢sci pisemnej egzaminu, w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
fegzaminowanymi/ musi stale przebywaé co najmniej 2 czlonkéw Komisji.

4. Podczas przeprowadzania czgéei ustnej egzaminu powinni byé obecni wszyscy cztonkowie Komisji.

§8.

1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsel egzaminu, tego samego dnia przystgpuje
do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sa nigjawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokdt, ktéry zawiera w szezegolnosci:

1) imie i nazwisko egzaminowanego pracownika,

2) nazwe komorki organizacyjnej urzedu i stanowiska pracy egzaminowanego pracownika

3) date przeprowadzonego egzaminu,

4) sklad Komisji,

5} wyniki poszczeg6lnych czesdci egzaminu.

4. Do protokotu zatacza sig plan shuzby przygotowawezej, test pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi

wraz z odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika.

Protoké} podpisuja wszysey czlonkowie komisji i egzaminowany pracownik.

Wzér protokolu stanowi zalacznik Nr 2 do regulaminu,

7. Komisja oblicza punkty za kazda cz¢éé egzaminu i ustala procentows warto$é punktow uzyskanych
przez egzaminowanego pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda czgs¢ egzaminu.

8. Egzaminowany pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 50% punktéw za kazda czg$é egzaminu zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku niezwlocznie po jego ustaleniu.

10. Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, kierownik urzedu wystawia
za$wiadezenie odbycia shizby przygotowawczej i zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym.

11. Zaswiadczenie wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz za§wiadczenia wreeza sig
pracownikowi, drugi egzemplarz wlacza sie do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej,
a trzeci do akt osobowych pracownika.

12. Wzér zagwiadczenia stanowi zalgcznik Nr 3 do regulaminu,

13. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego
przystqpienia do egzaminu w ramach tej samej shuzby przygotowawozej.

14. Dokumentacje z przebiegu shuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Sekretarz.

;o

§9.

1. Decyzje Sekretarza moga by¢ zmienione lub uchylone tylko przez kierownika urzedu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
komérki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki organizacyjnej urzedu okreslone w zarzadzeniu
wykonuje bezpoéredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.
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Frantiszek ngniewski




SR R

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
dane osobowe pracownika odbywajgcego sluibe przygotowawczsg

1. Imig i nazwisko pracownika:

........................................................................................................

.........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

.......................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

.......................................................................................................

......................................................................................................



Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomo$¢ jest dla pracownika obowigzkowa
1. Ustawa o samorzadzie gminnym.
2. Ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. Rozporzadzenie Prezesa rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw migdzygminnych.
4, Xodeks Postepowania Administracyjnego.
5. Statut Gminy Bialy Bor.
6. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bialym Borze,
7. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bialym Borze.
\8. Ustawa o ochronie informacji niejawnych.
9. Ustawa o ochronie danych osobowych.
10. Ustawa o finansach publicznych.

11. Ustawa prawo zamoOwien publicznych.



Szezegélowy plan odbywania shuzby przygotowawczej w komdéree organizacyjnej urzedu,
w ktorej pracownik jest zatrudniony
(plan powinien zawieraé zestawienie umiejetnosci, kidre pracownik
zobowigzany jest naby¢ podczas shuzby przygotowawczej)
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Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania shutby przygotowawczej

(sporzadzona przez kierownika komérki organizacyjnej urzedu, w kidrej pracownik jest zatrudniony)
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Szczegolowy plan i rozkiad godzinowy odbywania praktyki w komérkach organizacyjnych urz¢du

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYINEJ

URZEDU

TERMIN ODBYWANIA
PRAKTYKI-ROZKEAD

GODZINOWY

RODZAJ POWIERZONYCH

CZYNNOSCI

POTWIERDZENIE

ODBYCIA PRAKTYKI




Wykaz zagadniefi egzaminacyjnych

- Obejmuje akty prawne, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa:
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL
7 przeprowadzonego egzaminu sprawdzajgcego

1. Przewodniczacy KOmSji ....oovvvvnvniiiniiiiiiiiiii e e sea s
2. CZAONEK KOMIS] v voveveeeseseeseeseseseeseseeeseetoeeeeeseeseeseneseesesenseneeseenesnrens
3. Czlonek KOmiSJi .ovvniiiiniii
4. Czionek KOmuSIT «ooviiriniitiiiir et e it e e e e

Przeprowadzila egzamin sprawdzajacy dla

........................................................................................................

.........................................................................................................

/nazwa zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy/

Wyniki poszczegdlnych czefci egzaminu przedstawiajg si¢ nast¢pujaco:

Czg$¢ pisemna: liczba punktdw wymaganych ..........
liczba punktéw uzyskanych ..........
Cze$é ustna; liczba punktow wymaganych ..........
liczba punktow uzyskanych ..........

Komisja Egzaminacyjna ocenia iz w/w pracownik zaliczyk(a) egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym/
nie zaliczyt egzaminu sprawdzajacego.

Podpis egzaminowanego pracownika Podpisy czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
PN
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Franciszek Lech K\aﬁmewskr
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE
odbycia stuzby przygotowawczej
Zaswiadcza sie, ze Pan/i
/ imig i nazwisko pracownika/
zatrudniony/a w Urzedzie Migjskim w Bialym Borze w

...............................................................................

na stanowisku

...............................................................................

odbyl/a w okresie

shuzbg przygotowawczq i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzgledniajacej wyniki egzamindw
sprawdzajacych oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania stuzby Przygotowawczej
ukoriczyl/a ja z wynikiem pozytywnym/negatywnym, spetniajac/nie speltniajac tym samym
wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 3 i art. 19 usi. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

B U RM I &8 T & 3

Franciszek Lech niswsk:

Biaty Bor, dnia ........oooenveeinnin.



